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CAPITULO I. SISTEMA OPERATIVO WINDOWS 8

1.1 Introduccion a la Informatica. Breve resefa historica
Tendencias actuales

La idea de utilizar los instrumentos para manipular nimeros no es nueva. El dbaco se usé en Asia
durante casi cinco siglos cuando en 1642 el cientifico francés de 19 afios, Blaise Pascal, inventé la
calculadora mecanica. Era un aparato para contar. Tres décadas después, el matematico aleman
Gottfried Von Leibniz, mejord el disefio de Pascal. Su calculadora gradual podia multiplicar, dividir
y calcular raices cuadradas. Este principio de funcionamiento fue sucedido por las calculadoras
electrdnicas.

Hace mas de siglo y medio un visionario matematico inglés adivind la posibilidad de la
computadora, lo que hizo famoso, incluso, en su época. Charles Babgage, profesor de
matematica de la Universidad de Cambridge, concibié la posibilidad de construir un aparato
mecanico capaz de efectuar una cadena de calculos relacionados. En una época tan temprana
como 1830, tuvo la idea de que la informacién podia manipularse en una maquina si se convertia
primero en numeros. Su maquina analitica seria mecanica, pero vio el modo en que podia seguir
conjuntos de instrucciones cambiantes y, por tanto, ejecutar diferentes funciones. Esta es la
esencia del software. Se trata de un conjunto de reglas, que se dan a una maquina para instruirla
en el modo de hacer tareas especificas.

Durante los cien afios siguientes los matemadticos trabajaron con las ideas que trazé Babbage v,
finalmente, hacia mediados de la década del 40 de este siglo, construyeron una computadora
electrénica basada en los principios de la maquina analitica.

A final de la década del 30, Claude Shannon demostré que una mdaquina que ejecutase
instrucciones ldgicas podia manipular informacién. Su proposicidn versaba sobre el modo en que
los circuitos de la computadora - cerrados para verdadero y abierto para falso - podian hacer
operaciones ldgicas utilizando el nimero uno (1) para representar "verdadero" y el cero (0) para
representar "falso".

Este es un sistema binario. El binario es el alfabeto de las computadoras, el lenguaje al que se
traduce toda la informacion en una computadora y en el que se almacena y utiliza. Es sencillo,
pero tan vital para entender cdmo trabajan las computadoras, que vale la pena explicarlo en
detalle.

Imaginemos una habitacion que queremos iluminar con 250 watts de electricidad, y que
deseamos que la luz pueda regularse de manera que pase de cero watts de iluminaciéon
(oscuridad total) a toda su potencia. Podemos hacerlo empleando un interruptor de graduacion
de luz progresiva conectado a un foco de 250 watts. Si queremos conseguir la oscuridad
completa, apagamos totalmente el foco y obtenemos cero watts de luz. Cuando deseamos
obtener la maxima luminosidad, giramos el control del interruptor totalmente en sentido de las
manecillas del reloj hasta obtener los 250 watts. Cuando queremos obtener una iluminacién
intermedia, giramos el control hasta una posicion intermedia.

Es facil usar el sistema, pero tiene sus limitaciones. Cuando el control esta en una posicion
intermedia (cuando se reduce la luz para una cena intima, por ejemplo) no podemos mas que
adivinar cudl es el nivel de iluminacion. En realidad, no sabemos cuantos watts se utilizan ni
podemos describir con precisién el escenario. La informacion es aproximada, lo que hace dificil
de almacenar o reproducir. ¢ Qué ocurriria si quisiéramos reproducir con exactitud el mismo nivel
de iluminacion? Podriamos poner una sefial en el control, de modo que supiéramos hasta donde
girarlo, pero esto no tiene mucha precision. Y équé ocurriria si quisiéramos reproducir un
escenario diferente? ¢Qué pasa si un amigo desea contar con el mismo nivel de iluminacién?
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Podemos decirle: Gira el control una quinta parte mas o menos, en el sentido de las manecillas
del reloj, o gira el control hasta que la flecha esté mds o menos, en la posicién de las dos, pero la
reproduccidon de nuestro amigo sélo se aproximard a nuestro escenario. ¢Qué ocurriria si él
trasmite la informacién a otro amigo, que a su vez la pasa a otro? Cada vez que se manipula la
informacidn, las posibilidades de que sean precisas se reducen.

Este es un ejemplo de informacién almacenada de forma analdgica. El control de graduacién
proporciona una analogia con el nivel de iluminacién del foco. Si giramos a la mitad, con
seguridad conseguiremos la mitad de la iluminacién total. Cuando medimos y escribimos hasta
donde ha de girarse en realidad almacenamos informacidn sobre la analogia (el control) mas que
sobre el nivel de luz. La informacidén analdgica puede recopilarse, almacenarse y reproducirse,
pero tiende a ser imprecisa y corre el riesgo de hacerse menos exacta cada vez que se transfiere.
Veamos ahora un modo totalmente distinto de describir el modo de iluminar la habitacién, un
método digital, no analdgico, para almacenar y utilizar la informacién. Cualquier clase de
informacidn puede convertirse a nimeros utilizando sélo ceros y unos. Estos numeros se llaman
binarios: Niumeros formados Unicamente por ceros y unos. A cada cero o uno se le llama bit. Una
vez que se obtiene informacidn, puede introducirse y almacenarse en computadoras en forma de
largas filas de bits. Estos numeros se conocen como informacién digital. Supongamos que en
lugar de un solo foco de 250 watts tenemos 8 y cada uno consume una potencia doble a la
precedente, desde uno hasta 128. Cada foco esta conectado a su propio interruptor, y el de
menor potencia esta a la derecha. En la siguiente figura puede verse un diagrama de esta
disposicion.

28 vatios

V V \ V V V V V
128 64 32 16 8 4 2 1
vatios vatios vatios vatios vatios vatios vatios vatio

| | | | | |
E

|
H

o D ¢
oD
e WO »
o IOID o
o D ¢

Al cambiar estos interruptores de la posicién de encendido a la de apagado, podemos ajustar el
nivel de iluminacién en incrementos de potencia desde cero watts, cuando todos los
interruptores estan en posicion de apagado, a 255 watts cuando todos estan en posicion de
encendido. Esto proporciona 256 posibilidades. Si deseamos tener la iluminacién que
proporciona un watt, giramos el control que tenemos mas a la derecha, el cual enciende el foco
de un watt. Si deseamos tener la luz que proporciona dos watts, encendemos sdélo el bombillo de
dos watts. Cuando deseamos la iluminacién correspondiente a tres watts, giramos los controles
correspondientes a los focos de uno y dos watts, ya que uno mas dos watts son tres watts. Si
deseamos la iluminacidén correspondiente a cuatro watts, giramos el control correspondiente al
foco de cuatro watts. Cuando deseamos tener la luz correspondiente a cinco watts, giramos los
controles correspondientes a los focos de cuatro y de un watt. Cuando queremos tener una
iluminacion de 250 watts, encendemos todos los focos excepto el de uno y el de cuatro watts.
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Si decidimos que el nivel ideal de iluminacidn para la cena es de 137 watts, encendemos los focos
de uno, ocho y 128 watts de la siguiente manera.

| 1 1 1 1 I 1

128 64 32 16 8 2 1
wvatios wvatios wvatios wvatios wvatios wvatios vatios watio
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Este sistema facilita registrar un nivel de iluminacién exacta para usarlo después o para
comunicarlo a otras personas que tengan el mismo dispositivo de interruptores y focos. Como
sea que la registremos, la informacién binaria es universal -el nimero menor a la derecha y
mayor a la izquierda, siempre cada uno el doble del anterior- y no tenemos que escribir los
valores de los focos. Simplemente registramos la estructura de las conexiones de la siguiente
manera: encendido, apagado, apagado, apagado, encendido, apagado, apagado, encendido. Con
esta informacién, un amigo puede reproducir con toda fidelidad los 137 watts de iluminacién en
su habitacion. De hecho, el mensaje puede pasar a través de un millén de manos y al final todo el
mundo tendrd la misma informaciéon, y podra conseguir exactamente una iluminacién
correspondiente a 137 watts.

Si queremos abreviar, aun mas, la anotacién, podemos registrar cada apagado como cero y cada
encendido como uno. Esto significa que en lugar de escribir encendido, apagado, apagado,
apagado, encendido, apagado, apagado, encendido -lo cual indica que encendemos, el cuarto y el
octavo foco y dejamos apagados los otros- podemos escribir la misma informacién como
1,0,0,0,1,0,0,1 o 10001001, un numero binario. En este caso corresponde al 137 en decimal.
Podemos llamar a nuestro amigo y decirle, consegui el nivel perfecto de iluminacién. Es el
10001001, ponlo. Nuestro amigo puede hacerlo perfectamente, encendiendo un foco por cada
numero uno y dejando apagado cada numero cero.

Parece un modo muy complicado de describir la iluminacién de una fuente de luz, pero es un
ejemplo de la teoria de la expresidn binaria, base de todas las computadoras modernas.

La expresién binaria hace posible el uso de circuitos eléctricos para fabricar computadoras. Un
conjunto de 8 bits conforma un byte. Una palabra de informacién puede estar formada por uno,
dos 0 mas bytes de informacion.

Durante la Segunda Guerra Mundial, un grupo de matematicos dirigidos por Eckert y Mauchly, de
la Universidad de Pennsylvania, desarrollaron una mdquina informatica electrénica que se llamé
ENIAC (Electronics Numerical Integrator and Calculator) la cual utilizaba en su funcionamiento
valvulas electrdnicas.

En 1945, un estadounidense de origen hingaro, John Von Neumann, cred el paradigma, que auln
siguen todas las computadoras digitales, incluyendo el hecho que una computadora no
necesitaba cambiar el cableado si se almacenan instrucciones en su memoria. Cuando se puso en
practica esta idea nacid la computadora digital moderna.

A principios de la década del 60, los transistores sustituyeron a las valvulas electrdnicas,

surgiendo en nuestro pais la CID201A, CID201B y la CID 300. Los transistores fueron a su vez

sustituidos por los microprocesadores, que son circuitos integrados que contienen millones de

transistores en menos de 2,5 cm cuadrado de silicio. Con la aparicidén de estos circuitos aparecen,
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a mediados de la década del 70, las microcomputadoras, las que han ido evolucionando en la
medida en que se ha ido desarrollando la tecnologia de fabricaciéon de los microprocesadores,
pudiéndose marcar diferentes generaciones:

Generacion 1 Microprocesador Cantidad de bytes
| 1975 8080 1
] 1980 8086 2
[} 1983 80286 2
v 1988 80486 2
Vv 1992 Pentium 4

Todos estos microprocesadores han sido desarrollados por la firma Intel.

Paralelo con esta evolucién, se han ido desarrollando los medios de almacenamiento de la
informacidn, usandose en la actualidad discos flexibles de 31/2 pulgadas con una capacidad de
almacenamiento de hasta 1,68 Mb (megabytes = 1000 Kilobyte = 1000000 bytes), discos duros de
varios Gigagyte (1000 Mb) de capacidad y discos compactos con capacidad de aproximadamente
750 Mb o 74 minutos de musica entre los mas comunes.

Las tendencias en el desarrollo de esta tecnologia son el aumento en progresidn geométrica, de
las capacidades de almacenamiento, y las velocidades de procesamiento en un espacio mds
reducido y con un aumento de la confiabilidad.

I.2 Nociones de hardware

La estructura interna de una computadora puede resumirse de manera muy general en cinco
unidades basicas:

= Unidad de Entrada:
Es la encargada de transformar la informacidn que brinda el hombre a cédigo binario.
= Unidad de Procesamiento Aritmético y Légico:

Es la encargada de realizar todas las instrucciones aritméticas y légicas siguiendo la secuencia de
las instrucciones de software.

= Unidad de Almacenamiento:

Es la encargada de almacenar los datos, programas y resultados intermedios y finales, que genera
y utiliza la unidad anterior.

= Unidad de Salida:

Se encarga de transformar el cddigo binario en informacion interpretable por el hombre.
= Unidad de Control:

A través de ella se controla y sincroniza el trabajo de todas las unidades.

El siguiente diagrama muestra la relacién entre las unidades.
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1.3 Sistema Operativo

Es el software fundamental que coordina los componentes del sistema de la computadora, le
dice cdmo tienen que trabajar juntos y cumple otras funciones. Es la plataforma sobre la que se
construyen todos los programas para las aplicaciones, ya sean de contabilidad, ndminas,
procesamiento de texto o correo electrdnico.

Funciones fundamentales del Sistema Operativo:

= Controla el teclado.

= Controla el Monitor.

= Controla los accesos a disco.

= Controla los trabajos de impresion.

= Controla las interrupciones en el microprocesador.

Algunos Sistemas Operativos.

UNIX. Desarrollado por los laboratorios Bell de AT&T, se dividié en diversas versiones, algunas
desarrolladas en las universidades que usaban UNIX como laboratorio de trabajo en la teoria de
Sistemas Operativos, esto provocd que surgiera una cantidad de versiones particulares de UNIX,
lo que lo vinculaba directamente al hardware y no permitia su estandarizacidn. Los compradores
de este sistema operativo quedaban ligados a su proveedor, porque su software no podia correr
automaticamente en ningun otro Sistema Operativo.

Su utilizacidn se ha generalizado mucho en trabajo de redes, por la gran seguridad y estabilidad
de funcionamiento, ademas de sus potencialidades de multitarea, también en el uso de correo
electrénico, asi como la aplicacion del Sistema Interhotel utilizado en Cuba por la compafiia
CUBANACAN.

La forma de comunicacién hombre - maquina es bastante oscura, utilizando para ello comandos
gue requieren de conocimiento especializado.

MSDOS (Microsoft System Disk Operating System). Desarrollado por la Microsoft en 1981 vy
comercializado por la IBM con el nombre de PCDOS por Personal Computer, en su primera
computadora personal que usaba un procesador de 16 bits. Este sistema ha transitado por
muchas versiones y fue el mas utilizado hasta la aparicion de Windows 95. Es un Sistema
Operativo que no admite la multitarea y que se basa en caracteres, lo que significa que la
pantalla se divide en 80 columnas por 25 filas.

15



La forma de comunicacién hombre - mdquina era a través de comandos oscuros que luego
aparecian en pantalla, lo que provocaba que tenia que existir un determinado grado de
especializacidon para su trabajo. MSDOS no proporciona capacidades graficas que ayuden a
interactuar con las aplicaciones.

WINDOWS 95. Desarrollado por la Microsoft, sale al mercado en 1995, como un Sistema
Operativo de 32 bits, con una interfaz grafica orientada a objeto que cuenta entre sus
caracteristicas fundamentales:

Multitarea (Capacidad de poder ejecutar varias tares de manera simultanea).
Facilita el uso de la computacidn portatil.

Compatible con hardware Plug and Play. (Es capaz de reconocer e instalar automaticamente
periféricos que sean fabricados con esta tecnologia).

Comunicacion mejorada. (Se manifiesta a través de la Bandeja de Entrada que facilita el uso de la
mensajeria electrdnica)

Impresion mejorada.
Trabajo en redes reforzado.
Soporte para juegos y multimedia mejorados.

Ayuda interactiva.

16



CAPITULO II. INTRODUCCION AL SISTEMA OPERATIVO WINDOWS 8

2.1 El raton (Mouse)

Es un periférico de entrada que permite mover el puntero en la pantalla. El puntero puede tener
diferentes formas en dependencia de la tarea que se esté realizando, existiendo una
correspondencia entre el movimiento del puntero en la pantalla y el movimiento del "mouse" en
el tablero.

Puede tener dos o tres botones. El botdn izquierdo y el derecho en el caso de tener dos botones,
y el botdn izquierdo, central y derecho, en el caso de tener tres botones.

Operaciones con el ratén:

Apuntar: es desplazar el puntero del mouse hasta que este se posicione sobre el objeto,
cualquier elemento del entorno grafico.

Clic: consiste en presionary liberar rapidamente (una vez) el botdn izquierdo del "mouse".

Clic derecho: igual que el anterior, pero utilizando el botdn derecho.

Doble clic: consiste en presionar y liberar dos veces seguidas y de forma rapida el botén izquierdo
del "mouse".

Arrastrar: permite desplazar objetos por la pantalla al oprimir el botdn izquierdo y desplazar el
"mouse" a la nueva posicion deseada, momento en que se libera el botdn.

Arrastre derecho: igual que el anterior, pero con el botén derecho.
¢Cémo comenzar a trabajar con este Sistema Operativo?

Windows 8 puede comenzar con una contrasefia de red (una red de computadoras es un
conjunto de dos o0 mas maquinas que estan conectadas entre si a través de un medio fisico y que
tienen software que les permite intercambiar informacién y compartir recursos), en el caso de
gue su maquina esté conectada a esta, de forma tal de validarla y darle los permisos de acceso a
los recursos (elemento de hardware que esta conectado fisicamente a una maquina y que puede
ser utilizado por otra a través de la red). En una maquina pueden trabajar mas de un usuario, por
lo que en estos casos es necesario una contrasefia para cada uno, de forma tal que puedan
utilizar configuraciones diferentes.

2.2 Menu Inicio

Es la pantalla que aparece al comenzar a trabajar con Windows, su metafora gréfica es el
escritorio, porque en ella se pueden colocar objetos de uso frecuente, tales como, documentos y
programas, permitiendo eliminar cualquiera de estos elementos utilizando la operacién de
arrastre de este a la Papelera de Reciclaje, la que sera explicada mas adelante.

En este Escritorio usted puede personalizar el papel de tapiz, el protector de pantalla, la
apariencia e incluso las caracteristicas del monitor usando las propiedades de la pantalla
(haciendo clic derecho en un espacio vacio del escritorio y seleccionando propiedades), también
puede organizar los objetos del escritorio a su gusto, etc. Windows 8 en el entorno gréfico ofrece
una gran facilidad para disefar la pantalla de trabajo o el escritorio a su gusto y conveniencia.

2.3 Ventanas. Operaciones con ventanas
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Figura 1. Operacion con ventana.

Ventana: es un espacio rectangular en el escritorio en el que se muestra el contenido de un
objeto. Es uno de los objetos mas importantes en el trabajo con Windows, todos los objetos de
Windows se muestran en ventanas. Si la ventana es de un documento, mostrara el texto del
documento, si es de una aplicacién, mostrara la aplicacién, etc. Esta ventana muestra el
contenido del objeto Mi PC, a través de ella enumeraremos las partes o elementos de una
ventana.

Las operaciones que se pueden realizar con la ventana son:

=  Minimizar: la ventana se reduce a un botén en la barra de tarea y deja de ser visible en el
escritorio.

= Maximizar: la ventana pasa a ocupar toda el area del escritorio.

= Restaurar: cuando la ventana estd maximizada, con esta operacion retorna a su tamafio
anterior.

= Tamafio: se puede cambiar el tamafio de la ventana arrastrando cualquier borde o
esquina de la ventana.

= Movimiento: la ventana se puede desplazar por el escritorio sin que cambie su forma
arrastrandola por la barra de titulo.

2.4 Iconos, barras, otros botones, cajas de dialogo, ments

Icono: es el otro objeto de uso mas comun en Windows. Es la representacion grafica de un
objeto. El icono que representa a un objeto es Unico. Se abre haciendo doble clic sobre él y
cuando esto se realiza se abre la aplicacién en que se elabord el objeto y se muestra el contenido
del mismo.

Barras: la barra mas importante de Windows es la barra de tareas, es una barra gris que se
encuentra normalmente en el extremo inferior del escritorio y que contiene el botdn inicio, un
area de notificacién a la derecha (donde aparece la hora del reloj, la representacion del hardware
que se esta utilizando, etc) y un botdn para representar cada aplicacién o ventana abierta. Esta
barra puede aumentarse de tamafio arrastrando su borde superior. También podemos
desplazarla a cualquiera de los cuatro extremos del escritorio.
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Botones: ademas del botén inicio y los botones de la barra de tareas, en algunas ventanas
aparecen lo que se denominan botones comandos con los que podemos aceptar, aplicar o
cancelar una modificacién, examinar el contenido de un objeto para buscar algo, comenzar o
detener una blsqueda, etc. Estos botones normalmente contienen explicitamente la funcién
gue realizan.

Cajas o cuadros de dialogo: son tipos especiales de ventanas en las que el usuario intercambia
informacidén con la maquina y normalmente contienen botones comandos. Ej. La ventana inicial
de “Escriba contrasefia de red” o el cuadro de “Apagar el sistema”.

Menus: son listas de opciones o comandos que realizan funciones especificas. Windows cuenta
con dos tipos basicos de menus: los contextuales (aparecen al presionar el botén derecho del
mouse sobre un objeto) que contiene comandos propios del objeto que se trate y los menus en
cascada que son los que se despliegan al apuntar a un comando que tiene a la derecha una punta
de saeta.

2.5 El boton inicio

El botdn inicio es el que da acceso al menu de inicio, que es el mas importante para el trabajo en
Windows. Contiene todos los comandos que nos permiten trabajar y ejecutar las aplicaciones.

Programa: contiene en menus desplegables los programas de uso mas frecuentes que se pueden
ejecutar seleccionandolos en la carpeta en que aparecen.

Documento: nos despliega una lista de los ultimos 15 documentos con que se ha trabajado en la
maquina. Basta con hacer clic sobre el documento deseado y este se abrira.

Configuracién: nos muestra un menu en cascada con tres opciones:

Panel de control: contiene los objetos que Windows permite configurar. Podemos acceder a las
ventanas de propiedades de estos objetos haciendo doble clic sobre ellos.

Dentro del panel de control los objetos de uso mas frecuentes son:

= Pantalla: permite cambiar el fondo, el protector, la configuracién de los diferentes
objetos del entorno gréafico (colores y tamafios de los diferentes elementos de la
ventana, de los iconos, etc.)
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Figura 2. Ajustar la configuracion del equipo.

= Mouse: nos permite configurar este para diestro o zurdo, cambiar los diferentes
punteros del mouse y permitir que estos tengan estela.
= Fecha y Hora: a través de esta opcién podemos actualizar la fecha y la hora de la

maquina.

=  Configuracion regional e idioma: nos permite ajustar el formato de la fecha, la hora, los
numeros y las monedas.
= Teclado: permite configurar el teclado para un idioma determinado, ajustar la velocidad
de repeticion de los caracteres, etc.

Con la opcién de impresora accedemos a la carpeta impresoras que contiene todas las
impresoras locales y de red que estan instaladas en mi maquina y nos permite conocer el estado
de una impresidn, eliminar o agregar impresoras.

€ C)= |4 ~_Horowore v sonido_»_Dispositivos o improsoras

Agregar un dispositivo Agregar una impresora

“ Dispositivos (2)

q T.T:;?
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La opcidén Barra de Tarea permite configurar la informacidn que se verd en la misma y la forma en
gue veremos los iconos en el menu de inicio.

,:L Propiedades de la barra de tareas y del ment Inicio ﬁ

Barra de tareas | Meni Inicio | Barras de herramientas

Apariencia de la barra de tareas

| Bloguear la barra de tareas
| Ocultar automdticamente la barra de tareas

Usar iconos pequefios

Ubicacién de la barra |1nferior v|
de tareas en pantalla:

Botones de la barra de |C0mbinar siempre y ocultar etiquetas ¥ |
tareas:

Area de notificacidn
Elija los |c0nosy!as not\ﬁca;mne_quue desea que | pareonalizar...
aparezcan en el area de notificacion.

Vista previa del escritorio con Aero Peek

Ver el escritorio temporalmente cuando se mueva el mouse al
botdn Mostrar escritorio al final de la barra de tareas.

| Usar Aero Peek para obtener una vista previa del escritorio

£Como se personaliza la barra de tareas?

[ Aceptar H Cancelar Aplicar

Figura 3. Barra de tareas y del menu inicio.

Buscar: nos permite buscar otros puestos de trabajo de la red, si estamos conectados a una y
ademas podemos buscar archivos y carpetas por nombre y ubicacién, por fecha de modificacidn,
por tipo de archivo, por tamafio minimo o maximo y por texto que el archivo contiene. Las
formas de busqueda se pueden combinar y hacerse tan precisas como se pueda.

Ejecutar: nos permite ejecutar cualquier programa, abrir cualquier documento o carpeta incluso
de la red.

Ayuda: comando que nos da acceso a la ayuda en linea de Windows, la que contiene ayuda
correspondiente a cualquier tema de trabajo en Windows. Puede buscarse el tema por contenido
(conjunto de libros por tépicos que se van abriendo hasta mostrar lo temas), por indice (trabaja
la busqueda por las primeras letras de la palabra) y por buscar (Windows confecciona un
diccionario personalizado de términos donde se pueden buscar los temas de ayuda).

2.6 Los archivos. Su estructura y modo de acceso. Unidades,
archivos y carpetas

Archivo: es un espacio en la memoria del disco en la que se guarda informacién relacionada.
Puede ser un documento de texto, de imagen, un programa o datos estadisticos, cualquier tipo
de informaciéon. Cada archivo tiene un nombre que en Windows puede ser de hasta 255
caracteres, esto permite que el nombre nos dé alguna informacidn sobre el contenido del archivo
y por él lo podemos localizar.

Unidades: se les llama asi a los discos y los dispositivos que los operan. Podemos tener en una
maquina torres de disco flexible, varios discos duros y lectores de CD que son también unidades
de disco.
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Carpetas: es otro término que cambia en este sistema operativo para acercarlo a la terminologia
propia de los usuarios. Es una divisién imaginaria del disco que nos permite organizar la forma en
gue tenemos guardada la informacién.

Los archivos, como todos los objetos de Windows, pueden abrirse haciendo doble clic sobre ellos
donde quiera que se encuentren. También se pueden hacer accesos directos a ellos que son
similares a los iconos, pero pueden aparecer en el escritorio, en cualquier carpeta y mas de una
vez (son referencias al objeto).

2.7 Programas, objetos y accesorios de Windows. Descripcion
general

Al instalar Windows en una mdquina se instalan una serie de objetos propios de Windows, entre
ellos, programas como el explorador, iconos en el escritorio, como Mi PC o la Papelera de
Reciclaje y algunos accesorios como el Paint, el WordPad o la calculadora. Las aplicaciones de
Windows se abren todas en ventanas con estructuras similares a las estudiadas en la clase
anterior. Para ejecutarlas basta con desplegar el menu de Programas en el menu de Inicio.

2.8 Explorador de Windows

Es la aplicacién de Windows que permite manipular los archivos: copiarlos, moverlos, cambiarles
el nombre, borrarlos. También nos permite crear nuevas carpetas y recuperar los archivos que
han sido eliminados.

Se entra al explorador a través del menu de programa del menu de inicio o haciendo clic derecho
sobre el botdn inicio y seleccionando “Explorar” o haciendo clic derecho sobre Mi PC y
seleccionando “Explorar”.

La ventana del explorador es similar a todas las ventanas de Windows, la diferencia esta en que
el area de trabajo se presenta dividida en dos partes, a la izquierda se muestra el drea de "Todas
las carpetas" y a la derecha el drea de "Contenido". Ambas partes muestran informacion
deferente y puede contener sus propias barras de desplazamiento.

En el drea de "Todas las carpetas" se encuentra: el escritorio y contenido en él, los iconos que
este presenta (Favoritos, Escritorio, Bibliotecas, Equipo, Red etc.). A la izquierda de algunos de
ellos, como Equipo, puede aparecer un signo “ » ”, cuando esto sucede significa que este objeto
contiene a su vez otros, si hacemos clic sobre los signos “ » ” que aparecen a la izquierda de
cualquier objeto en esta area, podremos ver los objetos o carpetas que este contiene, una vez
mostrada esta informacidn, los signos se transforman en “+ “. En esta zona de la ventana, se
muestran sélo las carpetas y no los archivos.

En el drea de "Contenido", se muestra el contenido de la carpeta que esté seleccionada en el area
de "Todas las carpetas”, tanto los archivos como las carpetas que la carpeta seleccionada
contiene.

Para conocer o ver el contenido de una carpeta solo tenemos que hacer clic sobre ella en el area
de "Todas las carpetas" o doble clic sobre ella en el area de "Contenido".
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Figura 4. Explorador de Windows.

La barra de herramientas de esta aplicacidén tiene multiples usos, veamos a continuacién el uso
de sus botones.

El trabajo con el explorador puede hacerse simultdneamente con varios archivos.

m Comparte Yista A 0
. ‘ B etecoonn todo
A oo + Selecoony NNGUA
miny Nuena Propiedades a
. pey v o Htoml o invedts seleccon
/ \ \ \ Seleccionar todos los
Operaciones de onesde Archivo  CTEAT Una nueva %bnr. abrir con un elementos, no
portapapeles Opesioemeq s fockins catpeta 0 archivo en especifico, seleccionar nada e
biencs mod icar yconsultarlas  invertir la seleccion
distintas versiones de un
archiwo

Seleccion de multiples archivos contiguos: seleccione el primero del grupo, presione la tecla shift
y sin soltar haga clic sobre el dltimo archivo del grupo a seleccionar.

Seleccion de muiiltiples archivos no contiguos: haga clic sobre cada archivo a seleccionar con la
tecla control presionada.

Crear nueva carpeta: seleccione la unidad o la carpeta donde desea crear la nueva carpeta, abra
el menu de Archivo en la barra de menu de la ventana, apunte a Nuevo y seleccione Carpeta en
el menu en cascada que aparece, escriba el nombre de la carpeta y presione la tecla retorno.

Copiar archivos: para copiar archivos de una carpeta en otra lo primero que debemos hacer es
seleccionar los archivos que deseamos copiar y confirmar que en el area de Todas las Carpetas
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esta visible la carpeta hacia donde vamos a copiar, a continuacién, podemos elegir una de las
opciones siguientes:

= Se arrastra la seleccidn a la carpeta deseada con la tecla control presionado.

= Se copia la seleccion haciendo clic en el botén de Copiar de la barra de herramientas, o
mediante la opcién de Copiar en el menu de Archivo, o haciendo clic derecho sobre la
seleccion y escogiendo la opcién de Copiar en el menu de contexto que aparece.

= Una vez copiada la informacion, se hace clic sobre la carpeta en que queremos copiar en
el drea de "Todas las carpetas" y se pega por cualquiera de las formas antes expuestas.

= Se hace arrastre derecho de la seleccidn a la carpeta deseada y en el menu que aparece
al soltar el botén del mouse, seleccionamos la opcidn "Copiar aqui".

= Siqueremos copiar los archivos o carpetas en una unidad de disco flexible pueden hacer
clic derecho sobre la seleccion, apuntar a la opcion "Enviar a": en el menu decontexto y
seleccionar la unidad de destino deseada o abriendo el menu de "Archivo" y repetir la
operacion.

Mover archivos: para mover archivos de una carpeta a otra lo primero que debemos hacer es
seleccionar los archivos que deseamos mover y confirmar que en el area de Todas las Carpetas
esta visible la carpeta hacia donde vamos a mover, a continuacién, podemos elegir una de las
opciones siguientes:

= Se arrastra la seleccidn a la carpeta deseada con la tecla shifft presionada.

= Se copia la seleccién haciendo clic en el botén de Cortar de la barra de herramientas, o
mediante la opcion de Cortar en el menu de Edicién, o haciendo clic derecho sobre la
seleccion y escogiendo la opcidn de Cotar en el menu de contexto que aparece. Una vez
copiada la informacidn, se hace clic sobre la carpeta a que queremos mover en el area de
"Todas las carpetas" y se pega por cualquiera de las formas antes expuestas.

= Se hace arrastre derecho de la seleccidn a la carpeta deseada y en el menu que aparece
al soltar el botdn del mouse, seleccionamos la opcidn "Mover aqui".

Renombrar archivos: hay diferentes formas de renombrar archivos:

= Clic derecho sobre el archivo y seleccionar la opcidn "Cambiar nombre” en el menu de
contexto".

= Seleccionar el archivo o la carpeta a la que se desea cambiar el nombre y en el menu de
"Archivo" escoger la opcion "Cambiar nombre".

= Se selecciona el archivo o la carpeta y después se hace clic sobre el nombre.

= Después de realizar cualquiera de las operaciones anteriores se teclea en nuevo nombre
y se presiona la tecla retorno.

Borrar archivos:

= Seleccione los archivos que desea borrar y siga una de las instrucciones siguientes:
= Presione el botén Eliminar de la barra de herramientas de la ventana.

= Presione clic derecho sobre la seleccidn y escoja Eliminar en el menu de contexto.
= Presione la tecla Suprimir.

= Abra el menu de Archivo y seleccione la opcién Eliminar.

= Arrastre la seleccion a la Papelera de reciclaje.

Recuperar archivos borrados: en Windows los archivos eliminados van a la Papelera de Reciclaje,
qgue es un objeto que guarda estos archivos y la ubicacidn que tenian cuando fueron borrados.
Siempre que los archivos permanezcan ahi, se pueden recuperar seleccionando en el area de
Todas las carpetas la papelera y en el area de contenido los archivos a recuperar, luego con el
menu de Archivo podemos seleccionar la opcidn de restaurar y los archivos se vuelven a colocar
una la ubicacién que tenian cuando fueron eliminados.

Compartir informacion: trabajando con el explorador podemos, si estamos en red, compartir
informacidn con otros usuarios y darles a estos accesos de lectura, escritura o personalizar el
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acceso. Haciendo clic derecho sobre una carpeta y seleccionando la opcion de Compartir o
Propiedades podemos seleccionar en la lista de usuarios si tenemos definido en el Entorno de red
el control de acceso a los usuarios. Si al contrario tenemos definido control de acceso a los
recursos podemos darle a nuestra carpeta una clave de acceso y hacer publica la clave sélo para
aquellos usuarios con los que queremos compartir la informacion.

\a/

2. Archivos compartidos

==y x

Elija a las personas con las que desea compartir

Escriba un nombre y haga clic en Agregar, o haga clic en la flecha para buscar usuarios.

hd Agregar

Nombre
2 Addry

Nivel de permiso

Propietario

Tengo problemas para compartir

"p‘Compartir ] ’ Cancelar

Figura 5. Archivos compartidos.

2.9 Mi PC

Es un objeto que Windows pone en el escritorio, a través de él podemos acceder a la carpeta
impresora, la carpeta panel de control y examinar el contenido de las unidades de disco.

Hard.. » Dispositivos e imp.

& T
Archivo  Edicion  Ver Herramientas  Ayuda
un dispositive

Agregar

“ Dispositivos (2)

DT 101 G2 GAZHOME-PC

“ Impresoras y faxes (4)

- Coo

Enviar a OneNote Fax
2010

ar una Impresor

GAZHOME-PC Fabricants o
~ Modelo > G
Categoria: Equi

Tl 50 [
, ~ ] % Il Buscar Dispasitivos @ impreso.. 5 |

= -

2.10 WordPad. Operaciones fundamentales

Es un procesador de texto muy elemental, permite escribir un texto simple, seleccionar el tipo de

letra, la alineacidn del texto, etc.
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Figura 6. WordPad.

Cuando se entra en el WordPad se nos muestra un documento en blanco y el cursor de escritura
(que es diferente al puntero del mouse) en la posicion dénde vamos a comenzar a escribir. Los
procesadores de texto trabajan en modo de insercidn a no ser que se especifique lo contrario,
esto significa que lo que se teclee aparecera en la posicidén del cursor desplazando los caracteres
gue se encuentren a la derecha del texto.

La seleccién del texto es importante porque nos permite realizar operaciones con el texto
seleccionado.

= Se puede seleccionar una palabra haciendo clic sobre ella.

= Se puede seleccionar una fila haciendo doble clic sobre ella o apuntando con el mouse a
su extremo izquierdo y haciendo clic cuando la flecha apunta a la derecha.

= Se puede seleccionar un parrafo haciendo triple clic sobre él o apuntando a su extremo
superior izquierdo y arrastrando hasta el final del mismo cuando el puntero del mouse
apunta a la derecha.

= También se puede seleccionar cualquier porcion del texto posicionado el puntero del
mouse en el inicio de lo que queremos marcar y arrastrando hasta el final.

= Utilizando el mend de Edicion podemos seleccionar todo el texto con la opcién
Seleccionar todo.

El texto seleccionado se puede eliminar presionando cualquier tecla si queremos insertar otro
texto en su lugar o con la tecla suprimir si no deseamos insertar nada.

Se puede copiar en otro lugar del documento o en otro documento realizando el procedimiento
siguiente: seleccionamos el texto a copiar, hacemos clic en el botén Copiar de la barra de
herramientas o en la opcién de Copiar del menu de Edicidn, luego posicionamos el puntero de
escritura en el lugar donde queremos copiar el texto y hacemos clic en el botédn de Pegar de la
barra de herramientas o en la opcidn de Pegar de menu de Edicidn.

Podemos mover el texto de un lugar a otro de forma similar a como lo copiamos sélo que en
lugar el botdn o la opcién de Copiar usamos la de Cortar.

26



Se puede dar un formato diferente a un texto determinado siempre que esté previamente
seleccionado. Para dar formato a un texto se puede usar la opcidn de Fuente en el menu de
Formato o la barra de Formato.

Aum entaro
Agrandar fuente reducir Sangria
Reducir fuents

=" Espacio deinea
- Vifietas

ld *  Documento - WordP.

] Cabion A A EEEEE s & P D

3 = =5 magen Pintar Fecha Insertar

.

Pegar N K S X X #-A- == \ . dibujo ybora objeto
Nos pemite T }
selecciona el tipo Tamafio deletra| Alnear textoala Justficar
de letra textoala derecha
Izquierda

Negnta Subrayado Centra
Color de texto d

Cursiva

Figura 7. Barra de herramienta de WordPad.

Esta barra de formato permite también dar formato al parrafo (la alineaciéon). Si quisiéramos
definirle sangrias al parrafo tendriamos que entrar por la opcidon de Parrafo en el mend de
Formato. La opcidn de Vifietas nos permite incluir esta en un lugar determinado del texto.

Si recorremos las opciones del menu de Archivo podemos:
Crear un archivo Nuevo: abre un archivo en blanco en que podemos comenzar a editar el texto.

Abrir uno existente: se nos muestra el cuadro de didlogo de abrir que nos permite seleccionar la
unidad de disco y la carpeta donde se encuentra el archivo que deseamos abrir. En el drea de
trabajo se pueden abrir las carpetas haciendo doble clic sobre ellas.

= Abeir — S
P =
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fFavoritos = J Bibliotecas }. quimica de materiales
J8 Descargas *«3 Grupo en el hogar ). Windows Loader
W Escritorio R Adary ). Windows Loader v2.2.2 by cristopher holguin
%5 Sitios recientes | _ & Equipo #P 1GB of private cloud storage
3 & Redt % Expresion escrita Haciendo
Bibliotecas # Rapid YouTube Downloader %3 format
R ). calculo diferencial % FORMATO HOJAS MEMBRETADAS
Mg BOCEmE08 datos pendrive %2 1ibro correccion | 1as
/’ L Documentos pG J. DOC PERS “Jlibropl Formato de texto enniquecido (1) buscar
). drivers hp %2 TEORIA DE LA PROGRAMACION seg Documento XML abierto de Office (
JmSgenes K ingles Texto de OpenDocument (*.odt)
<. Masica Documentos de texto (*.txt)
B videos & libeos Or pino Documentos de texto - formato MS
< 2 ). PRIMERO A3 Documentos de texto Unicode (-1
Area de trabajo = PROGRAMACION Todos los documentos de Wordpad
s Todos los documentos (*.*}
Nombre: (
Abrir [

Lugar don< ibe Podem os seleccionar el tipo de \

el nombre del archivo archivo quel fquer‘e'lm osqu_.le Se Boton comando para
muestre en el area de trabajo St ol nschive
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Guardar: es la opcién que nos permite salvar o guardar los cambios en el documento que estamos
editando con el mismo nombre y la misma ubicacién que tenia. Si es la primera vez que se va a
guardar el documento nos aparece el cuadro de didlogo Guardar que se explicara con la opcién
Guardar como.

Guardar como: nos permite guardar el documento por primera vez o con un nombre o una
ubicacidn diferente, también nos permite definir con que formato queremos guardar el archivo.

T Guardar como —c

P - — -

QU' M Escritorio » v 4yl g t =)

Nueva carpeta - @
2 4 Bibliotecas PRIMERO A3
Sitios recientes «3Grupo en el hogar PROGRAMACION
R Addry quimica de materiales
4 [ Bibliotecas & Equipo Windows Loader
4 % Documentos @ Red Windows Loader v2.2.2 by cristopher holguin
e Mis documentos # Rapid YouTube Downioader  # 1GB of private cioud storage
Ubicacion del 7
Documentos publi caleulo diferencial
Docum ento
& Iméagenes datos pendrive
4 Mdsica J. DOC PERS
B videos drivers hp
ngles
o Gupoenelhogar  ~ ibros Dr pino
Nombre: Documento -
Tipo: | Formatoie texto enriquecido (RTF) >-2
| Guagar | | cancetar
# Ocultar carpetas J
Nom bre del docum ento Permite seleccionar el
formato conque sevaa Boton guardar
guardar el archivo

Imprimir: nos permite imprimir el documento, definir el nimero de copias, la impresora que
vamos a utilizar y las pdginas del documento que deseamos imprimir.

E == Imprimir ﬁ

Ganeral

Seleccionar impresora

/;; e Microsoft XPS Document Writer

Seleccion de

la 1m presora Ll i "
Estado Lista Ierprirnar 3 un archivo Preferencias
Ubicacidn . X
Comentario | Buscarimpresora.. |

Intervalo de pagnas

@ Todo Mdrmero de copias 1 =
Seleccitn Pacing actus MNumero

— de copias
Péginas 165635 ntercalar P
Escnba un solo ndmero o inervalo de | 212 33
pdaginas. Por ejemplo: 5-12

Imprmir [ Cancalar

Intervalo del docum ento
a im primir

El menu de Insertar da la posibilidad de insertar objetos, lo que permite hacer atractivos textos,
graficos, insertar mapas, ecuaciones, etc.
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De forma general cuando se posee un editor de texto poderoso con numerosas opciones, como el
Word, esta herramienta no es de uso frecuente, pero si usted no ha podido adquirir el paquete de
Office con este procesador de texto podra escribir sus propios documentos con mucha facilidad.

2.11 Paint. Operaciones fundamentales

Es un programa que nos permite crear archivos de imagenes o abrir archivos existentes de este
tipo y editar las imagenes. Los comandos contenidos en la barra de mend permiten cambiar los
colores, rotar la imagen, invertir los colores, etc.

¥ = | Sin tislo - Paint —ney X
=} Y =) = | "eEEN EEEE,
_J ' A (g D _ e u

Sele Pncelet  Formas Color | Color

A \

/

Barra de
Hetramientas

Paleta de colores

819 x 460pineies 200% = t

Area de trabajo

Figura 8. Paint. Operaciones fundamentales.

Las imagenes editadas pueden ser salvadas para ser insertadas en un documento de texto. Cuenta
con una paleta de colores (que nos permite seleccionar el color) y una barra de herramientas con
la que podemos dibujar, borrar, seleccionar un area, rellenar, trazar lineas, rectangulos, circulos,
etc.

2.12 La Calculadora

Es otro accesorio de Windows que nos permite acceder a esta herramienta de trabajo en
cualquier momento. Funciona como las calculadoras normales y tiene las dos versiones: la
calculadora estandar y la cientifica que consta de funciones trigonométricas, exponenciales, etc.
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Figura 9. Calculadora.

2.13 El portapapeles. Movimiento de textos e imagenes

El portapapeles es un componente de Windows donde se guarda la informacion que el usuario
corta o copia, puede ser una imagen, un texto, un archivo. Siempre que la informacién
permanezca en el portapapeles puede pegarse en cualquier documento o ventana abierta.
Esta informacién se pierde cuando se vuelve a ejecutar la accién de copiar o cortar, es decir, sélo
se almacena la ultima informacién seleccionada.

2.14 El sistema de ayuda al trabajo

En la clase anterior presentamos la ayuda de Windows. Aprenderemos ahora otras formas de
obtener ayuda en el trabajo.

2.14.1 Ayuda de la barra de herramientas

En algunas aplicaciones la barra de herramientas contiene un botén que llama al ayudante, a
través de este usted puede buscar informacidn relacionada con cualquier operaciéon que desee
realizar con el programa que la ofrece. En las ventanas de propiedades de los elementos del panel
de control se ofrece otra forma de ayuda, por medio de un botén situado al lado del botdn de
cerrar en el extremo superior derecho de la ventana, este cuando se hace clic sobre él hace que el
puntero del mouse cambie de forma y en el lugar donde se vuelve a hacer clic aparece una ayuda
breve sobre el elemento seleccionado.

2.14.2 Ayuda de la barra de menus

En el menu de ayuda, de la barra de menu de la ventana, hay un comando que se llama Temas de
Ayuda, este nos da acceso a la ayuda de Windows, la misma a la que puede acceder a través del
botén inicio.
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2.14.3 Mensajes breves que acompaiian a los iconos y simbolos

Siempre que usted apunta a un botén de una barra de herramientas, le aparece en la parte
inferior una ayuda breve que le ofrece informacion sobre la funcién que realiza dicho botén.

2.15 Ejercicio Clase 2 (entregar en disco)

1. Compruebe sus conocimientos sobre explorador: cree una nueva carpeta en A, cdmbiele el
nombre, copie hacia ella algunos archivos que estan en Mis Documentos, dentro de su carpeta
elimine un archivo.

2. Cree un documento utilizando el WordPad (un texto de aproximadamente un parrafo).
Guardelo en su carpeta en la unidad A con el nombre “texto clase 2 (nombre)”.

3. Cree un archivo de imagen utilizando el Paint (un dibujo que contenga algunas figuras
geométricas rellenas de colores). Guardelo en su carpeta en la unidad A con el nombre “dibujo
clase 2 (nombre)”.
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CAPITULO IIL. INTRODUCCION AL OFFICE. MICROSOFT WORD 2017

3.1 Introduccion al Office. Aplicaciones que lo integran.
Caracteristicas generales

El Office es un paquete de programas disefiado por la Microsoft, orientado a usuarios generales,
gue permite realizar una gran variedad de trabajos con formatos atractivos de forma rapida. Esta
constituido por un conjunto de aplicaciones de propdsitos generales que logran satisfacer las
expectativas de los usuarios mas exigentes, entre ellas:

=  Word: Procesador de texto.

=  Excel: Hoja de calculo.

= PowerPoint: Software para la creacidn de presentaciones.

= Access: Software para el trabajo interactivo con bases de datos.

=  Qutlook: Software que facilita el trabajo en grupo y la actualizaciéon de la agenda
electronica.

De forma general todos los componentes del paquete emplean herramientas poderosas que
facilitan el trabajo, ademas se pueden vincular archivos confeccionados en las diferentes
aplicaciones. Se puede acceder a los programas del paquete a través del menu de inicio o
utilizando los botones de la barra de Office.

3.2 El Word rasgos generales

Como todo procesador de texto automatiza las funciones de confeccidn y preparacién de un
documento que puede incluir tablas, graficos, imagenes, diferentes tipos y tamaiios de letras,
logrando la apariencia atractiva y profesional del documento. Word cuenta también con una serie
de plantillas preestablecidas para algunos tipos de documentos como son cartas, fax,
publicaciones, curriculum, informes, etc.

La pantalla de Word: como todas las ventanas de Windows consta de:

= Barra de titulo: donde se encuentra el titulo del documento en el que esta trabajando.

= Barra de menu: en los menus de la misma estan agrupados los comandos de Word.

= Barra de estado: que en este caso ofrece informacién sobre el documento (No. de pag.,
pag. actual, seccidén, linea y columna donde se encuentra el puntero, etc.)

=  Punto de insercion: barra intermitente independiente del puntero del mouse que indica el
punto en que aparecera el texto que se escriba.

= Barras de desplazamiento: nos permite ver el contenido de todas las paginas.

= Botones de vistas: que nos permite cambiar para los diferentes modos de ver el
documento en pantalla que pueden ser. Esto también lo podemos hacer a través del
menu Ver seleccionando la vista que desee.

= Reglas (horizontal y vertical)

= Barras de herramientas: contienen botones que representan los diferentes comandos que
se pueden ejecutar con los diferentes menus.

Crear y editar textos:

Al entrar a Word este abre un documento en blanco en el que se trabajara en modo de insercidn,
es decir, lo que se escribe se inserta en la posicién en que se encuentra el puntero del mouse, se
puede trabajar en modo de sobrescritura en el cual lo que se escribe va borrando los caracteres a
la derecha.

Word cambia de linea de forma automatica, asi que sélo deberd oprimir la tecla retorno para el
cambio de linea al concluir un parrafo. Se puede borrar texto a la izquierda con la tecla back space
y a la derecha con la tecla suprimir (SUPR).
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Se puede copiar un texto, moverlo, eliminarlo o cambiar las caracteristicas de las fuentes. Para
ello debemos tener el texto previamente seleccionado para ello puede.

=  Colocar el puntero del mouse al inicio del texto a seleccionar y arrastrar hasta el final de la
seleccidn.

= Seleccionar una palabra dando doble clic sobre ella.

= Seleccionar un parrafo dando triple clic en cualquier lugar del mismo.

= Seleccionar una linea haciendo clic delante de la misma, si desea seleccionar varios
arrastres el mouse hasta la ultima que desee seleccionar.

Para mover y copiar un texto: selecciénelo primero. Después, para moverlo, haga clic en el botdn
Cortar de la barra de herramientas Estandar (o teclee CTRL+X), si desea copiarlo, haga clic en el
botdon Copiar de la barra de herramientas Estandar (o teclee CTRL+C). Finalmente, coloque el
punto de insercidn en el nuevo lugar y haga clic en el botdn Pegar de la barra de herramientas
Estandar (o teclee CTRL+V). El texto se almacena en el Portapapeles hasta que corte o copie mas
texto. Puede continuar pegando el texto en nuevos lugares tantas veces como quiera. También
puede utilizar los comandos Cortar, Copiar y Pegar del menu Edicién y del menud contextual.

J_ we—— Cortar
< Copiar
Pegar
. F < Pegar

Para eliminar un texto: selecciénelo primero y presione la tecla suprimir. Puede también
presionar cualquier otra tecla y aparecera en el lugar del texto seleccionado el caracter tecleado.

Para cambiar las caracteristicas de la fuente (letra) de un texto: seleccione el texto y seleccione
la opcidn Fuente en el menu Formato o utilice los botones de la barra de herramienta Formato.

Abrir, salvar, cerrar e iniciar documentos.

Para abrir rdpidamente uno de los Ultimos documentos en los que trabajo, elijalo al final del menu
Archivo. Para abrir cualquier documento, haga clic en el botén Abrir de la barra de herramientas
Estandar o en la opcidn Abrir del menu Archivo. Cuando aparezca el cuadro de didlogo Abrir,
seleccione el documento de entre la lista “Nombre” y elija el botdn “Aceptar”.

Boton “Abrir”

o
-

Para buscar documentos, abra las carpetas en las cuales desee buscar en el cuadro Buscar en y

después especifique los criterios de busqueda en la parte inferior de la ventana. Por ejemplo,

puede buscar todos los documentos que contengan una palabra o una frase determinada. Con las

opciones de Busqueda avanzada puede especificar criterios mas detallados basados en las

propiedades del archivo y guardar tales criterios para volver a emplearlos.

No tiene que abrir un documento para ver su contenido, selecciénelo y haga clic en el botén
Presentacién preliminar de la barra de herramientas, para ver su contenido. También puede hacer
clic en los botones Lista, Detalles o Propiedades para variar la informacidn mostrada de cada
documento.

Para guardar un documento haga clic en el botdn Guardar de la barra de herramientas Estandar o
en la opcién Guardar del menu Archivo. Si guarda un documento por primera vez, Word mostrard
el cuadro de didlogo Guardar como para que pueda escribir un nombre para el documento.
También puede seleccionar la unidad de disco y la carpeta en la que desee guardar el archivo. Se
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recomienda realizar salvar parciales periddicas del documento que se estd editando. Puede usar la
opciéon Guardar como del menu Archivo si desea guardar un documento ya salvado con otro
nombre o en otra carpeta.

Boton “Guardar”

A

Para cerrar un documento puede seleccionar la opcién Archivo/Cerrar o por el botdn Cerrar de la
ventana del documento, que aparece en la derecha de la barra de menu.

Para iniciar un documento en blanco puede iniciarlo con la opcidon Nuevo de la barra estandar y
después puede comenzar a escribir. También puede crear un nuevo documento usando un
asistente, esta es probablemente la manera mas facil de crear un documento ya que Word lo crea
por usted. Word facilita asistentes para ayudarle a crear cartas, faxes, informes, certificados,
boletines, memorando y otros tipos frecuentes de documentos.

Para empezar un asistente en el menu Archivo, elija Nuevo. Seleccione una plantilla haciendo clic
en la ficha que desee y dentro de ésta seleccione el asistente y pulse el botén Aceptar. Después
siga las instrucciones de la pantalla. Elija el botdn “Siguiente” para pasar al siguiente paso. Elija el
botdn “Anterior” para volver un paso atrds. Para crear el documento y luego cerrar el asistente,
elija el botdon “Terminar”. Después de esto Word presentara el nuevo documento en la pantalla. Si
el documento contiene texto muestra del tipo de [Nombres] o [Destinatario], seleccione el texto
dentro de los corchetes y escriba su propio texto.

Boton “Nuevo”

4

Modos de ver el documento en pantalla. Presentacién Normal: para escribir y modificar.

La presentacidon normal (presentacion preestablecida de Word), muestra una version simplificada
de su documento. Es la presentacidn ideal para escribir, modificar, dar formato al texto y para
desplazarse dentro del documento.

En presentacidon normal las fuentes y otros formatos aparecen como lo haran en el documento
impreso, los saltos de pagina aparecen como lineas punteadas, las columnas multiples se
presentan como una Unica columna continua, los margenes superior e inferior, asi como los
encabezados y pies de pdagina no aparecen en la pantalla.

Presentacion de disefio de pagina: para ver la pagina “impresa”

En la presentacion de disefio de pagina lo que se ve es lo que se obtiene, es decir se pueden ver
los elementos como los graficos, tal y como apareceran en la pagina impresa. Esta presentacién es
util para verificar la apariencia final del documento.

Sin embargo, reduce la velocidad de tareas como modificar texto y desplazarse.
Presentacion preliminar: para ajustar el disefio antes de imprimir

La presentaciéon preliminar muestra las paginas enteras en un tamafio reducido para que pueda
ajustar el disefio del documento antes de imprimirlo. Puede ver varias paginas a la vez, hacer
zoom para acercar y para alejar, ajustar los mdargenes, o modificar y dar formato al texto. También
puede arrastrar texto y graficos entre paginas.

Presentacién de esquema: para crear esquemas y organizar documentos

En presentacion de esquema, puede contraer un documento para ver sdlo los principales titulos
o expandirlo para ver todo el documento. Esta presentacion facilita el desplazamiento
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o el mover texto de un sitio a otro alejado dentro del documento y el cambio de jerarquia de los
temas.

Presentacion de pantalla completa: para maximizar el espacio de la pantalla

Si desea maximizar el espacio de la pantalla disponible para mostrar documentos, puede eliminar
elementos de la pantalla tales como barras de herramientas, reglas, barra de estado, barra de
menus y barras de desplazamiento. En esta presentacién puede elegir los comandos mediante las
teclas de método abreviado y mostrar menus contextuales mientras trabaja.

Para volver a la presentacidn anterior, haga clic en el botén Pantalla completa que se encontrard
en la esquina inferior derecha de la pantalla.

Existen otras formas: disefio en pantalla y documento maestro que es de uso mas especifico.

3.3 Formateo de textos, parrafos y paginas

Recuerde que puede seleccionar el texto al que le va a aplicar el formato y después seleccionar las
opciones de formato que desea o definir el formato antes de comenzar a escribir su documento.

El formato del texto se logra con las opciones de la barra de formato o con la opcién Fuente en el
menu de inicio. Permite cambiar el tipo, tamario, estilo y color de la letra.

Para seleccionar Para seleccionar el
Tipo de fuente tam afio de 1a fuente
\ y
Arial 14 - A A A
N £ S - abe x, X -% . A
~J/ i T
Para ponerla letra en Efectosdetexto Color de fuente

negrita, cursiva o subrayada

Figura 10. herramientas del menu inico.
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Cuadro de Dialogo que aparece al seleccionar la opcion Fuente del men Inicio.

Fuente P Para ponerla letra
. 1 - .
F—— |- en negrita, cursiva
] ] o normal
Seleccionar tipo
defuente Fugnte: Estila de fuerte: Tam ‘
o I .
gy, #Cuerp Horma Sl &—— Paradarletamafio
L - | [TEC - | s -
e = B K = ala fuente
Agency FB = Negrita 10 =
Aharoni Negrita Cursiva 12 |
Algerian - - | [12 =
X Color de fuente: Estilo de subrayado:
Seleccionar color > v | (ninguno) - -
de la fuente
Efectos
o 'ersalitas
Seleccionartipo de - Doble tachado Maylsculas ~ Otros efectos
subrayado Suparingice Oculto
Subindice
Vista previa
+Cuerpo S—
Esta es la fuente del tema del cuerpo. El tema del documento actual define qué fuente se utilizard.
Establecer como predeterminado Efextos de texto: | Aceptar Cancelar

Figura 11. Cuadro de didlogo Fuente de men inicio.

Formato de parrafo: la justificacién o alineacidn del texto se logra con la barra de formato, con la
opcion Parrafo del mend Inicio se puede ademas definir sangrias y tabulaciones.

Som breado
um eracién
rifietas aum emtar sangria
= - = - taem - = == 1 qr

= | 1= |

Atineartextoa | Alinear textoa E.spamo‘eﬂtl;_e lineas
la izquierda la derecha ¥ pamatos

Alineacien i
Centrada Justificar

Figura 12. Formato de parrafo.
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parrafo [P
Sangria y espacio Lineas y saltos de pagina
Para determinarla
- General
alineacion del parrafo }
Alineacidn: -
Niyel de esquema: Texto independiente v]
Sangria
Para establecerla 7 —
- da: 0 cm E 'H :
sangria del texto Izquierda = o En
Derecho: a cm - (mingunao) - -
~ Espaciado
Para marcar el espacio __——r?
entre los parmrafos ¥ el Anterior: 0 pto = Interlineado: En:
mnterlineado Posterior: 10 pro = Multiple - 1,15 =
Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo
Vista previa
Tabulaciones... Establecer como predeterminada Aceptar Cancelar

Figura 13. Cuadro de dialogo de Parrafo.

Formato de pagina: para crear un documento nuevo basta con empezar a escribir. Word utilizara
las opciones predeterminadas para el tamano de pagina, orientacién, margenes, nimeros de
pagina y otras opciones. Puede cambiar estos valores en cualquier momento. Sin embargo, si
sabe desde el principio cdmo desea el documento, es muy facil establecer estas opciones antes
de empezar. Entre las opciones que afectan a la apariencia de un documento se encuentran las
siguientes:

= Tamafio del papel

= QOrientacién de la pagina (vertical u horizontal)
=  Margenes

= Encabezadosy pies de pagina

Generalidades sobre formato de pagina
Puede insertar rdpidamente un salto de pagina presionando CTRL+ENTRAR.

Si va a encuadernar un documento, puede agregar un "margen para la encuadernacién” al
margen interno. Elija Configurar pagina del menu Archivo. Seleccione la ficha

Mdrgenes y, a continuacion, teclee un valor en el cuadro "Encuadernacion”.

En presentacion de disefio de pagina, puede acceder al cuadro de didlogo Configurar pagina
haciendo doble clic en una esquina fuera de la pagina.

Puede establecer margenes arrastrando los limites de margen en las reglas horizontal y vertical.
Para mostrar medidas, mantenga presionada ALT mientras arrastra.

Ajustar margenes
Para establecer margenes con la regla:

En presentacion preliminar o de disefio de pagina, puede cambiar los margenes rdpidamente
dentro del documento arrastrando los limites sobre la regla.

[ [ X

.-I...l
=

...2...|.

— Limite del margen
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Para mostrar las medidas de un margen, mantenga presionada la tecla ALT mientras arrastra el
limite del margen.

Para establecer margenes con el comando Configurar pagina:

1.- Seleccione el texto cuyos margenes desee cambiar o coloque el punto de insercion en la
seccién cuyos margenes desee cambiar.

2.- En el menu Archivo, elija Configurar pagina.
3.- Seleccione la ficha Margenes.
4.- Siga uno de estos pasos:

=  Para cambiar el tamafo de los margenes, escriba o seleccione la medida para el margen
que desee ajustar en el cuadro “Superior”, “Inferior”, “Izquierdo” o “Derecho”.

=  Para preparar un documento que vaya a imprimir por ambos lados del papel, seleccione
la casilla “Margenes simétricos”.

= Al seleccionar la casilla “Margenes simétricos”, los nombres de los cuadros “lzquierdo” y
“Derecho” cambian a “Interior” y “Exterior”. Los margenes interiores y exteriores
cambiaran dependiendo de si la pagina es par o impar.

b drgenes interiores del mismo ancho

= Para agregar margenes de encuadernacion escriba o seleccione una medida en el cuadro
“Encuadernacion”.

5. En el cuadro “Aplicar a”, seleccione a qué parte del documento desea aplicar los nuevos
margenes y elija el botdn “Aceptar”.

Establocs,

Puede aplicarle el formato de los Puede establecer el tam afio
margenes ¥ del papel a todo el dela hoja vla orientacién
docum ento o a una parte de él dela pagina

Figura 14. Cuadro de didlogo configurar pagina.

Bordes y sombreados

Puede aplicar bordes y sombreados a sus textos. Para ello seleccione el texto al que desea
aplicarselo y utilice los botones de la barra de herramienta o seleccione la opcién Bordes de
pagina del menu Disefio de pagina.

Cuadro de didlogo que aparece al seleccionar la opcién Bordes de pagina del menu Disefio de
pagina.
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WY x|

Vists prevea
- Moo C¢ e who 80 kot Sagramas
Ge b PPercs 0 ute 08 Dotores

pave aphcar bordes

Parz establecerel /|
tipo de borde

Pann dade o Af
sombreado = =
=
£ 1 [
uede aplicar el borde k S| apmearn )
¢l som breado atodo — P Todo o =
Ipamafooaltexto o—— 3
it P ¥ Opooges...
36 I
| | Linas horjoontal.. [ acostar | | conceter

Figura 15. Cuadro de Didlogo Bordes y Sombreado.

Columnas.

Es muy comun, sobre todo en la elaboracién de boletines y brochure, que los textos se
desplieguen en forma de columnas, teniendo cada una de ellas formatos independientes y estilos
diferentes.

Microsoft Word permite también trabajar en columnas. Para esto seleccione la opcién delmenus
Disefio de pagina, Columnas y se desplegard el didlogo Columnas el cual lo guiard hasta la
culminacién de su trabajo en columnas.

r —

Columnas —— . b
Preestablecidas
Una Dos Tres Lzquierda Derecha
Nimero de columnas: 1 = Linea entre columnas
Ancho y espacio Vista previa

Col. n®:  Ap

y |
Columnas de Igual ancho
Determina el / -
num ero de Aplicar a: | Esta seccién E] Empezar columna
columnasa B )
uiizas /' g

L 7 y

Define a que parte del documento se
le aplicara el formato de columnas

Figura 16. Cuadro de Didlogo de columnas.

Para especificar que desea empezar a escribir en una nueva columna escoja la opcidén Saltos y en
el didlogo Salto escoger la opcion Salto de columna.
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=] Saltos ~

Saltos de pagina -~
Pagina

Marcar el punto en el que termina una pagina y
comienza la siguiente.

Bl L

Columna
Indicar que el texto que sigue al salto de columna
comenzara en la siguiente columna.

Ajuste del texto
Separar el texto alrededor de los objetos de paginas
web, como el texto del titulo del texto del cuerpo.

Saltos de seccién

Péagina siguiente

Insertar un salto de seccién y empieza la nueva
seccion en la nueva pagina.

Wi

Continua
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
seccion en la misma pagmina

Pagina par
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
seccion en la siguiente pagina par.

Wk (i

v

Cuando trabaje con columnas debe tener bien en cuenta que al terminar su disefio debe volver al
formato normal de una columna. Para esto debe volver al didlogo de columnas y definir que
trabajara con una sola.

3.4 Insercion de archivos, graficos, imagenes, objetos y tablas

A través del menu de Insertar podemos escoger las opciones de Paginas, Tablas, llustraciones,
Vinculos, Encabezado y pie de pagina, Texto, Simbolos, etc., esto permite dar al documento una
apariencia personal atractiva.

Para seleccionar algunos de estos objetos seleccione el que desea en el menu
Insertar/Imagen.

Insertar Disefio de pagina Referencias Caorrespor

Ell=l __-‘:I
| b B @ ™
Tabla | Imagen Imagenes Formas Smartart Grafico C
= predisefiadas =

Tablas Tlustraciones

Insertar imagen desde archivo

Inserta una imagen de un archivo.

& Presione F1 para obtener ayuda.
Figura 17. Menu insertar/imagen.

Insertar imagenes prediseiiadas

Cuando seleccione la opcidn Imdagenes prediseiiadas le aparecerd un cuadro de didlogo con la
Galeria de imagenes de Microsoft para que usted seleccione la que desea insertar.
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Imagenes predisefiadas v x 1

Buscar:

Rores [Comar_]

Los resultados deben ser: | P
j Se puede seleccionar
vl |

Todos los tipos de archivos multimedia una categoria de

¥ Incluir contenido de Office.com magenes

-

B

Haga clic para
insertar la imagen
seleccionada

&) Buscar més en Office.com

0 Sugerencias para buscar imagenes |
Figura 18. Cuadro de Didlogo imagenes predisefiadas.
Insertar imagenes desde un archivo

Cuando seleccione la opcién Desde un archivo. Le aparecera un cuadro de didlogo para que de la
ubicacién de la imagen que desea insertar.

(W] Insertar imagen —i
BT\ —— — - -
9\)' « [magenes » Imagenes de muestra v|ée o5 0 i)
-—
Nueva carpeta =i i 9

Localice la carpeta

W Micosoft Word 5 Biblioteca Imagenes
donde se encuentra el " ta

archivo Favoritos
—
I Descargas o
 Excritorio _ ,% s W
-y
<> Sitios recientes

Crisantemo Desierto Hortensias Medusa
|

J Biblotecas s m (e -
-
Documentos f 4 - .
& Imdgenes - o

A Mis imigenes

Koala faco PingUinos Tulipanes
Imdgenes public
), imbpenes den |
4. Miisica X ‘
Nombre de gichive: * | Todas las imagenes -

Heramientas v Ingestar Iv Cancetar

i

Seleccionesel archivo que ; X
va insertar Haga clic aqui para
insertar la imagen
Figura 19. Insertar imagen desde archivo.

Insertar Formas

Cuando seleccione la opcidn Insertar le aparecera la barra de herramienta de Formas para que
usted seleccione la forma previamente disefiada que desea, después haga clic en el documento y
arrastre para darle el tamafio a la misma.
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Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vi

ElE L[_i_l) b, h i &, Hipervinculo
1 Facal Ef g+
I_I Bl “ A& Marcador
Tabla Imagen Imagenes Formas | Smartart Grafico Captura

predisefiadas - = ) Referencia cr

Tablas Formas usadas recientemente -

E~~OoOoA1LL=2U o

Rectingulos
EH S EE &>
Formas basicas

BE O AT

@
¢
¢
a
O

=
[N O S
Flechas de bloque
= G A D S
& 2 wr Fnou

A G

C

©)

@

J

g
46 «@7D

Figura 20. Barra de menu insertar/Formas.

Insertar texto de WordArt

Puede insertar textos de WordArt a través del menu Insertar WordArt que aparece en la barra de
Texto. Al hacerlo le aparecera un cuadro de didlogo para que seleccione el estilo que va a aplicar
y posteriormente podra escribir el texto y darle formato al mismo.

[

j Al = Elementos répidos ~ & Linea de firma -
# =

<Al wordart - [ Fecha y hora
ncabezado Pie de MNumero de | Cuadro

< pdgina ~ pagina ~ | de texto -
Encabezado y pie de pagina

Q

|
|

(]

iz

| Relleno - Minguno, Contorno - Enfasis Zr

Espacie para ‘

el texto w

Figura 21. Ventana de WorArt.

Cuando inserta uno de estos objetos puede:

= Seleccionarlo: haciendo clic sobre el objeto.

= Cambiarle el tamafio: por los vértices del objeto seleccionado arrastramos al aparecer la
doble flecha para lograr el tamafio deseado.

=  Moverlo: Arrastrandolo hacia la posicién deseada.

= Darle formato: Haciendo clic derecho sobre el objeto y seleccionar la opcién Formato en
el menu contextual que aparece o a través de la barra de herramienta que aparece al
seleccionar el objeto. En este cuadro de didlogo puede cambiar los colores, la posicion y
el tamaio de la imagen, asi como lograr un ajuste del texto con respecto a la imagen.
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Formato de forma

Relleno
Color de linea

Estilo de linea

Sombra

Reflejo

Tuminado y bordes suaves
Formato 3D

Giro 3D

Correcciones de imdgenes

Color de imagen

Cuadro de texto
Disefio de texto
Alineacion vertical: | Superior -
Direccidn del texto: |Horizontal -
No girar el texto
Autoajustar
Ajustar tamafio de la forma al texto
Margen interno
Hacia la izquierda: |0,25cm = Superior:

Hacia la derecha:  [0,25cm || Inferior:

Ajustar texto en forma

013cm £

0,13cm [

Efectos artisticos

Recortar

Cuadro de texto

Texto alternativo

Cerrar

También puede rotar, ponerle sombra y afiadirle efectos de tercera dimensidn a las autoformasy
al texto de WordArt entre otras cosas, utilizando los botones de la barra de herramienta de
Dibujo.

Estilos de forma

5 -
i

iy panel de seleccion Sk -

ﬁReHeno de forma - & Traer adelante -

i 45T em

g
Posicion Ajustar
texto ~

+ & Alinear texto - £l Enviar atrés

A s .
& A - |If pireccién del texto

-| & Contorne de forma ~
Estilos = 7eaem *
. v = i s v

répidos - Crear vinculo .

Texto

7| & Efectos de formas -

% | Estilos de Wordart I Organizar Tamafio .

Insertar Archivo

Puede desear incorporar en su documento una tabla de Microsoft Excel u otro documento de
Word, asi como cualquier otro archivo para ello puede seleccionar la opcidn Objeto donde se
desplaza insertar texto de archivo del menu Insertar. Al seleccionar esta opcién nos aparece un
cuadro de didlogo para que busquemos al archivo a insertar. Cuando insertamos un archivo
podemos establecer un vinculo entre nuestro documento y el que vamos a insertar, de esta
forma siempre que modifiguemos este ultimo se actualizardn los cambios en nuestro
documento.

/

W] Insertar archivo N — - —_—
&)~ escrtono » ~T%s : 5
W Mmoot Wored . Biblotecas ). PROGRAMACION

Prantiltas

Ja Descargas

«3 Grupo en el hogar

). quimica de matenales

R Addrcy Winaows Loader
favonitos A Equipo Wingows Loader v2.2.2 by cristopher holgu
& Rea £ 1G8 of private cloud storage

B fscritono # Rapid YouTube Downloader % Expresion escnita
. %% Sitios cecientes calcuto diferencial % format
Ic.ioc:hce la carpeta datos pendrive % FORMATO HOJAS MEMBRETADAS
1on ;ise srcuentras Slicaecad ). DOC PERS %3 tibro correccion
e it B s drivers ho % tibrop1
ngles O TEORIA DE LA PROGRAMACION segundo g

Seleccione el archivo

Mis docurmentos

tibeos Dr pino

Documentos pd

= Imsgenes

<. Madica

a insertar

Insertar Objetos.

). PRIMERO A3

Intervaio..
Nombre de archivor > | Todos los documentos de W~
Herramientas ~ | Insectar (W Cancelar

L

Seleccione esta opcion si / - “Rf' Somo.vieoo

desea vincular el archivo

Haga clic en insertar
archivo que selecciono

Figura 22. Pasos para insertar archivo.
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Word permite insertar dentro de sus documentos elementos creados en otros programas. Este
tipo de elementos recibe el nombre de objetos y se pueden adicionar utilizando la opcidn
Insertar, Objeto la cual despliega el siguiente didlogo.

Objeto v X

|
Crear puevo | Crear desde un archivo ‘

Tipo de objeto: ‘
Adobe Acrobat Document -

Adobe Acrobat POFXML Document

Adobe Acrobat Security Settings Document
8tmap Image

Complemento de Organization Chart para programas de Microsoft Office
Diapositiva de Microsoft PowerPoint

Diapositiva de Microsoft PowerPoint 97-2003
Diapositiva de Microsoft PowerPoint habilitada para macros s Mostrar como icono
Lista de objetos Resultado

Inserta un nuevo objeto Adobe Acrobat

Document en el documento,
|

Aceptar A Cancelar
———

Figura 23. Cuadro de Dialogo Insertar Objeto.

3.5 Tablas

Es mds sencillo organizar columnas de nimeros y texto en una tabla que utilizando tabulaciones.
Las tablas proporcionan también una forma adecuada para presentar texto en parrafos lado a
lado, como en un resumen, o para combinar texto y graficos.

Una tabla esta formada por filas y columnas de celdas que pueden rellenarse con texto y gréficos.
Dentro de cada celda el texto se ajusta igual que entre los margenes de un documento. La celda
se expande en sentido vertical para dar cabida a todo el texto que se escriba.

Después de crear una tabla, podra modificarla de diversas formas: agregar o eliminar filas y

columnas, ajustar el ancho de columna, ordenar texto o agregar bordes y sombreado. También
puede crear graficos a partir de una tabla.

Crear una tabla

Puede crear una tabla donde se encuentre el punto de insercién. Haga clic en el botén Insertar
tabla de la barra de herramientas Estandar. O de distinta manera mantenga presionado el botdn
del Mouse y arrastre la cuadricula para seleccionar tantas filas y columnas como desee.
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Insertar Disefio de pagina Referencias

EllEl -
<al EE] [ =
Tabla Imagen Imagenes Formas Smartar

= predisefiadas <
|| Tabla de 6x5

| I | I | I
| I | I | I
|
N | I |
| I | I | I
| N N O | O
| N O | I |
N N O I | ¢
3 insertar tabla...
= Dibujar tabla
_El Haoja de calculo de Excel
== Tablas rapidas >

Figura 24. Barra de menu Insertar/Tabla.

También puede insertar una tabla seleccionando Insertar tabla del mend Tabla, al hacerlo le
aparecerd un cuadro de didlogo donde puede especificar la cantidad de filas y columnas que
desea, medidas exactas para el ancho de las columnas y puede seleccionar un formato para su
tabla a través del boton Autoformato.

Insertar tabla l @ &I

Tamafio de la tabla

Nimero de columnas: 3 =
Nimero de filas: 2 =
Autoajuste

(@) Ancho de columna fijo: Automatico =
Autoajustar al contenido

Autoajustar a la ventana

[] Recordar dimensiones para tablas nuevas

l Aceptar ][ Cancelar

- 4

Figura 25. Cuadro de Dialogo Insertar Tabla.

Puede utilizar un menu contextual para ejecutar los comandos mas habituales en el trabajo con
tablas. Coloque el punto de insercidn en una tabla o seleccione una celda, fila o columna y haga
clic en el botén derecho del Mouse o presione MAYUSCULA+F10.

Una novedad de esta version de Office es la opcidn de Dibujar tabla del menu de Tabla con la cual
puede dibujar su propia tabla utilizando las herramientas que muestra la barra de Tablas y
bordes.

Mostrar u ocultar la cuadricula

La cuadricula punteada de una tabla le ayuda a ver en qué celda esta trabajando. Las cuadriculas
no se imprimen. Para imprimir lineas entre celdas, agregue bordes a la tabla.

Puede presentar u ocultar las cuadriculas eligiendo el comando Mostrar (Ocultar) lineas de
Division del menu Tabla.
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Seleccionar en una tabla usando el Mouse
Una celda: apunte a la celda y cuando aparezca el puntero en forma de flecha haga clic.

Una fila: apunte a la fila fuera de la tabla y cuando aparezca el puntero en forma de flecha haga
clic.

Una columna: Haga clic en la parte superior de la columna cuando aparezca una flecha hacia
abajo.

Varias celdas, filas o columnas: arrastre sobre las celdas, filas o columnas; o bien seleccione una
sola celda, fila o columna y mantenga presionada la tecla MAYUSCULA mientras hace clic en otra
celda, fila o columna.

Para seleccionar filas, columnas o toda la tabla también puede colocar el punto de insercién en la
tabla y elegir el comando Seleccionar fila, Seleccionar columna o Seleccionar tabla del menu
Tabla.

Dar formato a una tabla.
Seleccionar un formato
Word proporciona una variedad de formatos que puede aplicar automdaticamente a una tabla.

Para ver una muestra de los diferentes formatos, seleccione la tabla a la que desee aplicarle un
formato. Elija Tablas rapidas del menu Tabla y seleccione un formato del cuadro “Opcion de
estilo de tabla”.

Puede agregar color a la tabla seleccionando la casilla de seleccion “Color”.

También puede utilizar la barra de herramientas Bordes o el comando Bordes de pagina del
menu Disefio de pagina para darle formato a las tablas.

Ajustar las columnas de las tablas
Cuando inserta una tabla, Word crea automaticamente columnas del mismo ancho.
Puede cambiar el ancho de cualquier columna:

Arrastrando el borde de la columna con el Mouse.

Funtero del Mousze

Sefiale el marcador de columna situado en la regla horizontal correspondiente al limite de
columna que desee ajustar y mantenga presionado el botédn del Mouse. Cuando Word presente
una linea punteada, arrastrela hacia la derecha o hacia la izquierda.

El ancho total de una tabla no varia al arrastrar o hacer doble clic en un limite de columna, ni al
arrastrar un marcador de columna en la regla horizontal.

Puede también distribuir uniformemente el ancho de las columnas, para ello seleccione las
columnas que desee y utilice el comando Distribuir columnas uniformemente del menu Tabla.

Puede cambiar el tamafio de una celda, especificar exactamente el ancho de columnas y cambiar
el ancho de una o varias celdas rapidamente usando el comando Alto y ancho de celda del menu
Tabla. Através de esta opcién puede establecer el ancho de filas y columnas.
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Para mostrar las medidas del ancho de columna en la regla horizontal, sefiale un marcador de
columna y mantenga presionada la tecla ALT y el botdén izquierdo del Mouse.

Cambiar el alto de una fila

El alto de cada fila de una tabla suele depender del contenido de las celdas de esa fila, incluyendo
la cantidad de espacio entre pdrrafos que agregue antes o después del texto. Puede suprimir el
ajuste automatico de una fila desde la ficha Fila del cuadro de didlogo Alto y ancho de celda del
menu Tabla.

Para cambiar el alto de una fila en una tabla:
Arrastrando el borde de la fila con el Mouse al igual que con las columnas.

Sefiale el marcador de fila situado en la regla horizontal correspondiente al limite de fila que
desee ajustar y mantenga presionado el boton del Mouse. Cuando Word presente una linea
punteada, arrdstrela hacia arriba o hacia abajo.

Puede también distribuir uniformemente el ancho de las filas, para ello seleccione las filas que
desee y utilice el comando Distribuir filas uniformemente del menu Tabla.

Aiadir filas y columnas a una tabla. Insertar una columna

Para agregar nuevas columnas a una tabla, seleccione tantas columnas como desee insertar.
Seleccione el comando Insertar columnas del mend Tablas para insertar las columnas a la
izquierda de la seleccion.

Agregar una columna a la derecha

Word inserta columnas a la izquierda de las columnas seleccionadas en una tabla. Para agregar
una columna a la derecha de la tabla, coloque el punto de insercion justo fuera de la ultima
columna. Elija Seleccionar columna del menu Tabla y después haga clic en el botdn Insertar
columnas de la barra de herramientas Estandar.

_____ — Punto de insercidn

3.5.1 Insertar una fila

Para agregar nuevas filas, seleccione tantas filas como desee insertar. Seleccione el comando
Insertar filas del menu Tablas para insertar las nuevas filas sobre la seleccién.

Agregar una fila al final

Para agregar una fila al final de una tabla, coloque el punto de insercién en la Ultima celda y
presione la tecla TAB.

3.5.2 Eliminar una fila

Cuando elimine filas en una tabla, Word hard desaparecer el espacio de donde fueron
eliminadas.

Seleccione las filas que desee eliminar. En el menu Tabla, elija Eliminar filas. Si cambia de opinion,
haga clic en el botén “Deshacer” de la barra de herramientas Estandar.

Eliminar una columna

Cuando elimine columnas en una tabla, Word hard desaparecer el espacio de donde fueron
eliminadas.
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Seleccione las columnas que desee eliminar. En el menu Tabla, elija Eliminar columnas. Si cambia
de opinidn, haga clic en el botdon “Deshacer” de la barra de herramientas Estandar.

Mover columnas

Puede reorganizar las columnas seleccionadas de una tabla arrastrandolas al lugar donde desee
colocarlas.

Sefiale la seleccién, mantenga presionado el boton del Mouse y arrastre el puntero hasta el
nuevo lugar. Cuando suelte el boton del Mouse, Word moverad la seleccién.

Mover filas

Puede reorganizar las filas seleccionadas de una tabla arrastrdndolas al lugar donde desee
colocarlas.

Sefiale la seleccién, mantenga presionado el botén del Mouse y arrastre el puntero hasta el
nuevo lugar. Cuando selte el botén del Mouse, Word movera la seleccidn.

3.5.3 Copiar columna o fila

Puede copiar filas o columnas seleccionadas de una tabla y arrastrarlas hasta donde desee
colocarlas. Mantenga presionado CTRL, sefiale la seleccidon y arrastre el puntero del Mouse hasta
el nuevo lugar. Cuando suelte el botén del Mouse, Word insertara una copia de la seleccién.

El procedimiento para mover y copiar celdas es el mismo que para filas y columnas. Si sélo
selecciona el texto de una celda, éste se agregara a la nueva posicidn sin cambiar el formato del
texto existente. Sin embargo, si selecciona también la marca de fin de celda, el texto
seleccionado reemplazard al texto existente y su formato se trasladard también a la nueva
posicién.

3.5.4 Unir o dividir celdas

Puede unir dos o mds celdas de la misma fila. Esto es especialmente util cuando desee que un
titulo atraviese varias columnas. También puede dividir una celda en sentido horizontal y dividir
una o varias celdas.

Para combinar celdas en la misma fila de una tabla:
1. Seleccione las celdas que desee unir

Puede seleccionar mas de una fila de celdas, pero las celdas sélo se combinaran en sentido
horizontal.

2. Elija Combinar celdas del menu Tabla.

Word convertird el contenido de cada una de las celdas combinadas en parrafos de la celda
resultante.

Para dividir celdas:
1. Seleccione las celdas que desee dividir.
2. Elija Dividir celdas del menu Tabla.

3. Escriba el nimero de columnas en que desee dividir cada celda y elija el botdn “Aceptar”.
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Cada celda se dividira de acuerdo al nimero de marcas de parrafo que contenga. Si no hay mas
gue una marca de parrafo, el texto permanecera en la celda de la izquierda y se insertaran celdas
vacias a la derecha. Si hay mas de una marca de parrafo en la celda, los parrafos se dividirdn de la
forma mas equitativa posible entre las celdas.

3.5.5 Repetir titulos de tablas

Si una tabla ocupa mas de una pagina, se pueden repetir facilmente los titulos de la tabla en cada
pagina. Seleccione las filas que desee repetir y elija Titulos del menu Tabla.

Si modifica los titulos de una tabla dividida en varias paginas, el texto se actualizara
automaticamente en todos los titulos repetidos. Word no repetira ni actualizara los titulos si
inserta un salto de pagina manual dentro de una tabla.

3.5.6 Dividir una tabla

Puede insertar parrafos de texto entre las filas de una tabla. Dividiendo una tabla en dos partes
Seleccione la fila que ocupara el primer lugar en la nueva tabla. Elija Dividir Tabla en el menu
Tabla.

Word insertara una marca de parrafo () con estilo Normal entre las dos partes de la tabla. Para
deshacer la division, elimine la marca de parrafo.

Latabla ze |, ' -

divide aqui +m

De forma predeterminada, una fila de una tabla de Word se dividira si sobrepasa la parte inferior
de una pagina. Si desea mantener las filas juntas, coloque antes el punto de insercién en
cualquier lugar antes de la fila. En el menu Tabla, elija Alto y ancho de celda, seleccione la ficha
Fila y elimine la seleccién de la casilla “Romper la fila entre paginas”.

3.5.7 Dibujar Tabla

Si Ud. lo desea puede utilizar la opcién Tabla, Dibujar Tabla para crear sus tablas.

3.6 Crear un grafico con Microsoft Graph

Utilizando el Microsoft Graph puede crear graficos de areas, de barras, de columnas, de lineas,
circular y de otros tipos. Puede crear el grafico con datos existentes de una tabla de Word o de
otra aplicacién; o bien puede abrir Microsoft Graph, escribir los datos en la hoja de calculo y
crear un grafico.

Para crear un grafico con Microsoft Graph:
1. Siga uno de estos pasos:

e Sjtiene datos en una tabla de Word que desee utilizar en un grafico, seleccione la tabla
de Word que contenga los datos.

e Si no tiene datos existentes, coloque el punto de insercion donde desee insertar el
grafico.

2. En la barra de herramientas Estandar, haga clic en el botdn Insertar gréfico.
3. Siga uno de estos pasos:

e Para modificar o agregar datos al grafico, haga clic en la ventana de la hoja de datos y
realice los cambios que desee. Puede agregar informacion a una hoja de datos de la
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misma forma en que lo haria con una tabla de Word o con una hoja de célculo de
Microsoft Excel.

e En el menu Grafico, elija el tipo de grafico que desee y seleccione otras opciones que le
interesen.

e Paraobtener informacién detallada sobre las opciones, presione F1 mientras.

e Microsoft Graph esté abierto.

4. Para insertar el grafico, elija Salir y volver a Documento 1 del menu Archivo de Microsoft
Graph. Para modificar un grafico haga doble clic en él.

También puede insertar un grafico eligiendo Objeto del menu Insertar de Word, seleccionando la
ficha Crear Nuevo y después seleccione Microsoft Graph. Otra forma es usando el menu Insertar,
Imagen, Grafico.

3.7 Instrumentos de apoyo

3.7.1 Corrector ortografico y gramatical

Puede comprobar la ortografia de una palabra, de una seleccién de texto o de todo un
documento asi como la gramatica del mismo.

Para verificar la ortografia y gramatica de todo un documento:

1. Coloque el punto de insercién al principio del documento y haga clic en el botén
“Ortografia” de la barra de herramientas Estandar o elija Ortografia y gramatica del
menu Herramientas.

4

Ortografia
y gramatica
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Al seleccionar la opcidn le aparecera el siguiente cuadro de didlogo.

Ortografia y gramatica: Espafiol (Ecuador) [Lﬁ

No se encontré:

Selecione el archivo a insertar - Omitir una vez J-v-

«—— ' Omitir todag —

Agregar al diccionario T

S EEE

Suggrencias:

Selecione B Cambiar —

Seleccioné 4
/ Selecciona Campiar todas T

Selecciono
: Aytocorrecoon

Idioma del diccionanio:  Espafiol (Ecuador) v

v | Reyisar gramatica

Qpoiones.., Cancelar

Figura 26. Cuadro de didlogo de Ortografia y Gramatica.

1- Le aparecera resaltada la palabra que contiene el error.

2- Le muestra una lista de palabras si las tiene por la que puede sustituir la errénea.
3- Haga clic aqui si desea ignorar este error.

4- Haga clic aqui si desea ignorar este error cada vez que aparezca en el texto.

5- Haga clic aqui si desea agregar esta palabra al diccionario de Word.

6- Haga clic aqui si desea cambiar la palabra errénea por la que seleccioné en la lista de
sugerencias.

7- Haga clic aqui si desea cambiar la palabra errénea por la que seleccioné en la lista de
sugerencias todas las veces que aparezca en el documento.

Verificar ortografia y gramatica mientras escribe.

De forma predeterminada Word verifica la ortografia y gramatica mientras escribe. Si una palabra
no aparece en el diccionario, Word la marca con una linea roja ondulada, si encuentra un
error gramatical lo marca en verde. A través del clic derecho puede eliminar el error u omitirlo.

3.7.2 Busqueda y reemplazo

Cuando queremos sustituir una palabra o frase en un texto, o queremos buscar una frase
determinada, empleamos la opcién de Reemplazar o Buscar en el menu de Inicio, le aparecera el
cuadro de didlogo correspondiente.
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Buscar y reemplazar |iﬁ

Buscar | Reemplagar Fa

Myd .

H'

Buscar texto Reemplagar con: j
Escriba E_l_textu que = Més > - - Resmplgzar ] [ Reemplazar togdos Buscar siguients Cancelar
desea utilizar como - !

texto de reemplazo —

—
Reemplaza el texto seleccionado dela Feemplaza todas las apariciones
bizqueda con el texto de reemplazo ¥ del texto de bisqueda con el de

encuentra la proxima aparcion del
texto a buscar v se detiene

Figura 27. Cuadro de didlogo Busca y Reemplazar.

3.8 La impresion

Una vez concluido el documento, cuando verificamos en presentacién preliminar que la apariencia
del trabajo es la que deseamos, puede mandarlo a imprimir por la opcion de Archivo/Imprimir. En
este cuadro de didlogo podemos especificar la impresora que vamos a utilizar, el nUmero de
copias, la o las paginas que queremos imprimir, etc.

= Imprimir -

-

Copias: 1
Imprimir

Impresora

Microsoft XPS Document Writer

9 —

Configuracién

Imprimir todas las paginas

Paginas:

Imprimir a una cara

i[7) Intercaladas

| Orientacion verticat -
Carta
Margenes personalizados -

1 pagina por hoja v [w| ¢ 50 de1lss » 279 D@

Figura 28. Opcién de Archivo/Imprimir.

3.9 Ejercicio propuesto

Se debera reproducir y entregar el siguiente texto impreso o en un disco de 3%.
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En el presente trabajo comprobaremos los conocimientos adquiridos durante el desarrollo de la
clase 3 relacionada con el procesador de texto Word para Windows 2017. Hasta aqui hemos
utilizado:

1. Insertar dos objetos de WordArt para el titulo.
2. Fuente Time New Roman con tamafio 12 en negrita y cursiva para el texto.
3. Vinetas en forma de nimeros (de la barra de formato).

Ahora insertaremos una imagen de la categoria tecnologia con texto alrededor. Hemos utilizado
ademas la alineaciodn justificada en todo el cuerpo del documento.

Uso de fuentes con bordes y sombras
Acabamos de utilizar fuente Book Antigua, tamafio 14, con borde y sombra del 10%.
Para comprobar sus conocimientos sobre tablas y graficos confeccionaremos la tabla siguiente:

La fuente del titulo de la tabla es arial, negrita, con tamafo 14 y subrayado. La tabla tiene el ajuste
de las columnas hecho de forma manual. El gréfico esta disefiado en base a la tabla y centrado por
el uso de marcos, tiene titulo, y seializacidn del afio de mayor arribo de turistas brasilefios a Cuba.

Afio 1990 [1991 [1992 [1993 [1g924 [1995 |[199
No. de turistas 0159 | 7111 4780 [6408 [6232 [7807 | 8437
Comportamiento del turismo brasilefioa Cuba

1350
| RE:]
O1392
o138z
1334
1935
m 1356
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CAPITULO IV. MICROSOFT EXCEL 2017

Windows se ha convertido en la norma para computadoras personales, y Excel de Microsoft es la
aplicacion de hoja de calculo lider para ambiente Windows.

Convenciones usadas en este capitulo

Igual que en todas las aplicaciones de Windows, puede usar el Mouse, el teclado o las teclas de
método abreviado para la mayoria de las operaciones. Cuando use el Mouse para operar Excel,
puede ejecutar cuatro tipos de acciones:

Accion Técnica

Clic Cologue el apuntador del Mouse en el
elemento que desea selecciomar v
oprima el boton izquierdo del Mouse.

Doble clic Coloque ¢l apuntador del Mouse en el
elemento que desea seleccionmar v
oprima el botén izquierdo del Mouse
dos veces, en rapida sucesion.

Arrastrar Coloque &l apuntador del Mouse en el
elemento que desea seleccionmar ¥
mantenga oprimido el boton 1zquierdo
del Mouse mientras lo mueve.

Shift-clic Mantenga oprimida la tecla Shift
mientras hace clic en el elemento que

desea seleccionar.

4.1 Barras de herramientas y botones

Cuando ponemos en ejecucién Microsoft Excel, se visualizan dos barras de herramientas en
pantalla: la barra de herramientas Estandar y la barra de herramientas Formato. Estas barras
contienen una parte de los botones mas utiles. Excel posee muchas mds barras de herramientas y
ademas se pueden anadir muchos mas botones. En este capitulo mostraremos como utilizar y
crear barras de herramientas segun nuestras necesidades.

4.2 Introduccion a las barras de herramientas

Los botones de las barras de herramientas sirven para simplificar las operaciones repetitivas. La
barra de herramientas Estandar, mostrada en la figura 2-1, contiene botones muy utilizados en
las operaciones que realizamos dia a dia. La barra de herramientas Formato incluye botones para
dar formato a un texto, a nimeros y a celdas.

Algunas de las barras de herramientas se visualizan automaticamente cuando las necesitamos.
Por ejemplo, Excel visualiza la barra Graficos cuando trabajamos sobre un grafico.
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4.2.1 Inclusion de mas barras de herramientas en la pantalla

Podemos visualizar barras de herramientas adicionales y tener tantas activas como queramos,
dependiendo del tamafo de la ventana de la hoja de calculo. Para activar otra barra de
herramientas, desde el menu Ver, elegimos Barra de Herramientas, y desde el cuadro de didlogo
Barras de Herramientas seleccionamos la barra deseada. Otra forma de activar rapidamente
barra de herramientas es utilizando el menu contextual de la barra de herramientas a la cual
podemos acceder posicionando el puntero del Mouse en cualquier barra de herramientas
visualizada y pulsando el botén derecho del Mouse.

4.2.2 Posicionamiento de las barras de herramientas en pantalla

Excel nos permite cambiar la posicidn de la barra de herramientas. Podemos cambiar de sitio una
barra pulsando sobre ella y arrastrandola a otra posicién (tenga cuidado de no pulsar por error
uno de los botones).

Cuando modificamos la posicién de una barra de herramientas se modifica ligeramente su forma,
la cual podemos volver a ajustar como cualquier ventana restaurada.

Las barras de herramientas podrdn fijarse en el margen de la ventana de la aplicacién, o podran
ser barras de herramientas flotantes que permanecerdn encima de los libros de trabajo. Los
botones de una barra de herramientas pueden colocarse en otra.

4.3 Conceptos Basicos de Microsoft Excel

4.3.1 Cémo arrancar Microsoft Excel

Para iniciar Excel localice el icono que representa a Microsoft Excel en la Barra de Microsoft
Office, y haga clic sobre él y Excel visualiza un libro de trabajo vacio.

Cuando ejecutamos Excel, el primer libro de trabajo vacio que se visualiza se denomina Librol. Si
abrimos un nuevo libro de trabajo durante la misma sesidn, Excel lo llama Libro2. Podemos tener
varios libros abiertos a la vez, y posteriormente, guardar cada libro de trabajo con nombres
diferentes. La barra de titulo de la ventana del libro de trabajo contiene el nombre del libro de
trabajo.

Un Libro de trabajo puede contener cinco tipos de hojas: hojas de cdlculo como la que aparece
en la figura 1-1, hojas de graficos, mddulos de Visual Basic, hojas de didlogo y hojas de macros de
Microsoft Excel.
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Figura 29. Libro de trabajo.

4.4 Recorrido por el area de trabajo de Microsoft Excel

Cuando arrancamos Microsoft Excel, la ventana que aparece posee cinco areas: la ventana del
Libro de trabajo, la barra de menu, dos o mas barras de herramientas, la barra de formulas y la
barra de estado. En conjunto, las cinco areas anteriores se conocen como el adrea de trabajo de
Excel.

4.4.1 La ventana del libro de trabajo

Como ya hemos mencionado, la ventana del libro de trabajo ocupa la mayor parte del area de
trabajo de Excel. Los libros de trabajo son una herramienta de organizacion. En la figura 1-2
podemos ver un libro de trabajo nuevo. La cantidad de hojas de cdlculo individuales que contiene
un libro de trabajo puede modificarse en la ficha General del comando Opciones del menu
Herramientas.

Cabecera de colummna

Cuadro de seleccion com pleta

:*n‘#l Hojal - Homd R ] L =] IFK /
v

Botones de desplazamiento Etiquetas Bamas de desplazamiento
de etiqueta de la ventana

Figura 30. Un libro de trabajo de Excel 5 posee 3 hojas de calculo individuales, aunque podemos aiiadir
mas.

4.4.2 Como recorrer un libro de trabajo

En la parte inferior de la ventana del libro de trabajo aparece un nimero de control
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Desplazar hasta la siguiente ctigucta

Desplazar hasta la Gltima etigueta Cuadro de divisién de etiquetas

| |
| <=1 »il-, Hoial & Hoiaz £ Hoiad & Hoiad £ Hoias & Hdl«=1__1 =W 1|

Desplazamiento hasta la etiqueta anterior
Desplazamiento hasta la primera etigueta

Figura 31. Controles de recorrido del libro de trabajo.

Qué podemos utilizar para desplazarnos de hoja en hoja, que se denominan Etiquetas de hojas. La
figura 1-3 muestra estos controles de recorrido.

También podemos utilizar los cuatro botones de desplazamiento de la esquina inferior izquierda
para desplazarnos a través de las etiquetas de la hoja de nuestro libro de trabajo. Para modificar el
numero de etiquetas que aparecen podemos arrastrar el cuadro de divisién de etiquetas. Estos
botones y el cuadro de division de etiquetas no activan las hojas. Para poder activarlas se debe
pulsar la etiqueta de la hoja que se pretende activar.

4.5 La hoja de calculo

Al igual que un libro de cuentas tradicional, una hoja de cdlculo se divide en una trama de
columnas y filas. A cada columna se le asigna una letra que aparece en la cabecera de la columna
sobre la trama de la hoja de calculo. El rango de letras para las columnas va desde la A hasta IV
(después de la columna Z le sigue AA, después de AZ aparece BA, y asi sucesivamente hasta 1V). A
cada fila se le asigna un nimero que aparece en la cabecera de cada fila en la parte izquierda de la
trama de la hoja. El rango para estos numeros esta comprendido entre 1y 16,384.

Una celda es la interseccidon de cada columna con cada fila. Las celdas son los bloques basicos
constituyentes de cualquier hoja de calculo. En ellas podemos almacenar y visualizar informacion.
Cada una tiene asignada un uUnico conjunto de coordenadas, llamado referencia de la celda. La
celda correspondiente a la interseccion de la columna Ay la fila 1 tiene la referencia de celda Al.
Llamamos celda activa a aquella celda que ha sido seleccionada. La referencia de celda para la
celda activa aparece en el extremo izquierdo de la barra de formula, en el Identificador de
direccidn de celda.

Con 256 columnas y 16,384 filas, una hoja de calculo contiene mdas de 4 millones de celdas
individuales. Antes de intentar trabajar con la hoja de cdlculo, debemos tener en cuenta que el
numero de celdas que podemos utilizar en un momento determinado estd limitado por la
cantidad de memoria que tiene nuestra computadora.

4.5.1 La barra de formulas

La celda es la unidad basica para almacenar datos en forma de texto, numeros y férmulas en la
hoja de trabajo. Podemos introducir datos directamente en una celda o bien introducirlos a través
de la barra de férmulas, que es un area encima de la ventana de la hoja de trabajo activa que
exhibe el contenido de la celda activa, como observamos en la figura 1-4.

Mientras introduce informacién en una celda, se activa la barra de férmulas. Cuando esta activa
apareceran tres botones. El botdn que contiene en su interior una X se denomina Botdn de
Cancelacion y el botdn que contiene una marca de verificacion se denomina Botén de
Introduccion. Cuando pulsamos el Botdon de Introduccion, Excel transfiere la informacion que
hemos introducido en la barra de férmulas a nuestra hoja de célculo. Pulsar este botdn es similar a
pulsar la tecla ENTRAR, excepto que esta Ultima activa directamente la celda sobre la que hemos
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introducido datos. Si cometemos un error mientras tecleamos, pulsamos sobre el botén de
Cancelacion para borrar lo que hemos introducido. Pulsar este botdn es similar a usar la tecla ESC.

El tercer botdn es el denominado Botén de Modificar Formula. Cuando lo pulsamos aparece el
resultado de la formula permitiéndonos modificarla.

D1 XYk -

A C
1 B |
Cancelar

Introducir Insertar funcion

Figura 32. La barra de formulas visualiza el contenido de la celda activa.

En el extremo izquierdo de la barra de férmulas se encuentra el cuadro Identificador de direccién
de celda. Cuando la barra de féormulas esta activa este cuadro muestra la direccion de la celda
activa a la cual sera transferida cualquier informacién que introduzcamos.

Cuando la barra de férmulas esté inactiva y pulsemos la tecla a la derecha del cuadro Identificador
de direccidn de celda aparece una lista desplegable que nos muestra algunos nombres definidos
para el libro de trabajo activo.

Para activar la barra de formulas después que se han introducido datos en una celda, posicione el
cursor en forma de | del Mouse en el drea de la barra de férmulas y haga clic.

4.6 Como salir de Excel

Cuando hemos terminado una sesidn de Microsoft Excel, seleccionamos el comando Salir del
menu Archivo, o pulsamos dos veces sobre el cuadro del menu Control. Excel nos preguntara si
deseamos guardar los cambios realizados en cada libro de trabajo abierto. Si pulsamos Si
podremos especificar un nombre de archivo nuevo para el libro de trabajo que no haya sido
guardado y de esa forma guardarlo. Si pulsamos No, cuando abandonemos Excel, perderemos los
cambios realizados. Pulsando el botén “Cancelar” cancelamos el comando “Salir” y volvemos al
programa o utilizando el botdn cerrar que esta en el extremo derecho de la ventana u oprimiendo
la tecla ALT y con ella oprimida F4.

4.7 Elementos basicos de una hoja de calculo

4.7.1 Cémo seleccionar celdas y desplazarse entre ellas. Selecciéon con el Mouse

Para seleccionar una celda apuntamos hacia la celda deseada y pulsamos el botén del Mouse,
aparece el selector de celda enmarcando la celda seleccionada y la referencia de la misma se
visualiza en el Identificador de direccion de celda.

Para seleccionar un rango de celdas, por ejemplo, Al: B5, siga los siguientes pasos:
1. Apunte a la celda Al.

2. Mantenga pulsado el botén izquierdo del Mouse y arrastrelo hasta el lado derecho de la celda
B5.
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Excel define un rango usando las celdas ubicadas en las esquinas superior derecha e inferior
izquierda del rango.

Cuando queremos extender una seleccién, por ejemplo, para extender la seleccion Al: B5 vy
ampliarla a Al: C10, mantenga pulsada la tecla Mayuscula y pulse el Mouse sobre la celda C10.
Cuando necesitamos seleccionar un rango amplio, encontraremos esta técnica mas eficiente que
arrastrar el Mouse a través de la seleccién completa.

Seleccion de rangos multiples

Los rangos multiples son rangos de celdas que no abarcan una simple drea rectangular. Para
seleccionar rangos multiples con el Mouse utilizamos la tecla Control. Por ejemplo, para afiadir el
rango C7: E10 al rango Al: B6, ya seleccionado, mantenga pulsada la tecla Control y seleccionamos
el rango C7: E10.

Seleccion de columnas y filas

Para seleccionar una columna o fila completa pulsamos sobre el borde de la columna o fila. La
primera celda visible se convierte en la celda activa. Para seleccionar mas de una fila o columna
adyacente a la vez arrastramos la cabecera de la columna o fila. Para seleccionar filas o columnas
no adyacentes, utilizamos Control tal y como se ha descrito para celdas.

A veces podemos desear seleccionar todas las celdas en la hoja de calculo para modificar el
formato de la hoja de célculo completa o copiar el contenido de una hoja de céalculo a otra. Para
ello pulse en el cuadro en la esquina superior izquierda de la ventana del libro de trabajo, en la
interseccidn de la cabecera de la columna y la fila.

4.8 Introduccion de datos en las celdas

Microsoft Excel acepta dos tipos bdsicos de datos de entrada para una celda: constantes vy
féormulas. Las constantes se engloban en tres grandes categorias: valores numéricos, valores de
tipo texto, (también llamados etiquetas o cadenas de caracteres) y valores de tipo fecha y hora. En
esta seccion estudiaremos valores numeéricos y valores de tipo texto.

Excel también reconoce dos tipos especiales de constantes denominados valores légicos y valores
de error.

4.8.1 Valores numéricos simples y de tipo texto

Un valor numérico es un dato de entrada que incluye los nimeros del 0 al 9 y los caracteres
especiales + —E e ()., $ % y /. Un valor de tipo texto incluye casi todos los caracteres. La siguiente
tabla lista algunos ejemplos de valores numéricos y de texto.

Valores numéricos Valores de texto

123 ventas

145678 hola

$9999,99 Una etiqueta

1% Calle Cervantes 123
1,23E+12 No. 324

59



4.8.2 Introduccion de valores numeéricos

Para introducir valores de tipo numérico seleccionamos la celda y el tipo de nimero, cuando
tecleamos el nimero este aparece en la barra de formulas y en la celda activa. La barra vertical
resaltada en la barra de férmulas se denomina punto de insercidn.

4.8.3 Como aceptar los datos

Cuando terminamos de introducir el valor debemos aceptar el dato para almacenarlo
permanentemente en la celda. Si pulsamos Tabulador, Mayuscula-Tabulador, ENTRAR, Mayuscula-
ENTRAR o una tecla de direccion después de introducir el dato de entrada, Excel acepta el dato.

Como mencionamos anteriormente, cuando comenzamos a introducir un dato, aparecen tres
botones en la barra de férmula: Entrar, Cancelar y Modificar formula. Si se pulsa el botén “Entrar”,
gue contiene una marca de verificacién, se acepta el dato de entrada. El botén “Cancelar”, que
contiene una X, ofrece una forma de abandonar la barra de férmulas sin aceptar un dato de
entrada.

Visualizacidn de valores frente a valores subyacentes

Aunque podemos escribir un maximo de 255 caracteres en una celda, un dato de entrada
numérico en una celda puede contener un maximo de 15 digitos. Si introducimos un nidmero que
sea demasiado grande para aparecer en una celda, Excel lo convierte a notacidn cientifica. Excel
ajusta la precision de la notacién cientifica para visualizarla como si fuera un dato de una celda. Sin
embargo, si introducimos un dato demasiado grande o demasiado pequefio, Excel también lo
visualiza en la barra de férmula utilizando la notacion cientifica con un maximo de 15 digitos de
precision.

Los valores que aparecen en la celda se denominan valores visualizados; los valores son
almacenados en celdas y los que aparecen en la barra de férmula se denominan valores
subyacentes. El nimero de digitos que aparece en una celda depende de la anchura de la
columna. Si reducimos el ancho de la columna que contiene un dato de entrada grande, Excel
podria mostrar el valor redondeado del nimero o una cadena de caracteres de simbolos #, si esto
ocurre, simplemente aumentamos el ancho de la celda.

4.8.4 Introduccidn de valores tipo texto

Introducir texto es similar a introducir valores de tipo numérico. Para introducir texto en una
celda, seleccionamos una celda, tecleamos el texto y aceptamos el dato pulsando ENTRAR, y para
cancelar una entrada, pulsamos la tecla ESC o el botén “Cancelar” de la barra de formula.

Datos de entrada de tipo texto de gran tamafio

Si introducimos texto de gran tamano, para visualizarlo en una celda simple, Excel permite que el
texto sobresalga a las celdas adyacentes. Sin embargo, el texto se almacena en una Unica celda. Si
tecleamos texto en una celda y sobresale a otra celda, la parte del texto que sobresale aparece
truncada.

El camino mds sencillo para resolver el tema del texto que sobresale de una celda es ensanchar la
columna pulsando dos veces sobre el borde derecho de la columna dentro de la cabecera. La
anchura de la columna se ajusta para acomodar el dato de mayor longitud en la columna.

Datos de entrada de tipo texto numérico

Un dato de entrada de tipo texto numérico contiene texto y nimeros, o Unicamente numeros.
Para introducir texto y niumeros, seleccionamos la celda, introducimos el dato y pulsamos ENTRAR.
Debido a que este dato incluye caracteres no numéricos, Excel los interpreta como valores de tipo
texto.
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Para crear datos de entrada de tipo texto que contienen Unicamente numeros, introducimos al
comienzo del dato el signo igual y lo encerramos entre comillas dobles, o bien anteponemos al
dato un apéstrofe. Por ejemplo, para introducir el nimero 1234, hacemos:

1. Seleccione la celda
2. Teclee =“1234” 0 ‘1234
3. Pulse ENTRAR.

El signo igual, las comillas dobles o el apdstrofe aparecen en la barra de férmula, aunque no en la
celda. El texto se alinea a la izquierda en la celda.

4.8.5 Introduccidn de datos en rangos

Para realizar un numero de entradas en un rango de celdas adyacentes, seleccionamos
primeramente las celdas, entonces utilizamos ENTRAR, Mayuscula-ENTRAR, Tabulador vy
Mayuscula-Tabulador para desplazar la celda activa dentro del rango.

4.9 Construccion de formulas

4.9.1 Creacion de formulas

Una de las caracteristicas mas valiosas de una hoja de calculo es su capacidad para calcular
numeros con base en una férmula predefinida. Una fdrmula puede ayudarle a analizar datos en la
hoja de calculo. Con una férmula puede realizar operaciones con los valores de la hoja de célculo,
tales como una suma, multiplicacién y comparacidn. Utilice la férmula cuando desee introducir
valores calculados en una hoja de célculo.

Una férmula puede estar compuesta de cualquiera de los siguientes elementos: operadores,
referencias de celda, valores, funciones para hojas de calculo o nombres. Para introducir una
férmula en una celda de la hoja de calculo, introduzca una combinacién de estos elementos en la
barra de férmulas. Cuando introduzca una férmula que hace referencia a otras celdas en la hoja de
calculo, el resultado de la férmula se ajusta si los valores cambian en cualquiera de las celdas a las
que se hace referencia.

4.9.2 Como introducir formulas

Excel reconoce una férmula en una celda si la entrada se inicia con un signo de igual (=) o un signo
de mas (+). Para introducir una féormula en una celda siga los pasos siguientes:

1. Seleccione la celda en la que desea introducir la férmula.
2. Escriba el signo igual (=) para activar la barra de formula.

3. Si inicia una férmula pegando una funcion o un nombre, Microsoft Excel insertara
automaticamente el signo igual.

4. Escriba la férmula o use cualquiera de las siguientes técnicas para introducir una férmula en la
barra de férmulas:

e Inserte referencias en la fdrmula seleccionando las celdas en la hoja de calculo. Cuando
selecciona celdas Microsoft Excel inserta referencias relativas en la férmula del usuario.

e En el mend Edicidn, elija Pegar para pegar los caracteres que copio anteriormente de otra
férmula o aplicacidn.

e Elija el botdn “Asistente para funciones” en la barra de herramientas Estandar o en la
barra de férmulas para abrir el Asistente para funciones. Elija la funcidn que desea pegar
en la férmula en el cuadro de didlogo Asistente para funciones.
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5. Después de haber completado la férmula, presione ENTRAR.

Para escribir una formula como texto escriba un apdstrofe antes de introducirla.

4.9.3 Precedencia de los operadores

Un operador matematico es el simbolo o clave que indica el tipo de operacidén que se ejecuta. La
siguiente tabla muestra los operadores matematicos que se usan en calculos comunes:

Simbolo Operacion
+ Adicion

- Sustraccién

* Multiplicacién
/ Division

% Porcentajes

A Exponencia

El orden de precedencia para operaciones matematicas en una féormula es:
Se procesan en primer lugar las operaciones que se encuentran entre paréntesis.
La multiplicacidn y la division se ejecutan antes que la sumay la resta.

Los operadores consecutivos con el mismo nivel de precedencia se calculan de izquierda a
derecha.

4.9.4 Combinacion de paréntesis

Si en la formula no especificamos un paréntesis cerrado por cada paréntesis abierto, Excel
visualiza el mensaje Los paréntesis no coinciden y destaca la parte errénea de la férmula. Después
de escribir un paréntesis cerrado Excel visualiza un par de paréntesis resaltados.

4.9.5 Como utilizar referencias de celdas en formulas

Una referencia de celdas identifica una celda o un grupo de celdas de un libro de trabajo. El valor
de la formula va a depender entonces de los valores de las celdas referenciadas y de los cambios
que se produzcan en estas celdas.

4.9.6 Introduccion de referencias de celdas haciendo uso del Mouse

Cuando introducimos referencias de celdas en una férmula selecciondndolas con el Mouse en vez
de teclearlas, ahorramos tiempo y aumentamos la precisién. Por ejemplo, para introducir las
referencias a las celdas A9 y A10 en una férmula en la celda B10, siga los siguientes pasos:

1. Seleccione la celda B10 e introduzca un signo igual (=).
2. Pulse en la celda A9 e introduzca un signo mas (+).
3. Pulse en la celda A10 y después pulse ENTRAR.

Al pulsar en cada celda, un borde intermitente, denominado marco, rodea a la celda y en la celda
B10 se inserta la referencia a la misma. Después de introducir la formula debemos asegurarnos de
pulsar ENTRAR, si no lo hacemos y seleccionamos otra celda, Excel asume que deseamos incluir la
referencia a la celda dentro de la férmula.
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4.9.7 Referencias relativas, absolutas y mixtas

Las referencias relativas (tipo utilizado frecuentemente en las férmulas simples) aluden a las
celdas por sus posiciones con relacion a la celda que contiene la férmula; por ejemplo, “la celda
situada dos filas mas arriba desde esta celda”. La referencia absoluta alude a las celdas por sus
posiciones fijas en la hoja de calculo; por ejemplo, “la celda localizada en la columna A vy fila 2”.
Una referencia mixta contiene una referencia relativa y una referencia absoluta; por ejemplo, “la
celda localizada en la columna Ay dos filas mas abajo”.

Un ejemplo de referencia relativa a la celda Al es:
=Al

Un ejemplo de referencia absoluta es:

=SAS1

Podemos combinar las referencias relativas y absolutas a la celda Al para crear estas referencias
mixtas:

=SA1
=AS1

Si el signo S precede a la letra (A por ejemplo), la coordenada de la columna es absoluta y la de la
fila es relativa, si precede a un nimero (1 por ejemplo), la coordenada de la columna es relativa y
la de la fila es absoluta.

Para modificar rdpidamente los tipos de referencias pulsamos F4, como se nos muestra a
continuacién:

1. Seleccione la celda Al y teclee =B1+B2

2. Pulse F4 para modificar a absoluta la referencia mas cercana al punto de insercién en la barra
de férmula. La férmula se transforma en =B1+$BS$2

3. Pulse F4 de nuevo para cambiar la referencia a mixta. La férmula se transforma a
=B1+BS2

4. Pulse F4 otra vez para invertir la referencia mixta. La formula se transforma a =B1+5$B2.
5. Pulse F4 de nuevo para volver a la referencia relativa original.

Las referencias absolutas y relativas son importantes cuando en una hoja de cdlculo comenzamos
a copiar férmulas desde una posicidn a otra.

4.9.8 Referencias a otras hojas de calculo dentro del mismo libro de trabajo

Referenciar celdas de otra hoja dentro del mismo libro de trabajo es tan facil como referenciar
celdas dentro de una misma hoja de célculo. Por ejemplo, para introducir la referencia de la celda
A9 de Hoja2 en la celda B10 de Hojal, siga los siguientes pasos:

1. Seleccione la celda B10 de Hojal y teclee el signo igual (=).

2. Pulse la etiqueta de Hoja2 en la parte inferior de la ventana.

3. Pulse la celda A9 y después pulse ENTRAR.

Hojal se reactiva después de pulsar ENTRAR y aparece la formula =Hoja2! A.

En la celda B10. Observe que la parte de la hoja de calculo de la referencia estd separada de la
parte de la celda por un signo de exclamacion y que la referencia de la celda es relativa. Esta
referencia la puede modificar si asi lo desea a absoluta o mixta utilizando la técnica descrita
anteriormente.
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4.9.9 Edicion de formulas

Si necesita corregir un error en una féormula, haga doble clic en la celda que desee editar, o haga
clic en la barra de férmula u oprima la tecla F2. Use las teclas de edicién estandar para corregir el
error y después oprima ENTRAR o haga clic en la marca de seleccidn en la barra de férmula.

Para deshacer los cambios si no los hemos aceptado, pulsamos el botdn “Cancelar” de la barra de
férmula o la tecla ESC. Si hemos aceptado los datos, pero no hemos seleccionado otro comando o
escrito en otra celda, utilizamos el comando Deshacer del menu Edicidén o pulsamos Ctrl+Z.

Si tiene desactivada la opcién Editar directamente en celda, entonces debe editar la férmula en la
barra de férmula. Seleccione el comando Opciones del menud Herramienta y elija la ficha Editar
para revisar el estado de esta especificacion.

4.9.10 Uso de funciones. Introduccién

Una funcidn es una férmula predefinida que opera sobre un valor o valores y devuelve un Unico
valor o un conjunto de valores. Excel incluye muchas funciones para resolver problemas
financieros, estadisticos y matematicos.

Todas las funciones poseen un nombre de funcién seguido por un conjunto de argumentos
encerrado entre paréntesis. Si estd familiarizado con una funcidn, puede introducirla en forma
manual. Si no estad seguro del nombre de la funcidn y sus argumentos, puede usar el Asistente
para funciones como guia.

El botéon Autosuma

La funcidn SUMA es utilizada mas a menudo que cualquier otra funcidn. Esta funcién totaliza una
serie de numeros y toma la forma

=SUMA (numeros)

El argumento numeros es una serie que puede contener hasta 30 datos que pueden ser nimeros,
férmulas, rangos o referencias de celdas que produzcan nimeros. Si el rango a sumar es continuo,
Excel escribe la férmula

=SUMA (A1:A4)

Pero los argumentos no tienen que constar de rangos continuos de celdas, para ello Excel
introduce cada referencia como un argumento separado, por ejemplo

=SUMA (A3; B12; C5)

Para que esta funcidon sea mas accesible, Excel incluye un botén en la barra de herramientas
Estandar.

Si no conoce los argumentos de la funciéon o su sintaxis puede utilizar el botdn asistente para
funciones

F

Este lo guiard paso a paso para que construya su formula.

4.10 Denominacion de celdas y rangos

Por lo general, cualquier comando o accidn aplicable a una celda puede aplicarse a un rango.
Asignarle un nombre a un rango le permite identificarlo y seleccionarlo con rapidez en una hoja de
trabajo y puede hacer referencia a rangos con nombres en funciones y férmulas.
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4.10.1 Reglas para denominar celdas y rangos

A continuacidn, mostramos una lista de reglas que hardn mas facil el nombrar celdas y rangos de
Excel:

Todos los nombres deben comenzar con una letra, una barra inclinada (/), o un signo de
subrayado (_).

Se pueden utilizar nimeros o signos especiales.
Indicar los espacios en blanco en el nombre de un rango con un signo de subrayado.
No se pueden utilizar nombres parecidos a las referencias de celdas.

Se puede utilizar una sola letra como nombre, excepto las letras Ly C.

4.10.2 Definicion de nombres utilizando el cuadro Identificador de direccion de celda

La forma mas facil de definir un nombre es utilizando el cuadro Identificador de direccidon de celda
(el area en el extremo izquierdo de la barra de férmulas).

Para asignar un nombre a una celda siga los siguientes pasos:

1. Seleccione la celda o rango de celdas a la cual quiere asignar el nombre.

2. Pulse el cuadro Identificador de direccion de celda en la barra de formulas.
3. Introduzca el nombre y pulse ENTRAR.

Si introducimos un nombre en el cuadro ldentificador de direccion de celda que ya esta definido,
Excel simplemente nos traslada a la celda o rango con nombre dentro de la hoja de célculo.

Si nombramos una celda o rango, el nombre tiene preferencia sobre la referencia de celda y se
visualiza en el cuadro Identificador de direccidn de celda.

No podemos utilizar espacios en blanco en un nombre. Cuando definimos un nombre para un
rango de celda, el nombre del rango no aparece en el cuadro Identificador de direccidn de celda a
menos que se haya seleccionado el rango completo.

4.10.3 Cémo trasladarnos a una celda o rango con nombre

Podemos trasladarnos a una celda o rango con nombre pulsando la flecha préxima al cuadro
Identificador de direccion de celda y seleccionando el nombre de la celda o rango de la misma.

4.10.4 Definicion de nombres con el comando Nombre

El comando nombre del menu Insertar nos permite utilizar textos en las celdas adyacentes para
definir nombres de celdas o rangos. También podemos utilizar este comando para redefinir
nombres existentes.

Supongamos que la celda A4 contiene el texto Productol y queremos utilizar este nombre para la
celda adyacente B4. Para definir un nombre utilizando un texto de la celda A4, siga los siguientes
pasos:

1. Seleccione la celda B4.

2. Desde el menu Insertar seleccione Nombre y después Definir para visualizar el cuadro de
didlogo Definir nombre. jObserve que Excel inserta el texto Productol en el cuadro de edicién
Nombres del libro de trabajo e inserta la referencia de celda Hojal! SB$4 en el cuadro de edicién
Se refiere a.

3. Pulse ENTRAR.
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Cuando definimos un nombre utilizando el cuadro de didlogo Definir Nombre, Excel inserta una
etiqueta de texto en el cuadro de edicion Nombres en el libro si la celda seleccionada o la celda
situada inmediatamente a la izquierda o debajo de la celda seleccionada contiene una etiqueta de
texto que pueda servir como un nombre de celda.

(]| = - - | = R—— Librol - Microsoft Excel
@ Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revizar Wista Programador
& - - A A = = _ | = o
Ea -
N & S ] = = = $
Portapapeles Fuente Alineacién Mamero
Sl - ® < J= | =HABITACIONES DIPONIBLES
sl I B C D E F
SUMA
PROMEDIO
HIPERVINCULO
CONTAR
MLAX
SENO
SUMAR.SI
PAGO
DESVEST
Mas funciones...
10 | ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO
11 [=HABITACIONES DIPONIBLES | 1245 1453 1321 1412 1356
12 HABITACIONES EXTRANJEROS 1200 1000 1250 1250 1356
13 HABITACONMNES FIRMAS 11 400 60 100 o]
14 HABITACIOMNES MMN 30 50 10 50 (9]
15 HABITACIONES CHOFERES 4 3 1 12 0
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Figura 33. Utilice el cuadro Identificador de direccidn de celda en la barra de férmulas para definir
nombres dentro de una hoja de célculo.

4.11 Calculos sobre una hoja de calculo

4.11.1 Precision de los valores numéricos

Excel almacena nimeros con una precision de un maximo de 15 digitos y convierte cada digito que
supere el decimoquinto en cero. En una fraccién decimal, Excel borra cualquier digito que siga al
de la posicion quince. Ademas, visualiza en notacién cientifica los nimeros que son demasiado
largos para las celdas que ocupan.

Si modificamos la anchura de la columna, Excel modifica el valor visualizado para completar la
anchura de la celda. La anchura de la columna afecta Unicamente al nimero visualizado, no afecta
la precision.

Excel puede calcular valores positivos tan grandes como 9,99E+307 y tan pequefios como 1,00E-
307 aproximadamente. Si una féormula proporciona un resultado fuera de rango, Excel almacena el
numero como un texto y asigna a la celda de la férmula un valor de error # iNM!

4.12 Formateo de una hoja de calculo

4.12.1 Asignacién y supresion de formatos

El comando Celdas del mend Formato controla la mayoria de los formatos que aplicamos a las
celdas de nuestras hojas de calculo. Formatear es facil, simplemente seleccionamos la celda o el
rango y elegimos los comandos apropiados del menu Formato.

Una celda formateada permanece asi hasta que apliquemos un nuevo formato o borremos el que
posee. Cuando sobrescribimos o editamos un dato de entrada, no necesitamos volver a formatear
la celda. Podemos borrar todos los formatos asignados siguiendo los siguientes pasos:
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1. Seleccione la celda o el rango.
2. Desde el menu Edicidn, seleccione Borrar y después Formato.

Para borrar los valores de las celdas, seleccionamos Todo desde el submenu Borrar.

4.12.2 Formateo con barras de herramientas

La figura 1-6 nos muestra la barra de herramientas Estandar, que contiene el botédn “Copiar
formato”. Este botdn nos permite copiar formatos desde las celdas seleccionadas a otras celdas y
hojas de calculo en el libro de trabajo activo, e incluso, en otros libros de trabajo. Podemos copiar
formatos a otras posiciones siguiendo los pasos siguientes:

1. Seleccione la celda o celdas desde la que desea copiar sus formatos.

2. Pulse el botéon “Copiar formato” (junto al puntero aparece un pequefio icono en forma de
brocha).

3. Seleccione la celda o celdas en donde desee copiar los formatos.

- T —
X9 - =
Inicio Insertar isefio de pagina Formulas Datos
= - e »
Calibri ~ 11 * A A == Y-
— @ -
ﬂe?a! 7 N X 8§ - -~ ~‘jv-g- EEE ED
Copiarformato

Figura 34. Con el botdn Copiar formato de la barra de herramientas Estandar, podemos copiar formatos
desde las celdas seleccionadas a otras.

Si copiamos formatos desde un rango de celdas y después seleccionamos una Unica celda para
pegar, Copiar formato pega el rango de formatos completo de la celda seleccionada hacia abajo y
hacia la derecha. Sin embargo, si seleccionamos un rango de celdas cuando pegamos formatos,
Copiar formato sigue la forma del rango copiado. Si el rango que deseamos formatear tiene una
forma diferente a la del rango copiado, si es necesario el patrdon es repetido o truncado.

Como nos muestra la figura 4-9, Excel ofrece la barra de herramientas Formato, que esta como su
nombre indica, disefiada expresamente para formatear.

Para realizar un formato con un botén de la barra de herramientas, seleccionamos una celda o
rango y después pulsamos el botdn con el Mouse. Para eliminar el formato, pulsamos el botén de
nuevo.

4.12.3 Uso de Autoformato

Ahorramos mucho tiempo utilizando el comando Autoformato del menud Formato. Los formatos
automaticos de Excel son combinaciones predefinidas de formatos: numéricos, de tipos de letras,
de alineacion, de bordes, de patrones, de anchura de columnas y de altura de filas.

67



El comando Autoformato utiliza formulas existentes y etiquetas de texto para la determinacion de
los formatos a aplicar. Utilizamos otros comandos de formato, después de utilizar Autoformato,
para ajustar la apariencia completa. Podemos seleccionar las regiones de la hoja de cdlculo sobre
las que deseamos que Autoformato tenga efecto.

Para utilizar el comando Autoformato siga los siguientes pasos:

e Introduzca los datos en la hoja de célculo.

e Especifique la region activa seleccionando cualquier celda del grupo de celdas que desea
formatear (la regién activa es el bloque continuo de celdas que contiene la celda activa y
esta limitado por columnas en blanco, filas en blanco o los bordes de la hoja de calculo).
Alternativamente, seleccione el rango de celdas que desea formatear.

e Desde el menu Formato, seleccione el comando Autoformato.

e En el cuadro de didlogo Autoformato, pulse Opciones para la visualizacidon de la seccidon
formatos a aplicar.

e Seleccione un formato de la lista Formato de tabla y después pulse Aceptar.
e Seleccione una celda fuera de la tabla para eliminar la zona resaltada de la regidén activa y

observe los efectos de su cambio.
4.12.4 La ficha Numero

Podemos controlar la visualizacion de los valores numéricos y modificar la forma en que se

muestran los datos de tipo texto. Desde el menu Formato seleccionamos el comando Celdas y
después pulsamos la ficha Niumero.

4.12.5 La ficha Alineacion

La ficha Alineacién del cuadro de didlogo Formato Celdas posiciona texto y nimero en las celdas.

Formato de celdas ? LX)
MNimero | Alineacion Fuente Bordes | Relleno | Proteger |
Fuente: Estilo: Tamafio:
Calibri Cursiva 1
Cambria (Titulos P MNormal - 8 -
00 = 9 =
85140em = |Negrita 10 =
']i' Agency FB Negrita Cursiva
T Aharoni 12
I Algerian % | |14 i
Subrayado: Color:
Simple [~| N~ | [ Fuente normal
Efectos Vista previa
[ Tachado
] Superindice AaBbCcYyZz
"] Subindice
Esta es una fuente TrueType. Se usard la misma fuente tanto en la impresora como en |a pantalla.

l Aceptar l I Cancelar

Figura 35. Cuadro de dialogo Formato Celdas.
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4.12.6 La ficha Fuentes

Técnicamente, el término fuente se refiere a una combinacién de tipografia, un tamafio y un
estilo de caracter. En Excel utilizamos la ficha Fuente del cuadro de didlogo Formato celdas para
seleccionar la fuente y el color de los datos de las celdas. La ficha Fuentes incluye Fuente, Estilo
de la fuente y Tamafio y listas, como Subrayado, Color y las opciones Efectos. Podemos volver a
la fuente por omisién seleccionando la Fuente normal.

Para especificar una fuente para una celda o un rango, en primer lugar, seleccionamos la celda o
el rango. Desde el menu Formato, seleccionamos el comando Celdas y pulsamos la ficha Fuentes.
Si lo desea también puede asignar formatos de fuentes utilizando la barra de herramientas
Formato.

4.12.7 La ficha Bordes

Los bordes y el sombreado pueden ser elementos efectivos para definir dreas en nuestra hoja de
calculo o para remarcar celdas importantes. En esta ficha del cuadro de didlogo Formato celdas
se pueden seleccionar un estilo y color de linea, la ubicacién, cambio y supresién de bordes,
aplicacién de dos o mas bordes a la vez.

También puede aplicar los formatos de bordes con el botdn “Bordes” de la barra de herramientas
Formato.

4.13 Control de la anchura de las columnas

En Microsoft Excel, la anchura de las columnas por omisién es de 8,43 caracteres. Sin embargo,
esto no significa que cada celda de nuestra hoja de célculo pueda visualizar 8,43 caracteres. Los
caracteres pueden ocupar distintos espacios ya que Excel utiliza fuentes de espacio proporcional
(como la Arial) asi como fuentes de tamafio fijo (como la Courier).

Una columna con la anchura por omisidon, puede visualizar aproximadamente siete valores
numéricos en la mayoria de las fuentes de tamarnio fijo de 10 puntos.

Si un dato de una celda es demasiado largo para adaptarse después de haber asignado un
formato numérico, aparecen una serie de signos de almohadillas (#). Para la visualizacién del
dato de entrada contenido en una celda, debemos modificar la anchura de la celda o las
columnas que contienen el dato largo.

4.13.1 Uso del Mouse para cambiar la anchura de las columnas

Para modificar la anchura de las columnas con el Mouse, situamos el puntero del Mouse en el
area de la cabecera de la columna sobre la linea que divide a la columna que deseamos modificar
y la mas préxima a su derecha. El puntero del Mouse se transforma en una flecha con doble
sentido. Ahora mantenemos pulsado el botén del Mouse y arrastramos el divisor de la columna
hacia la derecha o la izquierda. Mientras arrastramos la anchura de la columna se visualiza en el
cuadro Identificador de direccién de celda en la barra de férmulas. Cuando la anchura sea la
correcta podemos soltar el botén del Mouse.

Para modificar el ancho de mas de una columna al mismo tiempo, marcamos las cabeceras de las
columnas que deseamos modificar, arrastrando el Mouse (podemos seleccionar columnas no
adyacentes manteniendo pulsada la tecla CTRL mientras pulsamos las cabeceras de las
columnas). Seguidamente modificamos la anchura de las columnas como acabamos de describir.
Cuando soltemos el boton del Mouse, todas las columnas se modificaran simultdaneamente y
todas tendran exactamente el mismo ancho.

Como establecer automaticamente el ancho de una columna a la del dato mas ancho
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Podemos modificar el ancho de una columna para acomodarla al dato de entrada mas ancho
pulsando dos veces sobre el divisor de la columna situado a la derecha de esta.

También podemos ajustar el ancho de las columnas a la del dato mds ancho utilizando el
comando Ajustar a la seleccién del submenu Columna del menu Formato.

4.13.2 Uso del comando Columna

Desde el menu Formato, seleccionamos Columna para visualizar un submenu que incluye cinco
comandos: Ancho, Ajustar a la seleccion, Ocultar, Mostrar y Ancho estandar. Para asignar un
ancho a una columna simplemente seleccionamos las celdas de cada columna que deseamos
modificar (no es necesario seleccionar columnas completas) y después seleccionamos el
comando Ancho. Cuando aparece el cuadro de didlogo Ancho de columna teclee un valor entre 0
y 255 y pulse Aceptar.

Podemos utilizar el comando Ajustar a la selecciéon del submend Columna para ajustar el ancho
de una columna al dato de entrada mayor de entre las celdas seleccionadas. La seleccién de este
comando es similar a pulsar dos veces con el Mouse el divisor de columnas.

En ocasiones podriamos desea ocultar informacién de nuestra hoja de célculo. Excel nos permite
ocultar columnas o filas de datos con la opcidon Ocultar de la ficha Proteccién del cuadro de
didlogo Formato celdas; y utilizada junto con el comando Proteger del menu Herramientas oculta
Unicamente las formulas de la barra de férmulas.

Para ocultar una columna seleccionamos una celda de la columna a ocultar. Desde el menu
Formato, seleccionamos Columna y después Ocultar y Excel establece a cero el ancho de la
columna seleccionada. También podemos ocultar una columna arrastrando la linea que se
encuentra entre las cabeceras de las columnas hacia la izquierda hasta que hayamos estrechado
la columna convirtiéndola en nada; también podemos introducir 0 en el cuadro de didlogo Ancho
de columna.

Para volver a visualizar una columna, arrastramos a través de las cabeceras de las columnas de
ambos lados de Ila columna oculta. Seguidamente, desde el mend Formato,
seleccionamos Columna y después pulsamos Mostrar.

4.14 Control de la altura de las filas

Microsoft Excel ajusta automaticamente la altura estandar de una fila para acomodar el tipo de
letra mas largo utilizado en esa fila. Al igual que el tamaiio del tipo de letra, la altura de la fila se
mide en puntos; recordemos que un punto es igual a 1/72 pulgada, asi que una fila con una
altura de 13 puntos es equivalente aproximadamente a 1/6 pulgadas.

4.14.1 Uso del Mouse para cambiar la altura de las filas

El ajuste de la altura de una fila es similar al ajuste del ancho de una columna. En el drea de la
cabecera de una fila, situamos el puntero del Mouse en la linea situada debajo del nimero de la
fila que deseamos modificar. Cuando el puntero toma la forma de una flecha con dos puntas,
mantenemos pulsado el botén del Mouse, arrastramos la linea que divide las filas y después
soltamos el botén.

También podemos modificar la altura de mas de una fila al mismo tiempo, ya sean adyacentes o
no marcando la cabecera de las filas de la misma forma que describimos para las columnas y
seguidamente modificamos la altura de una de las filas como se ha descrito.

Ajuste automatico del alto de las filas
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Si hemos modificado la altura de las filas, podemos inicializarlas para hacer corresponder el dato
mas alto de la fila pulsando dos veces sobre la linea divisoria de la fila que deseamos modificar. Si
borramos el texto de la celda, la altura de la fila aun queda determinada por el tamafio del
formato de tipo de letra mas alto aplicado a alguna celda de esa fila.

4.14.2 Uso del comando Fila

Al igual que el comando Columna, el comando Fila del mend Formato incluye un submenu con
cuatro comandos: Alto, Ajustar a la seleccidn, Ocultar y Mostrar. Podemos utilizar el comando
Alto para modificar la altura de varias filas a la vez, simplemente seleccionando al menos una
celda de la fila cuya altura desea modificar.

La opcidn Ajustar a la seleccidn inicializa la altura de una fila a la del dato mas alto.

4.15 Uso de archivos de plantilla

Un archivo de plantilla es un modelo que puede servir como base para algunas hojas de célculo.
Una plantilla puede incluir tanto datos como informacién formateada y llega a ahorrarnos una
gran cantidad de tiempo. Para crear un archivo de plantilla siga los siguientes pasos:

1. Cree un libro de trabajo con todos los datos y formatos que son comunes a todos los libros de
trabajo que creara.

2. Desde el menu Archivo, seleccione el comando Guardar como e introduzca un nombre de
archivo.

3. Pulse la flecha que apunta hacia la derecha, en la lista desplegable Guardar archivo como y
seleccione Plantilla.

4. Si es necesario desde la lista Directorios, seleccione el directorio donde desee guardar el
archivo de plantilla y después pulse Aceptar. En el cuadro de didlogo Resumen pulse otra vez
Aceptar.

Para la utilizacidn de un archivo de plantilla, lo abrimos como abririamos cualquier archivo de
Excel. Excel reconoce que es un archivo de plantilla (designado por la extension).XLT), en lugar de
una hoja de calculo ordinaria, y abre una copia de trabajo del archivo, manteniendo la plantilla
original intacta en el disco. A la copia se le asigna un nombre temporal constituido por el nombre
de la plantilla original mas un ndmero. Cuando guardamos el archivo, Excel abre el cuadro de
didlogo Guardar como, por lo que puede asignar un nombre distinto al archivo. En ese momento
Excel afade la extensién.XLS al nombre del archivo.

4.15.1 Modificacién de un archivo de plantilla
Para modificar un archivo de plantilla siga los siguientes pasos:

1. Desde el menu Archivo, seleccione el comando Abrir y elija el archivo de plantilla en la
lista Nombre del archivo.

2. Mantenga presionada la tecla Mayuscula mientras pulsa Aceptar para abrir el archivo de
plantilla original, no una copia.

3. Realice las modificaciones necesarias en la plantilla.

4. Seleccione el comando Guardar.

La opcidn Lineas de division

Normalmente Excel visualiza una matriz de lineas que marcan los limites de cada celda en la hoja

de calculo. Para eliminar esta matriz de linea de la pantalla visualizada Unicamente, desactive la

opcion Lineas de divisiones en la ficha Ver del menu herramienta. También se puede utilizar el

comando Configurar pdgina para imprimir un documento sin matriz de lineas. Desde el menu
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Archivo, seleccione el comando Configurar pagina, pulse la ficha Hoja y desactive la opcidn Lineas
de division en la seccidon Imprimir.

Si desactivamos cualquiera de las demas opciones de la ficha Ver desaparecerd el elemento en
cuestion de la ventana del libro de trabajo activo.

Normalmente los valores nulos se visualizan en la hoja de cdlculo. Si desactivamos la opcién
Valores cero de la ficha Ver, se ocultaran estos valores y en su lugar Excel visualiza espacios en
blanco, pero no se afectan los datos subyacentes.

El tipo de letra estandar que Excel utiliza se fija en la ficha General del cuadro de didlogo
opciones del menu Herramientas.

Opciones de Excel X
General =3 Opciones aenerale ra trab sn Excel
& Opciones generales para trabajar con Excel
Fo
Re P Opciones de interfaz de usuario
arda V| Mostrar minsbacra de herrameentas al selecoonar
V| Habiltar vistas previas activas
Combmnacion de colores: Plateado | ¥ |
- Estio de
formacdn en Mostrar descripaones de caracteristicas en informacion en pantalia v
Pe .
. ! pantalia

Barra & prramientas de acceso rapido o
il - ! 5L Al crear nuevos libros

71
)

Usar esta fuegte Fuente de cuerpo
Tamaio de fuente: n
Vista predeterminada para hojas nuevas:  Vista normal v

Incluir este nimero de hojas

Personalizar la copia de Microsoft Office

Nombre de usuano:  G42Home

Aceptar Cancelar

Figura 36. Opcion Lineas de division.

4.16 Ediciéon de una hoja de calculo

4.16.1 Relleno y creacion de series con el Mouse

Cuando selecciona una unica celda, pulsa sobre el cuadro de relleno, y tras esto, lo arrastra en
cualquier direccion, el contenido de esta celda se copia en el rango seleccionado.

Sin embargo, si selecciona un rango comprendido por dos celdas, por ejemplo, el rango Al: A2 de
la figura 1-9 y arrastra el cuadro de relleno hacia abajo, hasta la celda A7, crea una serie usando
el intervalo situado entre los dos valores seleccionados, tal y como se muestra en la columna A
de la figura 1-10. En este caso se crea una serie de valores creciente, pero si se desea obtener
una serie de valores decrecientes habra que arrastrar el cuadro de relleno bien hacia la izquierda
o hacia arriba.

Por otra parte, si selecciona este rango y mantiene pulsada la tecla ctrl. Mientras arrastra el
cuadro de relleno hacia abajo, copia las celdas seleccionadas, repitiendo los patrones tanto como
sea necesario para rellenar el rango. Observe el pequefio signo de suma mas cercano al puntero
del Mouse, indicando la operacién de copia.

Si la celda activa contiene una serie, como una fecha, mes, dia de la semana, o elemento
alfanumérico, el comando autollenado amplia la serie, en forma automatica, a las celdas
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adyacentes seleccionadas. Por ejemplo, si selecciona cuatro celdas adyacentes y la celda activa
contiene Trim1, Autollenado llena las celdas seleccionadas con Trim2, Trim3, Trim4. Excel
reconoce que solo hay cuatro trimestres en un ano. Si seleccionamos cinco celdas adyacentes, la
quinta celda contendra Trim1.

Todas estas operaciones se pueden realizar utilizando el mend contextual, de la misma forma
que ya explicamos anteriormente.

A B
15

5
|

[y

|

Figura 37. El indicador en forma de | indica donde van a ser insertadas las celdas seleccionadas.

A | B ]
15

|'LCI|D:I"-\-JQ‘.|U‘IJ=I-LHM—‘

Figura 38. Puede copiar el contenido de una celda en otras celdas adyacentes arrastrando el cuadro de
relleno.

4.16.2 Creacion de listas personalizadas

Si nos encontramos que tenemos que introducir de forma repetitiva una secuencia particular
dentro de nuestra hoja de calculo, como seria una lista de nombres, podemos usar Listas
personalizadas de Excel. Después de crear la secuencia, podemos introducirla en un rango de
celdas adyacentes escribiendo simplemente cualquier elemento de la secuencia en una celda y
tras esto, arrastrar el cuadro de relleno.

Para crear una lista personalizada siga los siguientes pasos:
Elija Opciones de menu Herramientas y elija la ficha Listas.

Con NUEVA LISTA seleccionado en la lista Listas personalizadas, introduzca en el cuadro entrada
de lista los elementos que desea incluir en su lista. Asegurese de introducir los elementos en el
orden en que desea que aparezcan.

Pulse Aceptar para volver a la hoja de calculo.

También puede crear una lista personalizada importando los datos de un rango de celdas
existentes. En primer lugar, seleccione el rango, pulse la ficha Listas del cuadro de didlogo
Opciones del menu Herramientas y por ultimo pulse el botén “Importar”.
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4.17 Uso de comandos de edicion

4.17.1 comandos Borrar y Eliminar

Podemos usar el comando Borrar del mend Edicidon para eliminar el contenido, el formato o
ambas cosas de una celda o un rango de celdas. El submenu Borrar ofrece cuatro comandos:
Todo, Formato, Contenido y Notas.

Podemos usar el comando Eliminar para suprimir celdas de nuestra hoja de cdlculo, filas y
columnas completas, etc. a diferencia de Borrar, que elimina los formatos, contenidos o notas de
una celda, pero deja en su sitio a esta. Eliminar borra la celda seleccionada o el rango de la hoja
de calculo. En otras palabras, Borrar trabaja como un borrador y Eliminar trabaja como unas
tijeras. No podemos borrar multiples selecciones en una sola operacion.

Por ejemplo, si seleccionamos dos columnas A y F en una hoja de calculo y seleccionamos el
comando Eliminar, Excel envia el mensaje No puede usar este comando sobre selecciones
multiples.

Cuando usamos el comando Eliminar aparece el cuadro de didlogo Eliminar para que Excel
conozca como debe desplazar las celdas restantes.

4.17.2 Inserciéon de columnas y filas

Utilizamos los comandos del menu Insertar para afiadir celdas, columnas y filas a una hoja de
calculo. Para seleccionar una columna seleccione la cabecera de la columna a la derecha de Ila
cual desea insertar la nueva columna y elija el comando Columnas del menu Insertar.

De forma similar, para insertar una fila seleccione la fila inmediatamente superior a la que quiere
insertar una nueva linea y elija el comando Filas del menu Insertar. Se insertaran tantas filas o
columnas dependiendo del nimero de filas o columnas que haya seleccionado antes de invocar
el comando.

De forma similar se pueden insertar celdas con el comando Celdas del menu Insertar.

Al igual que cuando usamos el comando Eliminar, cuando usamos el comando Insertar no puede
elegir una seleccién multiple no adyacente.

4.17.3 Comando Rellenar

El comando Rellenar del menu Edicidn visualiza un submenu con varios comandos. Los comandos
Hacia abajo, Hacia la derecha, Hacia arriba y Hacia la izquierda, son utiles cuando queremos
copiar una o mas celdas en un conjunto de celdas adyacentes. Antes de elegir estos comandos
seleccione el rango que desea llenar, incluyendo la celda o las celdas que contienen las formulas,
los valores y los formatos con los que se desea rellenar el rango seleccionado.

4.18 Auditoria de la hoja de calculo y documentacion

4.18.1 Los rastreadores de celdas

Si nos encontramos bloqueados en una gran hoja de calculo y deseamos tener una idea acerca
del flujo de datos, es decir cobmo se relacionan entre si las férmulas y los valores, apreciaremos
los rastreadores de celdas, los cuales nos permiten encontrar los errores que aparecen
ocasionalmente en nuestras hojas.

Los términos precedencia y dependencia apareceran en esta seccidon frecuentemente. Se refieren
a las relaciones que se crean entre celdas que contienen formulas.
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Precedentes son aquellas celdas cuyos valores son usados por la formula de la celda
seleccionada. Una celda que tenga precedentes contiene siempre una férmula.

Dependientes son las celdas que usan el valor de la celda elegida. Una celda con dependientes
puede contener una férmula o un valor constante.

Los rastreadores le permiten encontrar precedentes, dependientes y errores relacionados con
cualquier celda en su hoja de cdlculo. Los comandos de los rastreadores hacen que Microsoft
Excel dibuje una flecha de la celda activa hasta sus precedentes, sus dependientes o hasta el
origen probable del error en la celda activa.

A continuacidn, se presentan algunas sugerencias para usar los rastreadores:

e Haga doble clic en una flecha de rastreo para seleccionar la celda a la que esta sefiala.

e Vuelva a hacer doble clic para seleccionar la celda del extremo opuesto de la flecha.

e Las flechas de rastreo no se muestran si la opcidn "Ocultar todo" esta seleccionada en la
ficha Ver del cuadro de didlogo Opciones (menu Herramientas).

e Las flechas de rastreo no se guardan cuando cierra el libro de trabajo.

e Las flechas de rastreo son "objetos" especiales que usted o una macro pueden editar o
manipular de cierta manera.

Los comandos de rastreo se encuentran en el menu Herramientas, submenu Auditoria. Si desea
una resolucion de problemas mas rapida, puede utilizar los botones de rastreo en la barra de
herramientas Auditoria.

Rastreo de celdas precedentes

Antes de usar la opcidn Rastrear dependientes, asegurese de que “Ocultar todo” no esté
seleccionado en la ficha Ver del cuadro de didlogo Opciones del menu Herramientas.

1. Seleccione la celda que desee rastrear.
2. En el menu Herramientas, elija Auditoria y después elija Rastrear dependientes o haga clic
en el botén “Rastrear dependientes” en la barra de herramientas Auditoria.

Las flechas azules o sélidas muestran todos los dependientes de la formula seleccionada. Haga
doble clic en cualquier flecha para seleccionar la celda del otro extremo.

Eliminacion de flechas de rastreo
Para quitar las flechas de rastreo individuales:

1. Seleccione la celda precedente o dependiente en la cual desea eliminar una flecha de
rastreo.

2. Haga clic en el botdn “Quitar un nivel de precedentes” o en el botén “Quitar un nivel de
dependientes” en la barra de herramientas Auditoria. Microsoft Excel elimina el nivel mas
alejado de la celda activa.

3. Vuelva a hacer clic en el botdn para eliminar otro nivel de flechas de rastreo. Microsoft
Excel hace bip cuando todos los niveles asociados con la celda activa se hayan eliminado.

Para quitar todas las flechas:

1. Cambiese a la hoja de calculo que contiene las flechas que desea eliminar.
2. En el mend Herramientas, elija Auditoria.
3. Elija Quitar todas las flechas. Todas las flechas, incluyendo los niveles precedentes,

dependientes y de error, se borraradn de la hoja de célculo.
También puede usar un método alternativo:
1. Cdmbiese a la hoja de calculo que contiene las flechas que desea eliminar.

2. Haga clic en el botdn “Quitar todas las flechas” de la barra de herramientas Auditoria.
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Rastreo de celdas precedentes

Podemos ademas rastrear en la direccidn opuesta, comenzando por la celda que contiene una
férmula y rastreando las celdas que son referenciadas por la férmula.

Antes de rastrear precedentes, asegurese de que “Ocultar todo” no esté seleccionada en la ficha
Ver en el cuadro de didlogo Opciones del menu Herramientas.

1. Seleccione una celda que contenga la formula que desee rastrear.

2. En el mend Herramientas, elija Auditoria y después elija Rastrear precedentes o haga clic en el
botdn “Rastrear precedentes” en la barra de herramientas Auditoria.

Las flechas azules o sdlidas muestran los precedentes directos de la férmula seleccionada. Las
flechas rojas o punteadas muestran féormulas que se refieren a valores de error. Las flechas
punteadas con un icono en su extremo se refieren a hojas de cdlculo externas. Haga doble clic en
una flecha para seleccionar la celda del otro extremo.

Las flechas que aparecen con iconos pequefios de hoja de cdlculo en un extremo indican una
referencia a precedentes en hojas separadas. Haga doble clic en esta flecha para mostrar el
cuadro de didlogo Ir a que contiene la referencia externa o una referencia a otra hoja del mismo
libro de trabajo. Para cambiar a una hoja de calculo en un libro de trabajo abierto, seleccione la
referencia externa de la lista y elija el botén “Aceptar”.

4.19 Libros de trabajo

4.19.1 Trabajo con las ventanas del libro de trabajo

Administracién de libros de trabajo multiples

Por lo general cuando arrancamos Excel se abre un libro de trabajo en blanco con el titulo
provisional Librol. La excepcién es cuando cargamos Excel y un archivo existente de forma
simultanea.

Para abrir un archivo adicional, seleccione Nuevo o Abrir desde el menu Archivo o utilice los
botones Libro de trabajo nuevo y Abrir de la barra de herramientas Estandar.

Podemos abrir tantos libros de trabajo como queramos hasta que nuestra computadora agote la
memoria. El libro de trabajo nuevo aparece en la parte superior de la ultima ventana del libro
activo y se convierte en la ventana libro de trabajo activa. La ventana activa aparece con barras
de desplazamiento.

Desplazamientos entre libros de trabajo abiertos

Para desplazarnos de un libro de trabajo abierto a otro, pulsamos una ventana para activarla o
bien seleccionamos un nombre de ventana desde el menu Ventana.

Si el libro de trabajo que hemos elegido esta abierto, pero ni siquiera esta visible parcialmente en
la pantalla, podemos pasar por un ciclo a través de las ventanas abiertas pulsando Ctrl+F6.

Si tenemos muchas ventanas abiertas el menu Ventana es la manera mas facil para pasar de una
ventana a otra, seleccionando el nombre de |la ventana en la seccidn inferior de este menu.

Cémo organizar ventanas en un libro de trabajo

Para organizar dos o mas ventanas a la vez, seleccione el comando Organizar desde el menu
Ventana y aparecera un cuadro de didlogo donde debe seleccionar la configuracion que desea
para mostrar la ventana de las cuatro posibles: En mosaico, Horizontales, Verticales y Cascada.

Si selecciona la opcién Ventanas del documento activo del cuadro de didlogo Organizar, la
ventana activa se maximiza, o si esta abierta mas de una ventana para el mismo libro de trabajo,
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esas ventanas sélo se organizan de acuerdo con la opcién fijada en el cuadro de didlogo
Organizar. Es util cuando tenemos varios libros de trabajo abiertos y deseamos organizar las
ventanas del libro de trabajo activo sin cerrar las demas.

Como guardar y cerrar el libro de trabajo

Cuando guardamos un libro de trabajo usando el comando Guardar o Guardar como del menu
Archivo o el botén Guardar de la barra de herramientas Estandar los parametros de tamafo de la
ventana, posicion en la pantalla, etc. también se guardan.

Para cerrar un libro de trabajo seleccione el comando Cerrar del menu Archivo o pulse dos veces
el cuadro del menu de control de la ventana.

Apertura de varias ventanas del mismo libro de trabajo

Para abrir varias ventanas para un mismo libro de trabajo, seleccione el comando Nueva ventana
del menu Ventana y después seleccione el comando Organizar del mend Ventana para
configurarlas en la pantalla.

Ocultar y proteger libros de trabajos

Cémo ocultar ventanas de un libro de trabajo

A veces deseamos mantener abierto un libro de trabajo para utilizar la informacidn que contiene,
aunque no queremos que la ventana ocupe espacio en la pantalla. Para ello utilice el comando
Ocultar del menu Ventana teniendo activada la ventana que desea ocultar. La ventana se ocultay
el libro de trabajo permanece abierto. Si desea en algin momento traer las ventanas ocultas,
seleccione el comando Mostrar del menu Ventana (que sélo aparece si existe alguna ventana
oculta) y en el cuadro de didlogo que aparece seleccione las ventanas que desee mostrar.

Si ha protegido el libro activo seleccionando el comando Libro de trabajo desde el submenu
Proteccién del menu Herramientas y elige la opcidén Ventanas, debe introducir la palabra clave
antes de ocultar o mostrar el libro de trabajo.

Cdémo ocultar hojas de calculo individuales

Si deseamos ocultar hojas de calculo individuales en un libro de trabajo debemos utilizar el
comando Ocultar del submenu Hoja del menu Formato. Se oculta la hoja de calculo activa. Para
visualizar la hoja oculta seleccione el comando Mostrar (que sélo aparece si existe alguna hoja
oculta) del subment Hoja del menu Formato y seleccione la hoja en el cuadro de didlogo.

Si la estructura de nuestro libro de trabajo ha sido protegida utilizando el comando Proteger hoja
del submenu Proteccién del menud Herramientas, no podemos ocultar o mostrar hojas de calculo
individuales.

4.20 Trabajo con hojas de calculo

4.20.1 Conceptos basicos sobre las hojas

Un libro de trabajo por omisién tiene 3 hojas de célculo, denominadas Hojal hasta Hoja3.
Podemos modificar el nimero de hojas que aparece por omisiéon en un libro de trabajo nuevo
seleccionando el comando Opciones desde el menl Herramientas y pulsando la ficha General. El
maximo es 255, pero estd limitado por la memoria de la computadora ya que en un libro de
trabajo cada hoja en blanco consume alrededor de 1 Kb de espacio en disco.

Un libro de trabajo puede contener los siguientes tipos de hojas:
Hojas de calculo
Hojas de diagramas
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Maddulos de Visual Basic
Hojas de didlogo

Hojas de macros de Microsoft Excel

4.20.2 Insercion y borrado de hojas en un libro de trabajo
Para insertar una hoja nueva en un libro de trabajo existente, siga los siguientes pasos:

En el libro de trabajo, seleccione un indicador de la hoja antes de la cual desea insertar la hoja
nueva.

Después desde el menu Insertar, seleccione el comando Hoja de cdlculo.

También podemos afiadir mds de una hoja a la vez. Seleccione un indicador de hoja, pulse
Mayuscula y seguidamente seleccione un rango de hojas del mismo nimero que desee insertar, y
después seleccione el comando Hoja de cdlculo del menu Insertar.

Si deseamos borrar una hoja simplemente la seleccionamos y elegimos el comando Eliminar hoja
del mend Edicion. Si deseamos borrar varias hojas adyacentes la seleccionamos manteniendo
pulsada la tecla Mayuscula mientras las seleccionamos. Para seleccionar hojas no adyacentes
pulsamos la tecla ctrl. Mientras hacemos clic en las etiquetas de las hojas.

El comando Eliminar hoja no se puede deshacer.

4.20.3 Como nombrar y renombrar hojas de un libro de trabajo

Las etiquetas de las hojas tienen un maximo de 31 caracteres y para nombrarlas debemos
seleccionar la hoja y llamar al comando Cambiar nombre del submenu Hoja del menu Formato, o
simplemente pulse dos veces en la etiqueta de la hoja, o haga clic en el botén derecho del Mouse
sobre la etiqueta de la hoja que desea cambiarle el nombre.

4.20.4 Desplazamiento y copia de hojas en un libro de trabajo

Para trasladar una hoja de un lugar a otro del mismo libro de trabajo hay que pulsar con el
Mouse la etiqueta de la hoja que deseamos trasladar y arrastrarla a su nueva posicidon. Cuando
hacemos esto aparece un pequeiio icono con forma de hoja y una flecha minuscula indica donde
va a ser insertada la hoja. Utilizando esta técnica también podemos desplazar varias hojas al
mismo tiempo sean adyacentes o no, seleccionandola de la forma que hemos explicado
anteriormente. En el caso de celdas no adyacentes cuando se suelta el boton del Mouse para
dejarlas en la nueva posicion. Las celdas no adyacentes anteriores se insertan juntas.

Para copiar las hojas seleccionadas mantenga pulsada la tecla ctrl. Mientras arrastra la hoja u
hojas a la nueva posicion donde se creara otra hoja idéntica a cuyo nombre se le agrega un
numero entre paréntesis para distinguirlo de la original.

Estas operaciones de mover y copiar hojas se pueden hacer también con los comandos
correspondientes que aparecen en el menu Edicién y que se invocan una vez seleccionadas las
hojas o con los comandos que aparecen en el menu contextual que aparece cuando pulsamos la
tecla derecha del Mouse estando posicionado el Mouse sobre la etiqueta de la hoja.

4.20.5 Desplazamiento y copias de hojas entre libros de trabajo

Podemos trasladar o copiar hojas de calculo desde un libro de trabajo a otro seleccionando las
hojas y utilizando los comandos cortar o copiar hoja del menu Edicion. Cuando aparezca el
cuadro de diadlogo seleccione el nombre del libro de trabajo al que desea trasladar o copiar la
seccion. Si lo que desea es copiar las hojas en vez de trasladarlas, seleccione en este cuadro de
didlogo la opcidn Crear una copia y después pulse el botén “Aceptar”.
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4.20.6 Division de hojas en secciones

Las secciones de ventanas constituyen una forma de ver simultdneamente areas diferentes de
nuestra hoja de calculo. Podemos dividir una hoja verticalmente, horizontalmente o de ambas
formas a la vez. La ventana que se muestra en la figura 4-12 estd dividida de ambas formas.

Existen varias formas de dividir una ventana

e Arrastrando la barra de divisidn con el Mouse para dividir la ventana tanto vertical como
horizontalmente.

e Pulsando dos veces la barra de division para dividir la ventana tanto vertical como
horizontalmente.

e Seleccionando el comando Dividir del mend Ventana, para dividir simultdneamente la
ventana en secciones verticales y horizontales.

Para crear un panel vertical, apunte a la barra de divisién vertical (la barra negra situada en el
extremo derecho de la barra de desplazamiento horizontal, justo a la derecha de la flecha de
desplazamiento a la derecha). Cuando el puntero del Mouse esta situado sobre la barra de
division vertical, ésta se transforma en una flecha de doble direccidn.
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Figura 39. El seguimiento que realizamos en una hoja de cdlculo serd mas sencillo si dividimos ésta en
secciones.

De forma similar se puede crear un panel horizontal con la barra de divisiéon horizontal de |a barra
de desplazamiento vertical.

Podemos reponer las barras de division arrastrandolas con el Mouse a la parte superior o
derecha de la ventana, o haciendo doble clic sobre ellas. Después de dividir una ventana el
comando Dividir se transforma en Anular divisidon para poder reponer las barras de divisién.
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4.20.7 Inmovilizacion de secciones

Después de haber dividido una ventana en secciones, podemos inmovilizar las secciones de la
izquierda, de la parte superior o0 ambas, seleccionando el comando Inmovilizar paneles del menu
Ventana. Si hemos dividido una ventana verticalmente, el comando Inmovilizar paneles bloquean
a la vista las columnas de la presentacién en la seccién de la izquierda, por lo que podemos
desplazarnos en nuestra hoja de cdlculo sin perder estas columnas. De igual forma si hemos
dividido una ventana horizontalmente, el comando Inmovilizar paneles mantienen las filas que se
encuentran en la presentacion en la seccidn superior. Si hemos dividido una ventana tanto
vertical como horizontalmente, las columnas de la seccidn izquierda y las filas de la seccién
superior se inmovilizan.

Después de utilizar el comando Inmovilizar paneles, este se reemplaza por el comando Movilizar
paneles en el mend Ventana. Simplemente seleccione este comando para que pueda desplazar
de nuevo todas las ventanas.

4.21 Consolidacion de hojas de calculo

El comando Consolidar del menu Datos puede reunir informacién de 255 hojas de célculo de
apoyo en una hoja maestra. Las hojas de cdlculo de apoyo pueden estar en el mismo o en
distintos libros de trabajo que la hoja maestra. Por ejemplo, si tenemos informacién financiera
por cada divisién de nuestra compafiia en libros de trabajo separados, podemos utilizar el
comando Consolidar para crear una hoja de calculo maestra que calcule los totales de los
articulos correspondientes en cada libro de trabajo.

Podemos utilizar el comando Consolidar de varias formas. Enlazando los datos
consolidados a los datos de apoyo de tal forma que las modificaciones producidas en las hojas de
calculo de apoyo se reflejen en la hoja de consolidacion. O simplemente consolidando los datos
fuentes sin crear un vinculo.

Consolidamos por posicion o por categoria. Si consolidamos por posicidon, Microsoft Excel
recopila informacion de las mismas celdas situadas en cada hoja de apoyo. Si consolidamos por
categoria, Excel utiliza etiquetas de columnas o filas como la base para asociar hojas de calculo.
Consolidar por categorias nos da mas flexibilidad en el sentido que nosotros creamos las hojas de
calculo de apoyo. Por ejemplo, si en una hoja de cdlculo la columna Enero es la columna By en
otra es la columna D, podemos recopilar los nimeros de enero cuando consolidamos por
categorias.

Consolidamos hojas de calculo utilizando una de las funciones listada en la lista desplegable
Funcién en el cuadro de didlogo Consolidar. Tal y como muestra la figura 1-12, la funcién por
omisidon Suma, que suma los datos de cada hoja de apoyo y situa los totales en la hoja de
consolidacion. Existen otras funciones a utilizar como: Cuenta, Promedio, Producto, etc.

Podemos consolidar hojas de calculo en libros de trabajo que estan actualmente abiertos o en
libros almacenados en disco. El libro que contiene la hoja de calculo que recibe el dato
consolidado debe estar abierto, aunque el libro de apoyo puede estar cerrado. Debemos guardar
todos los libros de apoyo antes de comenzar la consolidacion.

Las siguientes secciones contienen tres ejemplos de consolidacién: consolidacidon por posicidn,
por categoria, y por categorias con vinculos creados a los datos fuentes. En estos ejemplos
consolidaremos hojas de calculo del mismo libro de trabajo, aunque es posible hacerlo también
de libros separados.
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Insertar funcién [ e
Buscar una funcign:

Escriba una breve descripcidn de lo que desea hacer y, a continuacién,

haga clic en Ir

0 seleccionar una categoria: | Usadas recientemente

Seleccionar una funcién:
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suma |
PROMEDIO
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CONTAR

MAx

SENO -

SUMA(nimero1;nimero2;...)
Suma tedos los nimeros en un rango de celdas.

Ayuda sobre esta funcién Cancelar

Figura 40. Suma es la funcion por omision del cuadro de didlogo Consolidar.

4.22 Impresion y presentacion

4.22.1 Especificacién de lo que se va a imprimir

A menos que informemos a Microsoft Excel de lo contrario, si elegimos el comando Imprimir del
menu Archivo y pulsamos Aceptar se imprimira una copia del drea con datos de la hoja de
calculo. No tenemos que especificar un rango de impresion como tendriamos que hacer en otros
programas de tratamiento de hojas de cdlculo. Sin embargo, en el cuadro de didlogo Imprimir,
existen opciones que especifican qué parte del documento de Excel deberia imprimirse.

Para imprimir el libro de trabajo integro, no la hoja de calculo actual, seleccione Todo el libro del
cuadro de didlogo Imprimir.

Para imprimir un grupo de hojas, pero no el libro entero, seleccione estas hojas como un grupo
antes de elegir Imprimir del mend Archivo. Después pulse la opcién Hojas seleccionadas del
cuadro de didlogo Imprimir.

Para imprimir una parte de una hoja, primero seleccione qué es lo que desea imprimir y luego
pulse la opcién Seleccion del cuadro de didlogo Imprimir.

Para imprimir sélo un rango particular de paginas, introduzca los nimeros de pagina de comienzo
y finalizacion dentro de los cuadros de edicién Desde y Hasta.

Para hacer mas de una copia, introduzca el nimero de copias que desea dentro del cuadro de
edicion Copias.

La linea superior del cuadro de didlogo Imprimir nos indica la impresora que tenemos a la salida.
Si queremos usar una impresora diferente pulse el botén “Impresora”, seleccione la impresora y
pulse ENTRAR.

4.22.2 Definir el area de impresién

Si deseamos imprimir la misma drea de una hoja dada de forma repetida, podemos seguir los
siguientes pasos:

Pulse Configurar pagina y active la ficha Hoja.
Especifique el rango que desea imprimir en el cuadro de edicién de Area de impresién.
Para evitar el cuadro de didlogo Imprimir use el botén Imprimir de la barra de herramientas

Estandar. Excel imprime usando la opcién Hojas seleccionadas.
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Si seleccionamos multiples rangos y pulsamos la opcion Seleccidn del cuadro de didlogo Imprimir,
Excel incluye saltos de pagina entre cada regidn de nuestra seleccidn.

Si deseamos imprimir con Excel rangos separados dentro de la misma pdgina, primero inténtelo
usando los comandos del menu Formato para ocultar las filas y columnas que intervienen.

4.22.3 Encabezamiento y pie de pagina

Un encabezamiento es una linea o un bloque de texto impreso en la parte superior de cada
pagina. Un pie de pdagina es una linea o bloque de texto impreso en la parte inferior de cada
pagina. Por omisién, Excel crea un encabezamiento centrado y un pie centrado en cada pagina.
Podemos cambiar la posicidon del encabezamiento y el pie usando la ficha Mdrgenes del cuadro
de didlogo Configurar pdgina, asi como crear encabezados y pies segln nuestras necesidades.

Especificamos un encabezamiento o un pie de pagina dentro de la ficha Encabezamiento/pie del
cuadro de didlogo Configurar pagina en la lista desplegable Encabezado.

4.22.4 Creacion de encabezados y pies personalizados

Podemos crear nuestros propios encabezados o pies de pagina o modificar uno de Excel usando
el botdn “Personalizar encabezado” o “Personalizar pie de pdgina”, a los cuales se le puede dar
un tipo de letra, tamafio y estilo diferente a los que trae Excel por omisién seleccionando el
comando Fuentes del menu Formato.

4.22.5 Definicion de titulos de impresion

En muchas hojas de calculo, las etiquetas de columna y fila que identifican las clases de
informacidn estdn colocadas sélo en las columnas de la izquierda y en las filas de arriba.

Cuando Excel divide un informe largo en paginas, estas etiquetas de fila y columna aparecerian
soélo en la primera pagina de la salida impresa. Podemos usar la ficha Hoja del cuadro de didlogo
Configurar pdagina para imprimir el contenido de una o mas columnas, una o mas filas, o una
combinacion de columnas y filas en cada pagina de un informe.

4.23 Uso de la Presentacion preliminar

La presentacion preliminar de Microsoft Excel, nos permite ver los saltos de pagina, margenes y
el formato de nuestra salida impresa antes de comenzar a imprimir.

Una vez que estamos en la presentacion preliminar, si no estamos satisfechos con el aspecto de
nuestro informe, podemos cambiar la anchura de los margenes y las columnas, visualizar el
cuadro de didlogo Configurar pdagina para cambiar cualquier parametro de la pagina,
desplazarnos hacia delante o hacia atrds, de pagina en pagina, imprimir el documento, etc.
pulsando el botdn correspondiente en la parte superior de la pantalla de Presentacién preliminar.

4.24 Graficos

Con Microsoft Excel podemos crear graficos sofisticados a partir de los datos de una hoja de
calculo. Podemos elegir de entre 14 tipos de graficos estandar y 19 tipos personalizados, cada
uno de los cuales con sus correspondientes variaciones.

En Excel, un gréafico puede encontrarse en una hoja de célculo de la cual se deriva, o en una hoja
de graficos separada, que forma parte del libro de trabajo. Un grafico que aparece directamente
en una hoja de célculo se denomina grafico incrustado y se considera un tipo de objeto grafico.
Como en el caso de las flechas, formas geométricas, dibujos y otros objetos graficos, los graficos
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incrustados pueden colocarse en cualquier lugar de la hoja de calculo. Podemos cambiarlo de
tamafio y manipularlo de miltiples formas.

4.25 Series de datos y categorias

Una serie de datos es simplemente un conjunto de valores que deseamos mostrar graficamente
o dibujar. Cada serie de datos de un gréfico puede tener hasta 4000 valores, o puntos de datos.
Podemos dibujar como maximo 255 series de datos, pero un uUnico grafico esta limitado a 32000
puntos de datos.

Utilizamos las categorias para ordenar u organizar los valores de las series de datos. Algunas
veces la diferencia entre una serie de datos y una categoria puede no ser evidente. La clave de la
distincion es esta: las series de datos son el conjunto de valores que dibujamos, y las categorias
son los “encabezamientos” bajo los que se ordenan los valores.

4.26 Creacion de graficos incrustados

Para crear un gréfico incrustado, seleccionamos simplemente los datos que deseamos dibujar y
pulsamos sobre el botdn del Asistente de graficos en la barra de herramientas Estandar, que
tiene dibujado una interrogacién sobre un gréafico de columnas. Entonces indicaremos a
Microsoft Excel el lugar en el que queremos incrustar el grafico arrastrando un borde de puntos
gue muestra el lugar donde aparecera el grafico, y rellenaremos para éste una serie de cuadros
de didlogo.

4.27 Tipos de graficos

Mencionaremos la utilidad de algunos de los tipos de graficos mds comunmente usados.

4.27.1 Columnas y graficos de barras

En Excel los graficos de barras orientados verticalmente se refieren como graficos de columnas y
los graficos de barras orientadas horizontalmente se referencian como graficos de barras. La
figura 12-3, referencia la disponibilidad de los autoformatos para graficos de barras, incluyendo
las opciones agrupadas, solapadas y apiladas.

Los graficos de barras y columnas son Utiles para comparar valores discretos a partir de dos o
mas series y son menos efectivos para mostrar tendencias debido a que los puntos individuales
de las series de datos no estan conectados.

4.27.2 Graficos de lineas y de maximo minimo

Los graficos de linea son utiles para mostrar la continuidad entre puntos individuales dentro de
las series. Podemos usarlos para mostrar tendencias en el tiempo. Los graficos de maximo-
minimo son variaciones de los graficos de lineas que representan un rango de valores sobre el
que varian los eventos.
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Figura 41. En el primer cuadro de didlogo de Graficos, elegimos uno de los autoformatos disponibles
para nuestro tipo de grafico seleccionado.
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4.27.3 Graficos de areas
Un grafico de area es un gréfico de linea en el que el espacio entre la linea y el eje X se rellena.

Con las opciones 1,3,4 y 5 de los formatos de Areas, Excel apila los valores de cada agrupacion.
Esta clase de grafico puede revelar las tendencias de valores agrupados ddndonos una idea
aproximada de la contribucién de cada serie al conjunto total.

La opcidn 2 muestra el porcentaje en el que contribuyen cada punto de datos al total de cada
agrupacion.

4.27.4 Grafico de sectores

A diferencia de otros graficos tratados hasta ahora, un gréfico de sectores representa sélo una
serie de datos. Cualquier serie adicional que especifiquemos se ignorara, aunque aparezca si
cambiamos a un tipo de gréfico diferente.

La opcidén 3y 4 son sectores desmembrados. Si queremos mds de uno, pero no todos los sectores
separados, o si queremos separar algun sector distinto del primer punto de la serie de datos,
pueden arrastrar los sectores con el Mouse.

El primer punto de datos que se representa comienza en la posicién 12 del reloj y es el sector
dominante del circulo. Si queremos enfatizar un sector asegurese de que este punto de datos sea
el primero de la serie. Recuerde que mientras mas puntos representen mas dificil resulta
distinguir los sectores por lo que se recomienda un maximo de 6.

4.27.5 Graficos de anillos

A diferencia de un gréfico de sectores, un grafico de anillo nos permite representar mas de una
serie de datos, con cada serie representada en su propio anillo o circulo.

Al igual que los graficos de sectores, los graficos de anillo se disefian para mostrar la contribucion
relativa de cada punto de datos al total de la serie.

Para incluir un grafico de anillo con etiquetas, como el de las opciones 2 y 5, incluimos las
etiquetas en nuestra seleccion.

Se pueden separar los sectores de la misma forma que en los gréficos de sectores.

4.27.6 Graficos XY-Dispersion

La mayoria de los tipos de graficos que hemos visto hasta ahora muestran los valores a lo largo
de un eje y los nombres de las categorias a lo largo de otro. Normalmente el vertical, o eje Y, es el
eje de valores, y el horizontal o eje X, es el eje de categorias (al contrario que en los gréficos de
barras). En un grafico XY ambos ejes tienen valores medibles.

Normalmente, los graficos XY se usan para obtener el tipo de relacion (si existe) que hay entre
dos series de datos.

Un gréfico XY representa cada punto usando un par de coordenadas, una serie para X y otra serie
para Y. La fila superior (o la columna izquierda) de nuestra seleccidon de datos representa a la
serie X, y cada fila de las siguientes (o columna) representa a la serie Y.
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4.27.7 Graficos de combinacién

Un grafico de combinacién usa dos tipos de graficos o tiene un eje X o Y secundarios. Los graficos
de combinacién que usan dos tipos de graficos son Gtiles para contrastar una o mads series con las
restantes.

Con algunos tipos de datos, es conveniente usar dos tipos de graficos y un eje Y secundario.
Especificamente cuando las escalas en que varian las series de datos son muy diferentes.

Todos estos tipos de graficos bidimensionales mencionados existen también con la opcion 3-D,
pero su utilidad es similar.

4.28 Gestion de la informacion dentro de listas

4.28.1 Construccion y mantenimiento de una lista
Para trabajar de forma efectiva, una lista debe tener estas caracteristicas:
Cada columna deberia contener la misma clase de informacion.

La parte superior de una o dos filas deberian ser etiquetas, cada una de las cuales debiera
describir el contenido de la columna que hay por debajo de esta.

Las filas y las columnas en blanco deberian evitarse dentro de la lista.
Seria conveniente que una lista ocupara una pagina de un libro de trabajo, sélo para ella.

Si no es posible, la lista deberia estar separada de cualquier otra informaciéon en la misma hoja de
calculo por, al menos, una fila 0 una columna en blanco.

Si deseamos filtrar la lista, no debemos colocar otra informacién en las filas ocupadas por la lista.

Con Excel, usted puede administrar con facilidad los datos de una lista. Después de organizar la
informacidon en un formato de lista, puede encontrar y extraer datos que cumplen ciertos
criterios. También puede ordenar la informacion en una lista para colocar los datos en un orden
especifico, y puede extraer, resumir y comparar datos.

4.28.2 Uso de una ficha para afiadir, cambiar o borrar filas

Siempre podemos afiadir informacidén nueva en una lista con sdélo desplazarnos a la primera fila
en blanco de la lista y escribir. Pero puede ser mas facil el usar el comando Ficha de Excel, que
muestra nuestra lista de fila en fila. Para usar este comando seleccionamos alguna celda de
nuestra lista y elegimos Ficha del menu Datos.

En la parte superior de la ficha, Excel muestra el nombre de la hoja de cdlculo que contiene la
lista en la que se basa la ficha. Inmediatamente debajo de esta barra de titulos estan todas las
listas de encabezamientos de columnas. Si hemos introducido algunas filas en nuestra lista,
veremos los datos de nuestra primera fila de datos junto con los encabezamientos de columna.

En la esquina superior derecha de la ficha hay una notacion que indica cudl es la fila mostrada
actualmente y cuantas filas contiene la lista. Observe que la fila de encabezamientos esta
excluida de esta cuenta. En la parte derecha de la ficha hay varios botones de comandos que nos
permiten trabajar con la lista.

La ficha proporciona un cuadro de edicién siguiendo a cada encabezamiento de columna, a
menos que ésta contenga valores calculados mediante formulas.

Para afiadir una columna nueva a nuestra lista, pulsamos el botén Nuevo. Excel muestra una
ficha en blanco, en la que podemos introducir los valores para nuestra nueva fila. Para aiadir
otra pulsamos Nuevo otra vez; para volver a la hoja de célculo, pulsamos Cerrar.

85



Cuando afiadimos nuevas filas a nuestra lista con el comando Ficha, Excel expande la lista hacia
abajo sin afectar a las celdas que estén fuera de la lista. Si la expansion de la lista puede provocar
la destruccidn de datos ya existentes, Excel nos previene de que la lista no puede expandirse.

4.29 Ordenar listas

Para ordenar una lista, comenzamos seleccionando una celda en cualquier lugar de la lista.
Entonces elegimos el comando Ordenar del menu Datos. Excel responde con el cuadro de didlogo
mostrado en la figura 1-14.

= %

Ordenar 2 ﬁ
4| Agregar nivel || X Eliminar nivel || =3 Copiar nivel ” Opciones... Mis datos tienen encabezados
Columna Ordenar segin Criterio de ordenacidn
Ordenar por | 3 El Valores El Aaz E|

Aceptar l| Cancelar

Figura 42. Podemos usar las opciones del cuadro de didlogo Ordenar para indicarle.

En Primer, Segundo y Tercer criterio debemos especificar el encabezamiento de las columnas por
la que queremos ordenar la lista. Debemos asegurarnos que la opcion Existe fila de encabezados
estd seleccionada, para que los encabezamientos de columnas no estén incluidos en la
ordenacion.

Excel también permite que ordenemos una hoja de calculo por mas de tres columnas a la vez y
esto es muy comun en la mayoria de las aplicaciones. Si necesitdramos ordenar por mas de tres
columnas, podemos hacerlo ejecutando ordenaciones sucesivas de una sola columna o de varias.
Ordenamos primero por la columna menos importante, repetimos la ordenacién con la siguiente
columna en orden ascendente de importancia, y asi sucesivamente.

4.29.1 Ordenar una parte de una lista

Si seleccionamos una Unica celda antes de elegir el comando Ordenar, Excel rastrea el area
circundante a la celda elegida, resalta el rango de celdas contiguas al completo y asume que
queremos ordenar el rango completo. Si queremos ordenar sélo una parte de la lista (un
subconjunto de un rango contiguo), seleccionamos sélo aquellas filas y columnas que deseamos
ordenar. Entonces elegimos el comando Ordenar del menu Datos.

Observe que no podemos especificar un rango de ordenacidon dentro del cuadro de didlogo
Ordenar; debemos seleccionar el rango antes de abrir el cuadro de didlogo. Ademas, el cuadro de
didlogo por si mismo no indica lo que va a ordenar Excel. Verifiguemos nuestra hoja de calculo
inmediatamente después de una ordenacién y usemos el comando Deshacer si no estamos
conformes con el resultado.

Debemos asegurarnos de seleccionar todas las columnas cuando estd ordenando parte de una
lista por filas, porque de lo contrario, Excel reordenaria sélo las filas de las columnas
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seleccionadas y dejaria las filas de las demds columnas sin cambios. El resultado seria una lista
incongruente.

4.29.2 La opcion Existe fila de encabezados

Siindicamos a Excel que ordene una lista completa o sélo una parte de esta, el programa siempre
busca una fila de etiquetas de encabezamientos de columnas en la parte superior del area de
ordenacion. Si encuentra una fila de este tipo, se selecciona por omisiéon la opcién Si de la seccién
Existe fila de encabezados del cuadro de didlogo Ordenar. Si aceptamos esto por omision, Excel
ordena el cuerpo de nuestra fila sin mover los encabezados de las columnas.

Para determinar si nuestra lista incluye encabezamientos de columnas, Excel examina las dos filas
de la parte superior de la lista. Si la primera fila difiere de la segunda en el tipo de los datos,
fuente, subrayado, alineacion o mayusculas, Excel asume que la primera fila es un
encabezamiento. Si la primera y segunda fila son iguales en estos aspectos, Excel compara la
segunda con la tercera. Si estas filas difieren, las dos primeras filas son tomadas como
encabezamientos y ambas son excluidas de la ordenacién.

4.29.3 Ordenar por columnas

Para ordenar por columnas pulsamos el botén “Opciones” del cuadro de didlogo Ordenar y
seleccionamos la opciéon Ordenar columnas. Cuando ordenamos listas y rangos debemos tener
cuidado con las celdas que contienen férmulas.

Si ordenamos por filas (de arriba hacia abajo), las referencias a otras celdas dentro de la misma
fila seran correctas después de la ordenacidn. Sin embargo, las referencias a celdas de otras filas
de la lista pueden no ser tan correctas después de la ordenacién. Algo similar ocurre cuando
ordenamos por columnas.

Para evitar problemas asociados con la ordenacion de listas y rangos que contienen las férmulas,
debemos observar las reglas siguientes:

Dentro de férmulas que dependen de celdas que estan fuera de la lista, usaremos sélo
referencias absolutas.

Cuando ordenemos por filas, evitaremos las férmulas que referencien a celdas de otras filas.

Cuando ordenemos por columnas, evitaremos férmulas que referencien a celdas de otras
columnas.

Excel no reconoce las filas de encabezamientos en las ordenaciones por columnas, por lo que es
necesario seleccionar todos los datos que deseamos ordenar.

4.29.4 Creacion y uso de secuencias de ordenacién personalizadas

Excel no nos limita a una secuencia de ordenacidn estandar. Si queremos que un conjunto de
etiquetas se ordene conforma a un orden particular, distinto del alfabético, podemos definir una
serie de ordenacién personalizada. Excel ya tiene definidas los dias de la semana y los meses del
afio, como se observa eligiendo el comando Ordenar, pulsando el botén Opciones y abriendo la
lista desplegable Orden del primer criterio.

Para crear una secuencia nueva de ordenacién personalizada, siga los pasos siguientes:
1. Elegimos el comando Opciones del menu Herramientas y pulsamos la ficha Listas.
2. Seleccionamos NUEVA LISTA desde la lista Listas personalizadas.

3. Dentro de la seccidn Entradas de listas del cuadro de didlogo, tecleamos los elementos de
nuestra lista en el orden en el que deseamos ordenar, colocando cada elemento en una linea o
usando comas para separarlos. Después pulsamos Aceptar.

87



Para borrar una lista personalizada, seleccionamos la lista desde la ficha Listas y pulsamos el
botén “Eliminar”.

Los elementos de la lista personalizada pueden incluir espacios, por ejemplo: Defensa, Delantero
centro, Lateral derecho. Pero siempre separados por comas o en lineas diferentes. Para usar una
lista personalizada elegimos el comando Ordenar del menu Datos y pulsamos el botédn Opciones
dentro del cuadro de didlogo Ordenar. Entonces abrimos la lista Primer criterio y seleccionamos
la lista.

4.30 Uso de filtros para analizar una lista

La filtracion de una lista es el proceso de ocultar todas las filas salvo aquellas que cumplen unos
criterios especificos. Excel proporciona dos comandos de filtrado: Filtro automatico, para
criterios simples, y Filtro avanzado, para criterios mds complejos.

4.30.1 Comando Filtro automatico

Para usar este comando comencemos por seleccionar una Unica celda dentro de nuestra lista,
elegimos Filtro automatico desde el submenu Filtro del menu Datos. Excel responde mostrando
flechas desplegables al lado de cada encabezamiento de las columnas de nuestra lista. Pulsando
la flecha cercana a cualquier encabezamiento aparece una lista de valores Unicos de
encabezamientos que podemos usar para especificar criterios de filtrado. Cuando esta lista es
muy extensa podemos saltar rdpidamente tecleando la primera letra del elemento que
deseamos.

En la parte inferior de cada lista desplegable de Filtro automatico, encontramos datos en blanco y
datos reales, ademas de la opcidén Personalizadas que nos permite introducir uno o dos criterios
dentro del cuadro de didlogo Filtro automatico.

Para eliminar un filtro automatico de una columna en particular, abrimos la lista desplegable de
la columna y seleccionamos Todas. Para eliminar todos los filtros y las flechas desplegables,
elegimos el comando Filtro automatico otra vez.

4.31 Uso de subtotales para analizar una lista

Después de que hayamos ordenado correctamente nuestra lista y hayamos sacado mediante
filtro aquella informacién que no necesitamos, podemos usar el comando Subtotales del menu
Datos para afiadir lineas de subtotal a cada grupo de datos de nuestra lista.

Supongamos que queremos conocer el dinero que hemos gastado en cada categoria de
presupuesto en la hoja de calculo mostrada en la figura 4-14. Para ello seguimos los siguientes
pasos:

1) Seleccionamos una celda de la columna Categoria y elegimos el comando Ordenar del menu
Datos para ordenar la lista por categorias.

2) Elegimos el comando Subtotales del menu Datos.

3) Completamos el cuadro de didlogo Subtotales tal y como se muestra en la figura 1-12.

4) Debemos asegurarnos que estan seleccionadas las opciones Reemplazar subtotales actuales
y Resumen debajo de los datos y pulsamos Aceptar.

Con estos pasos indicamos a Excel que haga lo siguiente:

Crear una nueva férmula de agregacion para cada cambio de la columna categoria.
Construir la fdrmula con la funcion SUMA y aplicarla a la columna Cantidad.

Colocar los subtotales debajo de cada grupo y el total general en la parte inferior de la lista.

En la figura 4-15 observamos la esquematizacién que Excel hace para:
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Ver sélo el total general, pulsamos simbolo de nivel de fila 1.
Ver sdlo los subtotales y el total general, pulsamos el botén 2.
Ver la lista con todos los detalles, pulsamos el simbolo de nivel de fila 3.

Para eliminar los subtotales y el esquema, abrimos el cuadro de didlogo Subtotales y elegimos
Eliminar todos.
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Figura 43. Subtotal para cambio de categoria.

4.32 Tablas Dinamicas

Una tabla dindmica es un tipo especial de tabla que resume la informacién de ciertos campos de
una lista o base de datos. Cuando se crea una tabla dindmica con el Asistente para tablas
dinamicas se especifican los campos en los que se esta interesado y qué tipos de calculo se desea
que realice la tabla. Después de construir la tabla, se puede reorganizar para ver los datos desde
distintas perspectivas. Esta posibilidad de modificar las dimensiones de la tabla (por ejemplo,
intercambio filas por columnas es la que le da el nombre a las tablas dindamicas y convierte el
Asistente para tablas dinamicas en una herramienta tan potente).

4.32.1 Conceptos basicos sobre tablas dindmicas
Glosario de las tablas dindmicas.
Eje: Una dimension de la tabla dinamica, como columna, fila o pagina.
Datos fuente: Lista o tabla de la que se deriva la tabla dinamica.
Campo: Equivale a una columna de una lista.
Encabezado de campo: Etiqueta que describe los contenidos de un campo.
Las tablas dindmicas se pueden reorganizar arrastrando los encabezados de los campos.

Elemento: Miembro de un campo.

4.32.2 Creacion de una tabla dinamica

Veamos los pasos necesarios para crear una tabla dindmica: Seleccione el comando Tablas
dindmicas del menu Datos.

El Asistente para tablas dindmicas muestra el primero de sus cuatro cuadros de didlogo.

Agqui se le indica al asistente qué tipo de datos se desea emplear para construir la tabla.
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e Deje seleccionada Lista o base de datos de Microsoft Excel o pulse el botén “Siguiente”.

e Aparece el segundo cuadro de didlogo del Asistente para tablas dinamicas, solicitando el
rango que ocupan los datos fuente.

e Siel cuadro de didlogo Paso 2 ya indica los datos fuente, pulse el botén “Siguiente”. Si no,
indique el origen escribiendo el nombre del rango o su referencia o bien marcandolo con
el Mouse.

Si los datos fuente se encuentran en otro archivo de Excel que no se encuentra abierto en
memoria, se puede usar el botéon “Examinar” del cuadro de didlogo Paso 2 para localizar el
archivo. Aln asi necesitara indicar el nombre o la referencia del rango después de especificar el
archivo.

El asistente muestra su tercer cuadro de didlogo. En él se disefia el esquema de la tabla.

1. Arrastre los encabezados de campo al area Columna del cuadro de didlogo Paso 3.

2. Arrastre los encabezados al area Fila.

3. Arrastre el encabezado de campo al area Datos.

4. Cuando pulse el botdn siguiente, el asistente para tablas dindmicas muestra el cuadro de
didlogo Paso 4.

5. En el cuadro de didlogo Paso 4, pulse sobre la celda donde desea que aparezca la esquina
superior izquierda de la tabla dindmica. A continuacién, escriba un nombre que describa la
tabla (Excel le da un nombre por omisidn) y pulse “Terminar” para obtener una tabla
dindmica.

Por omisidn el Asistente para tablas dindmicas aplica la funcion SUMA a los valores numéricos del

area Datos y la funcion CONTAR a los valores no numéricos. Para usar una funcién de resumen

distinta, pulse dos veces sobre el encabezado de campo después de arrastrarlo al drea Datos y

seleccione una funcién de la lista de funciones posibles del cuadro de didlogo Campo de la tabla

dindmica.

4.32.3 Almacenamiento de los datos junto con el diseifio de la tabla dinamica

Por omisidn Excel guarda una copia oculta de los datos fuente de la tabla dindmica junto con la
tabla dindmica. Estos datos ocultos le permiten a Excel recalcular rdpidamente la tabla cada vez
que se modifica su disefio, se afiaden totales o subtotales, o se le afiade nuevos campos. Sin
embargo, los datos ocultos también ocupan memoria. Si los datos fuentes de su tabla son muy
numerosos o sus recursos de memoria muy reducidos, puede crear la tabla sin almacenar los
datos fuente ocultos. Para ello se desactiva la opcidn Guardar datos con disefio de tabla del
cuadro de didlogo Asistente para tablas dinamicas Paso 4 de 4.

Si no se almacenan los datos con el disefio de la tabla, esta se puede modificar y actualizar, pero
cuando lo haga, Excel tendrd que reevaluar los datos fuente. Si los datos fuente se encuentran en
una base de datos externa o en una hoja de Excel que no se encuentra en memoria, Excel puede
tardar un cierto tiempo en actualizar la tabla.

3.32.4 Asignacién de formatos numéricos a los datos de una tabla dindmica

A una tabla dindmica se le puede asignar cualquiera de los autoformatos de Excel. Excel mantiene
este formato incluso cuando se reorganice la tabla.

Es posible, sin embargo, que su autoformato favorito no utilice el formato numérico que usted
desee. Se puede cambiar el formato numérico de los datos de la tabla dinamica siguiendo este
procedimiento:

Seleccione cualquier celda con una facturacion.

Haga visible la barra de herramientas Query y tabla dinamica y pulse el botén “Modificar campo
de tabla dindmica” o seleccione el comando Campo tabla dindmica del menu Datos.
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En el cuadro de didlogo que aparece, pulse el botén Numero, seleccione el formato que desea y
pulse Aceptar dos veces.

Si aplica un formato numérico a los datos de una tabla dindmica con el botdén o el comando
Campo tabla dinamica, el formato permanece, aunque manipule la tabla. Por el contrario, si
asigna un formato numérico seleccionando las celdas que contienen los datos y ejecutando el
comando Celdas del menu Formato, Excel reformatea las celdas cada vez que recalcula la tabla.

4.32.5 Actualizacion de una tabla dinamica

Para actualizar o recalcular una tabla dinamica, pulse el botén “Renovar datos” de la barra de
herramientas Query y tabla dindmica, o seleccione el comando Renovar datos del menu Datos.

4.32.6 Reorganizacion de campos

En la parte superior de las columnas y las filas, Excel coloca unos botones con los encabezados de
campo. Para desplazar un encabezado de campo del eje de las columnas al de las filas, por
ejemplo, basta con arrastrar el encabezado del drea de las columnas a la de las filas.

Ademas de trasponer filas y columnas, se puede cambiar el orden en que aparecen los campos,
tanto en el eje de las columnas como en el eje de las filas de la tabla dindamica. Para obtener una
mejor vista de la informacion de un campo se puede desplazar éste al eje de pagina de la tabla
dinamica, arrastrando los encabezados hasta esta zona.

4.32.7 Adicion y borrado de campos

Para afadir campos nuevos a una tabla dinamica o borrar algunos de los que ya tuviera comience
seleccionando cualquier celda de la tabla. A continuacidn, seleccione el comando Tablas
dinamicas del menu Datos o pulse el botdon “Asistente para tablas dindmicas” de la barra de
herramientas Query y tabla dinamica. Excel muestra el cuadro de didlogo Paso 3 del Asistente
para tablas dindmicas, en el que disefié originalmente el esquema de la tabla.

Para anadir un campo simplemente arrastre su encabezado hasta el area adecuada de la tabla.
Para eliminar alguno, arrastrelo fuera de la tabla.

Las dreas de la tabla dinamica pueden contener cuantos datos desee.

4.32.8 Ordenar elementos

Para realizar una ordenacién de los elementos de una tabla dinamica siga este procedimiento:

e Seleccione cualquier elemento del campo que desee ordenar.

e Ejecute el comando Ordenar del menu Datos.

e Cuando aparezca el cuadro de didlogo Ordenar, seleccione la opcién Ascendente o
descendente, segun desee y pulse el botdn “Aceptar”.

4.33 Uso de totales, subtotales y totales de bloque

4.33.1 Totales

Si se utiliza mas de un campo de datos, el Asistente para tablas dindmicas genera totales
independientes para cada campo de datos. Cada total usa siempre la misma funcién de resumen
qgue el campo de datos que totaliza.

Para crear una tabla dinamica sin totales, desactive las opciones Sumas totales de las columnas y
Sumas totales de las filas en el cuadro de didlogo Paso 4 del Asistente para tablas dindmicas. Para
eliminar los totales de una tabla dindmica existente, siga este procedimiento:
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1. Seleccione cualquier celda de la tabla dinamica.

2. Pulse el botén Asistente para tablas dindmicas de la barra de herramientas Query y tabla
dinamica o ejecute el comando Tablas dindmica del menu Datos.

3. Pulse el botdn “Siguiente” para pasar al cuadro de didlogo Paso 4 y desactive una o
ambas opciones de sumas totales.

4. Pulse el botdon “Terminar” para regenerar la tabla.

4.32.2 Subtotales

El Asistente para tablas dindmicas crea por omision los subtotales para cada campo de los ejes de
columnas vy filas de la tabla dindmica excepto los mds internos. Por ejemplo, en la figura 14-4,
vista anteriormente, la columna C muestra los subtotales de los elementos del campo Afio y las
filas 7 y 11 muestran los subtotales de los elementos del campo No. Catalogo. El Asistente para
tablas dindamicas no calcula los subtotales de los elementos de Canal y trimestre, ya que son los
campos mas internos de sus respectivos ejes.

Igual que ocurre con los totales, el Asistente para tablas dindmicas genera una linea de subtotales
por cada campo de datos de la tabla y los subtotales utilizan, por omisiéon, la misma funcién de
resumen que el campo de datos asociado.

Sin embargo, en el caso de los subtotales, se puede usar una funcién distinta de la que se usa por
omisién. También se puede usar mas de una funcién de resumen. Ademas, se puede suprimir la
generacion de subtotales para campos concretos. Los procedimientos para realizar cada una de
estas acciones son las siguientes:

Para utilizar una funcidn distinta de la que se usa por omisién o usar mas de una funcién siga este
procedimiento:

1. Pulse dos veces sobre el encabezado del campo (no sobre un elemento del campo)
También puede hacerlo seleccionando el encabezado del campo y pulsando el botdn
“Modificar campo de tabla dinamica” o ejecutando el comando Campo tabla dinamica
del menu Datos.

2. En el cuadro de didlogo Campo de la tabla dindmica, seleccione una o mas funciones y
pulse Aceptar.

También se pueden suprimir completo los subtotales de un campo. Para ello siga estos pasos:

1. Pulse dos veces sobre el encabezado del campo (no sobre un elemento del campo)
También puede hacerlo seleccionando el encabezado del campo y pulsando el botén
“Modificar campo de tabla dindmica” o ejecutando el comando Campo tabla dindmica
del menu Datos.

2. En el cuadro de didlogo Campo de la tabla dindmica, seleccione la opcién Ninguno y pulse
Aceptar.

Si se decide a hacer reaparecer los subtitulos eliminados, puede seguir este procedimiento para
conseguirlo:

1. Pulse dos veces sobre el encabezado del campo (no sobre un elemento del campo)
También puede hacerlo seleccionando el encabezado del campo y pulsando el botén
“Modificar campo de tabla dinamica” o ejecutando el comando Campo tabla dindmica
del menu Datos.

2. En el cuadro de didlogo Campo de la tabla dindmica, seleccione la opcidn Automaticos y
pulse Aceptar.

4.33.3 Totales de bloque

Los totales de bloque son subtotales del campo mas interno del eje de las columnas o de las filas
de una tabla dindmica. Aunque el Asistente para tablas dindmicas no genera automaticamente
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totales de bloque por omisidn, puede especificar cuantos desee y con multiples funciones de
resumen. Los totales de bloque cuando estdn presentes, aparecen en la parte inferior o en la
derecha de la tabla dindmica, justo encima o a la izquierda de los totales.

Para generar totales de bloque siga este procedimiento:

1. Pulse dos veces sobre el encabezado del campo (no sobre un elemento del campo)
También puede hacerlo seleccionando el encabezado del campo y pulsando el botdn
“Modificar campo de tabla dinamica” o ejecutando el comando Campo tabla dinamica
del menu Datos.

2. En el cuadro de didlogo Campo de la tabla dindmica, seleccione una o mas funciones y
pulse Aceptar.

4.34 Creacion de un grafico a partir de una tabla dinamica

Se puede crear un grafico a partir de una tabla dindmica de la misma forma que se puede hacer
con cualquier tipo de hoja utilizando el botén “Asistente para graficos” de la barra de
herramientas Estandar o seleccionando el comando Grafico del menu Insertar. Ademas, si crea
un grafico a partir de una tabla dinamica y reorganiza la tabla, Microsoft Excel rehace el grafico
de forma que se refleje la reestructuracion de la tabla.

Para obtener mejores resultados al representar graficamente los datos de las tablas dindmicas,
siga estos consejos:

Elimine los subtotales, totales de bloque y totales de la tabla.
Asegurese de que la tabla no tiene mas de dos campos en los ejes de las filas o las columnas.

Oculte todos los elementos salvo los que sean de su interés.

4.35 Crear una tabla de datos de una variable

Deben disefiarse tablas de datos de una variable para que los valores de entrada aparezcan
indistintamente debajo de una columna (orientacion de columna) o en una fila (orientacion de
fila). Las formulas que se utilicen en la tabla de una variable deberan hacer referencia a una celda
variable.

1. Introduzca la lista de valores que desee sustituir en la celda variable debajo de una
columna o en una fila.

2. Silas variables aparecen debajo de una columna, introduzca la férmula en la fila situada
encima del primer valor y una celda a la derecha de los valores de columna. Introduzca
las férmulas adicionales a la derecha de la primera formula.

Si las variables aparecen en una fila, introduzca la férmula en la columna situada a la izquierda
del primer valor y una celda por debajo de los valores de fila. Introduzca las férmulas adicionales
debajo de la primera formula.

1. Seleccione el rango de celdas que contenga las férmulas y los valores que desee sustituir.

2. En el menu Datos, haga clic en Tabla.

3. Si la tabla de datos estad orientada a columna, introduzca la referencia de celda en el
cuadro Celda variable columna.

Si la tabla de datos esta orientada a fila, introduzca la referencia de celda en el cuadro Celda
variable fila.

Sugerencia: Pueden agregarse formulas adicionales a una tabla de datos de una variable de la
siguiente forma.
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4.35.1 Agregar una formula a una tabla de datos de una variable

Las formulas que se utilicen en la tabla de una variable deberdn hacer referencia a la misma celda
variable.

Si las variables aparecen en una columna, introduzca la nueva férmula en una celda en blanco
situada a la derecha de una férmula existente en la fila superior de la tabla.

Si las variables aparecen en una fila, introduzca la nueva férmula en una celda en blanco situada
a la derecha de una férmula existente en la primera columna de la tabla.

Seleccione la tabla de datos, incluida la columna o la fila que contenga la nueva férmula.
En el menu Datos, haga clic en Tabla.

Si las variables estan en una columna, introduzca la referencia de celda variable en el cuadro
Celda variable columna.

Si las variables estan en una fila, introduzca la referencia de celda variable en el cuadro Celda
variable fila.
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4.36 Crear una tabla de datos de dos variables

Las tablas de datos de dos variables solamente utilizan una férmula con dos listas de variables. La
férmula debera hacer referencia a dos celdas variables diferentes.

En una celda de la hoja de célculo, introduzca la férmula que haga referencia a las dos celdas
variables.

1. Introduzca una lista de variables en la misma columna, debajo de la férmula.

Introduzca la segunda lista en la misma fila, a la derecha de la férmula.

Seleccione el rango de celdas que contenga la férmula y los valores de fila y de columna.

En el menu Datos, haga clic en Tabla.

En el cuadro Celda variable fila, introduzca la referencia de la celda variable para las

variables de la fila.

6. En el cuadro Celda variable columna, introduzca la referencia de la celda variable para las
variables de la columna.

vk wnN

4.37 Modificar valores en un grafico mediante el arrastre de
marcadores de datos y la busqueda de objetivos

Para cambiar los valores generados a partir de formulas de hoja de calculo en graficos de
columnas 2D, barras, circulares, de anillos, lineas, XY (Dispersion) y burbujas, arrastre el
marcador de datos en el gréfico y use la busqueda de objetivo. Cuando cambia el valor de un
marcador de datos arrastrando, Microsoft Excel también cambia el valor de la hoja de calculo.

Para cambiar los valores generados a partir de férmulas de hoja de calculo en graficos 3D, de
superficie, radial y de dreas, use la buisqueda de objetivo en la hoja de calculo. Esta se usa de la
forma siguiente:

Buscar un resultado especifico de una celda ajustando el valor de otra celda

i En el menu Herramientas, haga clic en Buscar objetivo.
ii. En el cuadro Definir celda, introduzca la referencia de la celda que contenga la férmula
que desee resolver.
iii. En el cuadro Con el valor, introduzca el resultado que desee.
iv. En el cuadro para cambiar la celda, introduzca la referencia de la celda que contenga el
valor que desee ajustar.
1. Haga clic en la serie de datos donde se encuentra el marcador que desea cambiar y haga
clic en este.
2. Siel marcador de datos es un marcador de linea o XY (Dispersidn), arrastrelo.

Si es un marcador de barras o columnas, arrastre el controlador de seleccidn superior medio.

Si es un marcador de grafico circular o de anillos, arrastre el controlador de seleccién mayor del
borde exterior.

Si el valor del marcador se ha generado a partir de una férmula, aparece el cuadro de didlogo
Buscar objetivo. Haga clic en la celda cuyo valor desea cambiar y en Aceptar. La referencia de
celda aparece en la casilla Cambiando la celda. La celda que contiene la férmula aparece en la
casilla Definir la celda y el valor que debe reflejar la férmula, en la casilla Con el valor. Sélo puede
cambiar el valor de una celda.

4.38 Aplicar formatos condicionales a celdas

1. Seleccione las celdas a las que desee dar formato.
2. En el menu Formato, haga clic en Formato condicional.
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3. Para utilizar los valores de las celdas seleccionadas como el criterio de formato, haga clic
en Valor de la celda, seleccione la frase de comparacion e introduzca un valor en el
cuadro correspondiente. Puede introducirse un valor constante o una férmula; debe
incluirse un signo igual (=) delante de la misma.

Para evaluar datos o una condicién que no sean los valores de las celdas seleccionadas, utilice
una férmula como criterio de formato. Haga clic en Férmula en el cuadro de la izquierda vy, a
continuacién, escriba la férmula en el cuadro de la derecha. La formula debe evaluarse contra un
valor |6gico VERDADERO o FALSO.

La condicion se especifica de la forma siguiente.
Férmulas como criterios de formato

Los valores de las celdas seleccionadas pueden compararse con una constante o con los
resultados de una férmula. Para evaluar los datos en las celdas no comprendidas dentro del
rango seleccionado o para examinar varios conjuntos de criterios, puede utilizarse una férmula
I6gica para especificar los criterios de formato.

Si selecciona la opcién Valor de la celda y se comparan los valores de las celdas seleccionadas con
el resultado de la férmula, debera comenzarse la férmula por el signo igual (=).

Si se selecciona la opcidon Férmula, la férmula que se especifique debera devolver un valor
VERDADERO (1) o FALSO (0). La féormula, que debera comenzar con un signo igual (=), puede
evaluar los datos en la hoja de cdlculo activa. Para evaluar datos en otra hoja o libro puede
definir un nombre en la hoja de calculo activa o introducir una referencia a los datos en una celda
de la hoja. A continuacion, haga referencia a la celda o nombre en la férmula.

La formula puede también evaluar criterios que no estén basados en datos de hoja de calculo.
Por ejemplo, la formula =DIASEM ("12-5-99”) =1 devuelve VERDADERO si la fecha es 12-5-99 es
domingo. A menos que una formula haga referencia de forma especifica a las celdas
seleccionadas a las que se encuentra dando formato, los valores de las celdas no afectardn si la
condicidn es verdadera o falsa. Si una férmula no hace referencia a las celdas seleccionadas,
debe introducir las referencias de celda en la formula.

Pueden introducirse referencias de celda en una férmula seleccionando directamente las celdas
en una hoja de calculo. Cuando se seleccionan celdas en la hoja se insertan referencias de celda
absolutas. Si desea que Microsoft Excel adapte las referencias a cada celda del rango
seleccionado, utilice referencias de celda relativas.

Las fechas y las horas se evalian como numeros de serie. Por ejemplo, si se compara el valor de
la celda con fecha 7 de enero, 1998, la fecha se representara mediante el nimero de serie 35798.
Formulas como criterios de formato.

1. Haga clic en Formato.
2. Seleccione el estilo de fuente, el color, el subrayado, los bordes o la trama que desee
aplicar.

Microsoft Excel solamente aplicara los formatos seleccionados si el valor de la celda cumple la
condicién o si la férmula devuelve un valor VERDADERO.

3. Para agregar otra condicidn, haga clic en Agregar y repita los pasos del 3 al 5. Pueden
especificarse tres condiciones como maximo.

Sugerencias

Pueden copiarse formatos condicionales en otras celdas. Seleccione las celdas que tengan los
formatos condicionales que desee copiar, haga clic en Copiar formato y, a continuacion,
seleccione las celdas que desee que tengan el mismo formato condicional. Para copiar sdlo los
formatos condicionales, seleccione las celdas a las que desea dar formato e incluya por lo menos
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una celda en la seleccién que contiene los formatos condicionales que desea copiar. Haga clic en
Formato condicional en el menu Formato y, a continuacidn, haga clic en Aceptar.

Para examinar datos, como resultados de ventas, en un grafico de "semaforo", seleccione los
datos y especifique tres condiciones. Utilice como color de fuente o de sombreado de celda el
color rojo para los valores de celda menores que un valor minimo especificado, el color amarillo
para los valores comprendidos dentro de un rango especificado y el color verde para los valores
mayores que un valor maximo especificado.

Si se especifican varias condiciones y mds de una de ellas es verdadera, Microsoft Excel
solamente aplicara las férmulas de la primera condicidn que sea verdadera.

Si ninguna de las condiciones que se han especificado es verdadera, las celdas conservaran los
formatos existentes. Pueden utilizarse los formatos existentes para identificar una cuarta
condicién.

4.39 Cambiar, agregar o quitar formatos condicionales

1. Seleccione una celda que tenga los formatos que desee cambiar o quitar.
2. En el menu Formato, haga clic en Formato condicional.
3. Cambie el operador, los valores, la formula o los formatos de cada condicidn.

Para cambiar los formatos, haga clic en Formato para la condicién que desee modificar. Para
volver a seleccionar formatos en la ficha actual del cuadro de didlogo Formato de celdas, haga
clicen Borrar.

Para agregar una nueva condicién, haga clic en Agregar.

Para quitar una o mas condiciones, haga clic Eliminar y, a continuacidn, active la casilla de
verificacidn de las condiciones que desee eliminar.

Sugerencia:

Para quitar todos los formatos condicionales, asi como todos los demds formatos de celda de las
celdas seleccionadas, elija Borrar en el menu Edicién y, a continuacidn, haga clic en Formatos.

4.40 Buscar celdas que tengan formatos condicionales

1. Para buscar las celdas que tengan formatos condicionales especificos, haga clic en una
celda que cumpla el criterio condicional y los formatos que desee localizar.

Para buscar todas las celdas de la hoja de calculo que tengan formatos condicionales, haga clic en
cualquier celda.

2. En el menu Edicidn, haga clicenIr a.

3. Haga clic en Especial.

4. Haga clic en Celdas con formatos condicionales.

5. Para buscar las celdas que tengan formatos condicionales idénticos, haga clic en la
opcién igual a celda activa en Celdas con validacién de datos.

Para buscar las celdas que tengan cualquier formato condicional, haga clic en Todos.

4.41 Definir y resolver un problema con Solver

Con Solver, puede buscarse el valor dptimo para una celda, denominada celda objetivo, en una

hoja de célculo. Solver funciona en un grupo de celdas que estén relacionadas, directa o

indirectamente, con la formula de la celda objetivo. Solver ajusta los valores en las celdas
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cambiantes que se especifiquen, denominadas celdas ajustables, para generar el resultado
especificado en la férmula de la celda objetivo. Pueden aplicarse restricciones para restringir los
valores que puede utilizar Solver en el modelo y las restricciones pueden hacer referencia a otras
celdas a las que afecte la férmula de la celda objetivo.

1.

Parametros de Solver ﬁ

Establecer objetivo: =
Bata: Q) Max. Min Valor de: 0

Cambiando las celdas de variables:

Sujeto a las restricciones:

Agregar
Cambiar
Eliminar

Restablecer todo
& Cargar/Guardar
| Convertir variables sin restricciones en no negativas

Método dg resolucidn: GRG Monlinear E| Opciones

Métado de resolucidn

Seleccione el motor GRG Monlinear para problemas de Solver no lineales suavizados. Seleccione el motor LP
Simplex para problemas de Solver lineales, y seleccione el motor Evolutionary para problemas de Solver no
suavizados.

Ayuda [ Resolver I ‘ Cerrar

Figura 44. Cuadro de didlogo Prametros de Solver.

En el menu Datos, haga clic en Solver.

Si el comando Solver no aparece en el menu Datos, debera instalar el complemento o macro
automatica Solver.

éComo?

Instalar y activar Herramientas para analisis y Solver

1.

w

Haga clic en la pestafia Archivo, elija Opcionesy después haga clic en |Ia
categoria Complementos.

En el cuadro Administrar, haga clic en Complementos de Excel y después en Ir.

Aparece el cuadro de didlogo Complementos.

En el cuadro Complementos disponibles, active las casillas de verificacién Herramientas
para analisis y complemento Solver y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Si Excel muestra un mensaje que indica que no puede iniciar este complemento y le pide
que lo instale, haga clic en Si para instalar los complementos.

Exel le solicita que instale un complemnto dos veces: una vez para Herramientas para
analisis y otra para Solver

Nota: Los complementos que seleccione en el cuadro de didlogo Complementos, permaneceran
activas hasta que las desactive.

En el cuadro Celda obijetivo, introduzca una referencia de celda o un nombre para la
celda objetivo. La celda objetivo debe contener una férmula.

Para que el valor de la celda objetivo sea el valor maximo posible, haga clic en Max.

Para que el valor de la celda objetivo sea el valor maximo posible, haga clic en Max.

Para que la celda objetivo tenga un valor determinado, haga clic en Valor y, a
continuacién, introduzca el valor en el cuadro.
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e En el cuadro Cambiando la celda, introduzca un nombre o referencia para cada celda
ajustable, separando con comas las referencias no adyacentes. Las celdas ajustables
deben estar directas o indirectamente relacionadas con las celdas objetivo. Pueden
especificarse 200 celdas ajustables como maximo.

Para que Solver proponga automaticamente las celdas ajustables basadas en la celda objetivo,
haga clic en Estimar.

1. En el cuadro Sujetas a las siguientes restricciones, introduzca todas las restricciones que
desee aplicar.

2. Haga clic en Resolver.

3. Para mantener los valores de la solucién en la hoja de calculo, haga clic en conservar la
solucién de Solver en el cuadro de didlogo Resultados de Solver.

4. Pararestaurar los datos originales, haga clic en Restaurar valores originales.

Sugerencias:

Puede interrumpirse el proceso de solucién presionando ESCAPE. Microsoft Excel vuelve a
realizar los calculos de la hoja de calculo con el ultimo valor encontrado para las células
ajustables.

4.42 Cuadro de dialogo Resultados de Solver

Muestra un mensaje de finalizacion y los valores resultantes mas proximos a la solucion que se
desee. Para obtener mas informacidn acerca de los mensajes de finalizacidon de Solver, haga clic
en.

Conservar la solucidon de Solver

Haga clic para aceptar la solucién y colocar los valores resultantes en las celdas ajustables.
Restaurar valores originales

Haga clic para restaurar los valores originales en las celdas ajustables.

Informes

Genera el tipo de informe que se especifique y lo coloca en una hoja independiente en la hoja de
calculo.

Respuesta

Muestra una lista con la celda objetivo y las celdas ajustables con sus valores originales y sus
valores finales, las restricciones y la informacién acerca de las mismas.

Sensibilidad

Facilita informacién acerca de la sensibilidad de la solucidn a que se realicen pequefios cambios
en la féormula definida en el cuadro Definir celda objetivo del cuadro de didlogo Parametros de
Solver o de las restricciones. No se genera este informe para los modelos que tengan
restricciones enteras. En modelos no lineales, el informe facilita los valores para las gradientes y
los multiplicadores de Lagrange. En los modelos lineales, el informe incluye costos reducidos,
otros precios, coeficiente de objetivos (con aumentos y disminuciones permitidas) y rangos de
restricciones hacia la derecha.

Limites

Muestra una lista con la celda objetivo y las celdas ajustables con sus valores correspondientes,
los limitesinferior y superior, asi como los valores del objetivo. No se genera este informe para
los modelos que tengan restricciones enteras. El limite inferior es el valor minimo que puede
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tomar la celda ajustable mientras se mantienen todas las demdas celdas ajustables fijas y se
continta satisfaciendo las restricciones. El limite superior es el valor maximo.

Guardar escenario

Abre el cuadro de didlogo Guardar escenario, donde pueden guardarse los valores de celda para
utilizarlos en el Administrador de escenarios de Microsoft Excel. Para obtener mds informacién
acerca de las opciones del cuadro de didlogo Guardar escenario, haga clic en.

PwnNnpE
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8.

4.43 Crear un escenario

En el mend Herramientas, elija Escenarios.

Haga clic en Agregar.

En el cuadro Nombre de escenario, introduzca un nombre para el escenario.

En el cuadro Celdas cambiantes, introduzca las referencias de las celdas que desee
cambiar.

En Proteger, seleccione las opciones que desee.

Haga clic en Aceptar.

En el cuadro de didlogo Valores del escenario, introduzca los valores que desee para las
celdas cambiantes.

Para crear el escenario, haga clic en Aceptar.

Para crear escenarios adicionales, haga clic en Agregar y, a continuacion, repita los pasos del 3 al
7. Cuando termine de crear los escenarios, elija Aceptar y haga clic en Cerrar en el cuadro de
didlogo Administrador de escenarios.

IV.44 Modificar un escenario

Si se mantiene el nombre original de un escenario los nuevos valores de las celdas cambiantes
sustituirdn a los valores del escenario original.

1.
2.

En el menu Herramientas, elija Escenarios.

Haga clic en el nombre del escenario que desee modificar y, a continuacién, haga clic en
modificar.

Haga los cambios que desee.

En el cuadro de didlogo Valores del escenario, introduzca los valores que desee para las
celdas cambiantes.

Para guardar los cambios, haga clic en Aceptar.

Para regresar al cuadro de didlogo Administrador de escenarios sin cambiar el escenario
actual, haga clic en Cancelar.

4.45 Eliminar un escenario

En el mend Herramientas, elija Escenarios.
Haga clic en el nombre del escenario que desee eliminar y, a continuacidn, haga clic en
eliminar.
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4.46 Cuadros de dialogo Mostrar solucion tentativa y
Guardar escenario

Guardar escenario

Muestra el cuadro de didlogo Guardar escenario, donde pueden guardarse los valores de celda
para utilizarlos en el Administrador de escenarios de Microsoft Excel. Si no se ha definido un
escenario, el Administrador de escenarios utilizara la referencia del cuadro Cambiando las celdas
en el cuadro de didlogo Pardmetros de Solver.

En el cuadro de didlogo Guardar escenario, introduzca un nombre para el escenario que desee
guardar en el cuadro Nombre del escenario y haga clic en Aceptar.

Continuar
Continta el proceso de solucién.
Detener

Muestra el cuadro de didlogo Resultados de Solver sin que haya finalizado el proceso de
seleccién.

4.47 Macros: automatizacion de tareas de uso frecuente

Si ejecuta frecuentemente una tarea en Microsoft Excel, puede automatizarla mediante una
macro. Una macro consiste en una serie de comandos y funciones que se almacenan en un
maddulo de Visual Basic y que puede ejecutarse siempre que sea necesario ejecutar la tarea. Una
macro se graba igual que se graba musica en un casete. A continuacién, se ejecuta la macro para
que repita los comandos.

Antes de grabar o escribir una macro, planifique los pasos y los comandos que desea que ejecute
la macro. Si se comete algun error mientras se graba la macro, también se grabaran las
correcciones que se realicen. Cada vez que se grabe una macro, esta se almacenara en un nuevo
maddulo adjunto a un libro.

Con el Editor de Visual Basic, se pueden modificar macros, copiar macros de un mdédulo en otro,
copiar macros entre diferentes libros, cambiar de nombre a los mdédulos que almacenan las
macros o cambiar de nombre a las macros.

4.48 Modificar una macro

Antes de modificar una macro, deberd familiarizarse con el Editor de Visual Basic. Puede
utilizarse el Editor de Visual Basic para escribir y modificar las macros adjuntas a los libros de
Microsoft Excel.

1. Seleccione Macro en el menu Herramientas y, a continuacién, haga clic en Macros.
2. En el cuadro Nombre de la macro, escriba un nombre para la macro.
3. Haga clic en Modificar.

4.49 Grabar una macro

1. Seleccione Macro en el menu Herramientas y, a continuacidn, haga clic en Grabar.
2. En el cuadro Nombre de la macro, escriba un nombre para la macro.

El primer cardcter del nombre de la macro debe ser una letra. Los demds caracteres pueden ser
letras, nUmeros o caracteres de subrayado. No se permiten espacios en un nombre de macro;
puede utilizarse un caracter de subrayado como separador de palabras.
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Para ejecutar la macro presionando un método abreviado, escriba una letra en el cuadro Tecla de
método abreviado. Puede utilizarse CONTROL+letra (para letras mintsculas) o CONTROL+ MAYUS
+ letra (para letras mayusculas), donde letra es cualquier tecla del teclado. La tecla de método
abreviado que se utilice no puede ser ni un ndmero ni un caracter especial. La tecla de método
abreviado suplantara a cualquier tecla de método abreviado predeterminada en Microsoft Excel
mientras esté abierto el libro que contiene la macro.

3. En el cuadro Guardar macro en, haga clic en la ubicacidon en que desea almacenar la
macro.

Si desea que la macro esté disponible siempre que se utilice Microsoft Excel, almacene la macro
en el libro de macros personales en la carpeta INICIAR.

Para incluir una descripcion de la macro, escriba la descripcidn en el cuadro Descripcion.
4. Haga clic en Aceptar.

Si se seleccionan celdas mientras se esta ejecutando una macro, esta seleccionara las mismas
celdas independientemente de la celda que se haya seleccionado en primer lugar, ya que graba
referencias absolutas de celda. Si desea tener una macro para seleccionar celdas
independientemente de la posicion que tenga la celda activa cuando se ejecute la macro,
configure el grabador de macros para que grabe referencias relativas de celda. En la barra de
herramientas Detener grabacidn, haga clic en Referencia. Microsoft Excel continuard grabando
macros con referencias relativas hasta que termine la sesidon con Microsoft Excel o hasta que
haga clic otra vez en Referencias relativas.

5. Ejecute las acciones que desee grabar.
6. En la barra de herramientas Detener grabacidn, haga clic en Detener grabacion.

Sugerencia:

Si desea tener una macro para seleccionar una celda determinada, ejecute una accién y
seleccione otra celda relativa a la celda activa; cuando se grabe una macro, pueden mezclarse
referencias relativas y absolutas. Para grabar una macro utilizando referencias, compruebe que
estd activada la opcién Referencias relativas. Para grabar una macro utilizando referencias
absolutas, compruebe que la opcién Referencias relativas no esta habilitada.

4.50 Ejecutar una macro en Microsoft Excel
1. Abra el libro que contiene la macro.
2. Seleccione Macro en el menu Herramientas y, a continuacién, haga clic en Macros.
3. En el cuadro Nombre de la macro, escriba el nombre de la macro que desea ejecutar.
4. Haga clic en Ejecutar.

Nota: Para interrumpir una macro antes de que finalice las acciones, presione ESC.

4.51 Ejecutar una macro desde un método abreviado

1. Seleccione Macro en el menu Herramientas y, a continuacion, haga clic en Macros.

2. En el cuadro Nombre de la macro, escriba el nombre de la macro a la que desea asignar
un método abreviado.

3. Haga clic en Opciones.

4. Para ejecutar la macro presionando una tecla de método abreviado, escriba una letra en
el cuadro Tecla de método abreviado. Puede utilizarse CONTROL+ letra o CONTROL+
MAYUS + letra, donde letra es cualquier tecla del teclado. La tecla de método abreviado
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suplantard a cualquier tecla de método abreviado predeterminada en Microsoft Excel
mientras esté abierto el libro que contiene la macro.
5. Paraincluir una descripcion de la macro, escriba la descripcidén en el cuadro Descripcidn.
Haga clic en Aceptar.
7. Haga clic en Cancelar.

o

4.52 Ejecutar una macro desde un boton de la barra de
herramientas

1. Enel mend Herramientas, haga clic en Personalizar.

2. Sila barra de herramientas que contiene el botdn no es visible, haga clic en la ficha Barra
de herramientas y, a continuacion, seleccione la casilla de verificacién que aparece junto
al nombre de la barra de herramientas.

3. Si el botén que desea utilizar para ejecutar la macro no pertenece a la barra de
herramientas, haga clic en la ficha Comandos y, a continuacién, haga clic en Macros en la
lista Categorias. En la lista Comandos, arrastre el botdn Personalizar a una barra de
herramientas.

4. Haga clic en el botdn de la barra de herramientas y, a continuacién, haga clic en asignar
Macro en el menu contextual.

5. En el cuadro Nombre de la macro, escriba un nombre para la macro.

4.53 Instalar y usar Herramientas para analisis

Para utilizar una herramienta de andlisis, debera organizar los datos que desee analizar en
columnas o filas en la hoja de cdlculo. Este es el rango de entrada.

Si el comando Andlisis de datos no estd en el menu Herramientas, serd necesario instalar
herramientas para analisis en Microsoft Excel. Instalar Herramientas para analisis.

1. En el menu Herramientas, elija Co Instalar y usar Herramientas para analisis

Para utilizar una herramienta de analisis, deberad organizar los datos que desee analizar en
columnas o filas en la hoja de cdlculo. Este es el rango de entrada.

Si el comando Analisis de datos no esta en el menu Herramientas, serd necesario instalar
Herramientas para analisis en Microsoft Excel.
Instalar Herramientas para analisis

1. Enel mend Herramientas, elija Complementos.

Si Herramientas para andlisis no aparece en la lista del cuadro de didlogo Complementos, haga
clic en Examinar y localice la unidad, la carpeta y el nombre de archivo de Herramientas para
analisis que normalmente estard ubicado en la carpeta Library\Analysis; o bien, ejecute el
programa de instalacién si no estuviera instalado.

2. Active la casilla de verificacién Herramientas para analisis.
Usar Herramientas para analisis

3. En el menu Herramientas, elija Analisis de datos.

4. En el cuadro Herramientas para analisis, haga clic en la herramienta que desee utilizar.

5. Introduzca el rango de entrada, el rango de salida y, a continuacion, seleccione las
opciones que desee.

Nota: Los complementos o macros automaticas que seleccione en el cuadro de didlogo
Complementos, permaneceran activas hasta que las desactive.
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CAPITULO V. SISTEMAS DE BASES DE DATOS

Siglo XX, ultimas décadas. El mundo se encuentra abocado hacia un futuro tecnoldgico cada vez
mas complejo, el hombre se enfrenta a situaciones que cambian con una velocidad vertiginosa y
el control de la informacion se convierte en la clave del desarrollo.

Ud. no esta solo en su labor. Muchos hombres, en distintas partes del mundo, realizan trabajos
analogos al suyo y se enfrentan a los mismos problemas y disyuntivas que Ud. El planeta genera
cada minuto un volumen de informacion inverosimil.

El advenimiento de las maquinas computadoras marcd una pauta en el procesamiento de esta
informacidn. Muchas personas, en todo el planeta, dedican su tiempo a almacenar esta
informacidn en multiples formas utilizando las computadoras digitales.

Se denomina de forma genérica sistemas de bases de datos a todas aquellas aplicaciones que de
una forma u otra posibiliten la definicién, almacenamiento y control de la informacién referente
a una tematica particular.

A pesar de la variedad de la informacidn siempre esta se puede agrupar y clasificar dependiendo
de la tematica sobre la que versa. También es muy comun que varias entidades que contienen
informacidn se encuentren de alguna manera relacionadas entre si, ya sea por las caracteristicas
inherentes a su naturaleza o por la funcién para la cual son almacenados dichos datos.

Los sistemas de bases de datos relacionales son aquellos sistemas de bases de datos que
presentan herramientas particulares para el procesamiento de informacién que por su naturaleza
o funcionalidad se encuentran relacionados entre si.

5.1 Presentacion de Microsoft Access

Microsoft Access es un Sistema de Bases de Datos Relacional para Microsoft Windows
gue le permite recopilar y no perder de vista los datos en torno a un asunto determinado. El
Access almacena, recupera y manipula datos empleando Tablas, Consultas, Formularios e
Informes.

En Access una base de datos es una coleccidn de informacién relacionada con un asunto o con
una finalidad, tal como el seguimiento de los pedidos de clientes o una coleccién de musica. Si la
base de datos no estd almacenada en una maquina, o solo lo esta parte de la misma, es posible
que necesite controlar informacidon de varias fuentes distintas que tiene que organizar y
coordinar usted mismo.

5.1.1 Caracteristicas Generales

Si utiliza Microsoft Access, puede administrar toda la informacién desde un Unico archivo de base
de datos. Dentro de este archivo, divida los datos en contenedores de almacenamiento
separados denominados tablas; vea, agregue y actualice los datos en las tablas mediante
formularios en linea; busque y recupere solamente los datos que necesite mediante consultas; y
analice o imprima los datos con el esquema deseado mediante informes.
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5.1.2 Tablas

Es un conjunto de datos sobre un tema especifico como productos y proveedores. Si usa una
tabla independiente para cada tema evita la duplicacién de datos, lo que hace que su base sea
mas eficiente y reduce los errores de entrada de datos. Las tablas organizan sus datos en
columnas denominadas campos y en filas denominadas registros.

Una vez que haya creado tablas, Access le permitira definir la relacién entre ellas como uno a uno
0 uno a muchos.

Suponga que Ud. ha definido una tabla Ilamada Empleados donde se encuentra toda la
informacidn relativa a los empleados de una empresa, nombre, direccién particular, teléfono,
numero de seguridad social, profesién, cargo que ocupa en la empresa, etc; y otra tabla llamada
Empleo que contiene una lista de todos los cédigos de los empleos de los trabajadores de Ia
empresa. Ud. puede relacionar la tabla Empleados con la tabla Empleo mediante el tipo de
relacion uno a uno, dado que un registro de la tabla Empleados solo puede contener un empleo.

Como en la mayoria de las organizaciones grandes, varios empleados ejecutan una tarea similar,
por ejemplo, los trabajos de secretaria, administrador, transportista, etc; es posible encontrar
mds de un registro Empleado relacionado con el mismo registro en la tabla Empleo, o sea que
mds de un registro Empleado contiene el mismo cédigo de empleo. Este tipo de relacién se
denomina uno a muchos.

Para definir las relaciones es necesario que en las tablas que se van a relacionar existan campos
especiales. Estos campos especiales contienen exactamente la informacién comin en ambas
tablas y reciben el nombre de indices. La clave principal es un caso particular de indice. Para
establecer una relacién en Access solamente debe arrastrar el indice de una tabla hasta la otra y
después definir las caracteristicas de la relacion.

5.1.3 Consultas

5.1.4 Formularios
Puede usar un formulario para diversos propdsitos

Cree un formulario para ver, introducir o cambiar datos directamente en una tabla de una
manera sencilla. Cuando abre un formulario, Microsoft Access recupera los datos de una o mas
tablas y lo muestra en la pantalla usando el esquema que eligié en el Asistente para formularios o
usando un esquema que cred desde el principio.

Cree un formulario de conmutacidn para abrir otros formularios e informes

Cree un cuadro de didlogo personalizado para aceptar los datos del usuario y llevar a cabo una
accion basada en los mismos

La mayor parte de la informacién de un formulario proviene de un origen de registros base. Otra
informacidn del formulario esta almacenada en el disefio del mismo.
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Figura 45. Formulario.

El vinculo entre un formulario y su origen de registros se crea usando objetos graficos
denominados controles. El tipo mas comun de control que se usa para mostrar datos es un
cuadro de texto.

Utilizar el Asistente para formularios es la forma mas simple y rdpida de crear un formulario que
combine datos de mas de una tabla. El Asistente para formularios acelera el proceso de creacién
de un formulario porque realiza automaticamente todo el trabajo basico.

En la primera pantalla del Asistente para formularios, puede seleccionar los campos que desea
incluir en el formulario. Estos campos pueden proceder de una o de varias tablas. Cuando se
utiliza el Asistente para formularios para crear un formulario basado en varias tablas, Microsoft
Access crea una instruccidn SQL detras del formulario. La consulta o instruccidn SQL incluye la
informacidn sobre qué tablas y qué campos utilizar.

Puede utilizar un Asistente para formularios para crear un formulario que presente datos de
varias tablas, ya sea un "formulario plano" o un "formulario jerarquico". Un ejemplo de
formulario plano es un formulario que presenta productos y proveedores.

Un formulario jerarquico es un formulario con uno o mas subformularios. Los subformularios son
utiles si desea mostrar datos de tablas que contienen una relacién uno a varios. Por ejemplo,
podria tener un formulario Categorias que incluyera datos de una tabla Categorias y de una tabla
Productos.

Puede que desee presentar los datos jerarquicamente sin utilizar un subformulario. Por ejemplo,
si tiene un formulario con muchos controles, puede que no le quede espacio para un
subformulario. En ese caso, puede utilizar el Asistente para formularios para crear formularios
sincronizados. En ellos, al hacer clic en un botdn de comando del formulario, se abre otro
formulario que esta sincronizado con el registro del primer formulario.

Para utilizar el asistente para formularios solamente debe escoger la opcidn Asistente para
formularios que se encuentra en el didlogo Nuevo Formulario. Este didlogo se invoca al presionar
el boton Nuevo en la pagina Formulario de su base de datos.
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5.1.5 Informes

Un informe es una forma efectiva de presentar los datos en formato impreso. Como tiene control
sobre el tamaiio y el aspecto de todos los elementos de un informe, puede presentar la
informacidn en la forma que desee verla.

La mayor parte de la informacion en un informe proviene de una tabla, consulta o instruccién
SQL base, que es el origen de los datos del informe. Otra informacidon del informe se almacena en
el disefio del informe.

El vinculo entre un informe y su origen de registros se crea usando objetos graficos denominados
controles. Los controles pueden ser cuadros de textos que muestran nombres y numeros,
etiquetas que muestran titulos y lineas decorativas que organizan graficamente los datos y hacen
mas atractivos los informes.

Cree un informe para analizar los datos o presentarlos de una determinada manera al
imprimirlos. Por ejemplo, podria imprimir un informe que agrupe datos y calcule totales, y otro
informe con distintos datos en un formato para imprimir etiquetas de correo.

W petlles e activos

Infcrme 12 revisicn

Nombre del activo  Primera
Categoria (1) Categaria Fahricante
pnadicion (Z) Bueno Modelo
Valor aclual 000E Propielario
Precio de adauisiddn Ubicacion

Fecha de adguizician

Descripabn
El primero

Comenlarios

Nombre del active  Segundo

Categoria (1) Categaria Fabricante
Condicidn (2) Buengo Ao el
Walor actual 0,00 € Propietaric
Precio de adguisicdn 0.00¢ Ubicacion
Fecha de adquisicidn

Figura 46. Vista previa de un Informe.

5.1.6 Modulos

Microsoft Access es una herramienta muy poderosa, fundamentalmente, por la gran cantidad de
operaciones que realiza por el usuario. Sin embargo, previendo que este necesite definir
operaciones no preconcebidas, permite utilizar médulos hechos en Visual Basic e integrarlos a su
sistema.

Un médulo no es mas que un conjunto de procedimientos y definiciones creados en un lenguaje
de propésito general.
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5.1.7 Macros

Una macro es un conjunto de una o mds acciones, que cada una realiza una operacién
determinada, tal como abrir un formulario o imprimir un informe. Las macros pueden ayudar a
automatizar las tareas comunes. Por ejemplo, puede ejecutar una macro que imprima un informe
cuando el usuario haga clic en el botén de comando.

5.6 Concepto de Multimedia. Generalidades

La palabra multimedia sélo significa capacidad de comunicarse en mas de una forma, tanto de
manera auditiva como visual. Los sonidos grabados, las imagenes y las peliculas han estado con
nosotros durante afios, lo novedoso es la forma en que las computadoras lo interpretan.

Mientras mejor pueda su computadora manejar sonido y graficas, mejor serd la apariencia de sus
programas multimedia, de tal forma las personas se ven obligadas a comprar costosos
componentes nuevos para mejorar la comunicacion de sus computadoras.

Una computadora multimedia puede: Para ello debe tener

Recrear los sonidos de | Una tarjeta de sonido y un altavoz
instrumentos musicales (o sintetizar

musica).

Reproducir sonidos pregrabados Una tarjeta de sonido y un altavoz

Mostrar imagenes y peliculas en | Un monitor de color y una tarjeta de
su monitor graficas sofisticadas.

Accesar informacion almacenada en | Una unidad CD ROM
discos compactos
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CAPITULO VI. PRESENTACION DE MICROSOFT POWERPOINT

Caracteristicas Generales

Es un paquete completo de herramientas para presentaciones graficas que ofrece todo lo
necesario para producir una presentacién profesional: procesamiento de texto, esquemas,
dibujos, graficos, imagenes predisefiadas y muchas cosas mas.

Con el PowerPoint puede crear

Presentaciones: Conjunto de diapositivas, documentos para los participantes, notas para el
orador y el esquema.

Diapositivas: Constituyen las pdginas de una presentacién. Pueden imprimirse como
transparencias en blanco y negro, o a todo color o en formato para proyector de diapositivas de
35 mm. Puede contener textos, graficos, objetos, imagenes prediseiadas, etc.

Documentos: Consiste en miniaturas impresas de sus diapositivas, ya sea de a dos, tres o seis por
pagina con el fin de acentuar el efecto y la influencia de su presentacién distribuyéndola entre
sus participantes.

Notas al orador: En cada una de las paginas de notas para el orador verd una imagen en
miniatura de la diapositiva correspondiente, junto con cualquier nota o comentario que haya
escrito sobre la misma

Esquema: En el esquema apareceran los titulos y el texto principal, no los elementos gréaficos ni
el texto que haya escrito con la herramienta texto. Pueden imprimirse como cualquier otro
documento.

Podrd utilizar en PowerPoint lo que haya creado con otros programas de Microsoft, tales como
Microsoft Word y Microsoft Excel.

6.1 Iniciar PowerPoint

Para iniciar PowerPoint haga clic en el botdn Inicio de la Barra de tareas, seleccione Programas y
haga clic en Microsoft PowerPoint. Aparecerd una ventana con cuatro opciones a escoger una:

e Asistente para Autocontenido: Para crear una presentacion usando el contenido
sugerido en su eleccion de temas.

e Plantilla: Para crear una nueva presentacién usando una de las plantillas de disefio.

e Presentacion en blanco: Para crear una nueva presentacidn en blanco que use la
configuracion predeterminada para textos y colores.

e Abrir una presentacién existente: Para abrir una presentacién que fue creada antes.
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6.2 Elementos de la ventana PowerPoint
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En la parte central de la ventana se visualizan y crean las diapositivas que formaran la
presentacion.

El drea de esquema. Muestra los titulos de las diapositivas que se van creando con su
numero e incluso puede mostrar las diapositivas en miniatura si se selecciona su
pestaia.

La barra de herramientas de acceso rapido. Contiene, normalmente, las opciones que
mas frecuentemente se utilizan. estas son guardar, deshacer (para deshacer la ultima
accion realizada) y rehacer (para recuperar la acciéon que hemos deshecho).

La barra de titulo. Contiene el nombre del documento abierto que se esta visualizando,
ademas del nombre del programa. La acompafan en la zona derecha los botones
minimizar, maximizar \restaurar y cerrar, comunes en casi todas las ventanas del
entorno Windows.

La cinta de opciones. Es el elemento mas importante de todos, ya que se trata de una
franja que contiene las herramientas y utilidades necesarias para realizar acciones en
PowerPoint.

Al modificar el zoom, se podra alejar o acercar el punto de vista, para apreciar en mayor
detalle o ver una vista general de las diapositivas que se encuentran en el drea de
trabajo.

Con los botones de tipo de vista se puede elegir la deseada en la cual se quiere trabajar
segln convenga, por ejemplo, tener una vista general de todas las diapositivas que se
tienen, también ejecutar la presentacion para ver cdmo queda, etcétera.

El drea de notas. serd donde se podran afadir las anotaciones de apoyo para realizar la

presentacion.
La ficha de archivo. La pestafia archivo se encuentra destacada en color naranja.
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6.3 Modos de ver en PowerPoint

En PowerPoint se puede trabajar en cinco modos de ver diferentes para crear
presentaciones. Cada uno de ellos proporciona una perspectiva distinta del trabajo y
ofrece capacidades diferentes. Se puede cambiar el modo de ver utilizando los botones “Ver”
ubicados en la ventana inferior izquierda de la ventana o por medio del menu Ver. Los modos de
ver son los siguientes:

Ver diapositivas: En este modo podra ver una diapositiva a la vez. Podra escribir texto, cambiar
el disefio de la diapositiva, afiadir imagenes, dibujar formas, etc.

Esquema: en este modo podra ver solamente los titulos y el texto principal de las diapositivas,
en el formato tipico de los esquemas. Este modo es excelente para organizar la presentacion y
desarrollar rdpidamente el contenido de la misma.

Clasificador de diapositivas: en este modo podra ver miniaturas de cada diapositiva completa
con graficos y textos. Permite reorganizar las diapositivas, anadir efectos de transicién vy
establecer los intervalos para las presentaciones electrdnicas.

Ver paginas de notas: En este modo podra crear las notas para el orador, para las diapositivas
que desee. Podra dibujar y escribir como en el modo de ver diapositivas

Ver presentacion con diapositivas: aqui verd las diapositivas en forma de presentacion
electrdénica en la pantalla de su equipo. Podra apreciar los efectos de transicién y los intervalos
que establecid en el modo de ver Clasificador de. A partir de aqui salir de la presentacién y
trabajar directamente en la maquina Iniciar PowerPoint.

6.4 ;Como elaborar de forma elemental una presentacion?
Creemos una presentacion nueva.

Cuando cree una presentacidn nueva podrd proceder de varias maneras diferentes. Podra
utilizar el Asistente para autocontenido, para organizar mas facilmente el contenido de su
presentacién, podrd utilizar plantillas definidas que tienen determinada configuracién o podra
crear una presentacion en blanco.

Si elige una presentacidn blanca, posteriormente le pedira que elija un autoformato.
Seleccione el que desee seguin su presentacion.

Si ya estd en PowerPoint puede hacer una presentacién nueva a través del menu Inicio eligiendo
la opcion Nuevo o haciendo clic en el botdn Nuevo de la barra de herramienta Diapositivas.

6.4.1 Escribir un texto

Para crear un texto haga clic en el botén Cuadro de texto que esta en la barra de herramienta
Dibujo. Haga clic en su diapositiva en el lugar donde quiere poner el texto y escriba su texto.
Posteriormente pase a darle el formato a su texto y a su cuadro de texto en el menu Formato, o
a través de la barra de herramienta Formato, o haciendo clic derecho sobre el objeto en si.

6.4.2 Elegir el aspecto de su diapositiva
Puede elegir el aspecto o formato de su diapositiva en cuanto a:
Elegir una combinacidn de colores de la diapositiva

PowerPoint incluye cientos de combinaciones de colores disefiadas para darle a la presentacion
una presentacion completamente diferente.
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Para elegir una combinacién de colores:

1. Seleccione una diapositiva y elija el modo de “Ver diapositiva” en el menu Vista o haga
clic en el botén correspondiente.

2. En el menu Disefio elija Combinacion de colores de la diapositiva. Aparecerd una
ventana con dos varios temas. Si quiere ver cobmo quedaria en ambos casos elija “Vista
Previa”.

3. Una vez seleccionada la combinacién de colores de la diapositiva haga clic en el botén
“Aplicar a todo” si quiere aplicar los cambios a toda la presentacién, o elija “Aplicar” si
solo quiere aplicar los cambios a la diapositiva que se muestra en la pantalla.

6.4.3 Insertar

También podemos insertar a su presentacion:

e Imagenes predisefadas: Si ha instalado la galeria de imagenes predisefiadas que se
incluye con PowerPoint (Microsoft ClipArt Gallery), le resultard féacil adornar las
presentaciones con la coleccion de imdagenes profesionalmente disefadas que esta
contiene.

e Imagenes que estén salvadas en un archivo: Le serd facil afiadir toda clase de imagenes:
fotografias y dibujos digitalizados, fotografias e ilustraciones, cualquier imagen sea en
blanco y negro, o en color.

e Textos de WordArt: Microsoft WordArt le permitira afiadir efectos especiales al texto de
las presentaciones.

e Objetos incrustados: Los objetos inscrustados son aquellos que se crean mediante una
aplicacién y se insertan en una presentacion, volviéndose parte de la misma PowerPoint
le permitird inscrustar objetos, tales com organigramas de Microsoft, Organization Char,
tablas de Microsoft Word, Graficos de Microsoft Graph, entre otros.

6.5 Animacion de los elementos

Puede animar texto, graficos, sonidos, peliculas y otros objetos en las diapositivas para poder
centrar la atencion en puntos importantes, controlar el flujo de informacion y dar mayor interés
a su presentacién. Puede hacer que cada vifieta principal aparezca con independencia de los
demds, o puede hacer que los objetos aparezcan progresivamente, uno tras otro. Puede
configurar cada vifieta u objeto segln desee que aparezcan en la diapositiva, por ejemplo, que
entren volando desde la izquierda, y en funcidn de si desea que otras vifietas u objetos se
atentden o cambien de color cuando agregue un nuevo elemento. Una nueva funcién de
PowerPoint 97 es la capacidad de animar elementos de un grafico.

También puede cambiar el orden y el intervalo de las animaciones y establecerlas para que se
produzcan automaticamente sin tener que hacer clic con el mouse (ratén). Para establecer y
obtener una vista previa de la animacién del texto y de los objetos, haga clic en Personalizar
animacion

Personalizar animacion en el menud Animaciones o a través del botén Personalizar animacién de
la barra de herramienta.
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CAPITULO VII. REDES DE COMPUTADORAS. APLICACIONES DEL
OFFICE PARA EL TRABAJO EN GRUPO

7.1 Redes de Computadora. Definicion
éQué es una red?

Ante esta pregunta se podria responder, desde el punto de vista de las telecomunicaciones, con
el nombre de cualquiera de las grandes redes de radiodifusién. De hecho, las redes de television
poseen una caracteristica importante de las redes de comunicaciones: la distribuciéon de la
informacidn (desde el estudio central se transmite la informacion —los diferentes programas- a
las distintas estaciones o receptores de la red).

Otro tipo de red popularmente conocida es la red telefonica. Con ella se conectan, a través de
cables y otros medios, nuestras casas y oficinas.

Los dos tipos de redes descritos anteriormente sirven de canal para el intercambio de
informacidn; la primera de ellas, la red de radiodifusién, enlaza diferentes estaciones para enviar
informacidn en una sola direccidon: los distintos programas de radio o televisién van desde la
emisora al receptor doméstico. Por el contrario, la red telefénica permite mantener millones de
conversaciones bidireccionales simultdneamente.

Una computadora dentro de una red de computadoras puede comportarse como ambas,
enviando mensajes al resto de los usuarios de la red, como en el caso de los medios de
comunicaciéon, o establecer una comunicacién bidireccional con otras computadoras de la red,
como el caso de la red telefénica. En su forma mas bdasica, una red de computadoras es,
sencillamente, dos computadoras que se comunican entre si.

7.2 Redes LAN y WAN

En general las redes caen dentro de los dos siguientes grupos: redes de area local (Local Area
Network, LAN) y redes de area amplia (Wide Area Network, WAN).

Las LAN conectan computadoras cercanas unas de otras. En algunos casos, “local” significa
dentro de la misma habitacidn o edificio; en otros, se refiere a computadoras ubicadas a varias
millas de distancia.

Las WAN, por el contrario, suelen conectar grandes computadoras (mainframe) y LANs a
distancias de miles de kildmetros. Estos enlaces pueden realizarse con microondas, cables
submarinos o via satélite. También utilizando modems se pueden mandar mensajes mediante la
red telefdnica.

7.3 Comunicacion entre las computadoras

Cuando las computadoras se comunican con otros dispositivos transfieren los datos en formato
paralelo o serial. La comunicacién en formato paralelo es muy utilizada para la comunicacién con
las impresoras. Normalmente las redes utilizan la transferencia serial para transferir datos de una
computadora a otra.

Existen tres métodos diferentes para la transferencia serial: comunicacion simplex, half- duplex y
full-duplex. La comunicacidn simplex ocurre cuando los datos se mueven en un solo sentido, la
half-duplex permite que los datos viajen en dos direcciones, una a la vez, y la full-duplex permite
a los datos viajar simultaneamente en ambas direcciones.
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Para poder transferir los datos, las redes utilizan comunicacién conmutada, que permite a los
dispositivos (hardware) compartir lineas fisicas de comunicacidn. Los dos métodos mdas comunes
de comunicacidon conmutada son conmutacidn de circuitos y conmutacidon de paquetes.

Conmutacion de circuitos: Crea una ruta ininterrumpida y Unica entre dos dispositivos que
guieren comunicarse. Mientras estos hablan, ningun otro puede ocupar esta ruta, la cual es
liberada cuando termina la comunicacidn. Es conocida también como conexién punto a punto.

Conmutacion de paquetes: Los programas dividen los datos en fragmentos, llamados paquetes,
y los transmite entre las computadoras. Estos paquetes pueden seguir rutas diferentes para
llegar de la computadora emisora hasta la receptora e incluso llegar en orden diferente al de
emision.

7.4 Topologia de Redes

Existe un numero limitado de formas de conectar computadoras. Cada conexién crea una nueva
ruta para que viaje la informacion. La topologia de red se refiere a la forma o arreglo geométrico
de las computadoras y proporciona un método para comparar y clasificar redes. Las tres
topologias mas comunes son:

Topologia en estrella:

Todas las computadoras se conectan a una computadora central (Hub). En esta topologia no se
puede establecer una comunicacion directa entre dos computadoras (a menos que una sea la
central).

Topologia en anillo:

En una topologia en anillo la red no tiene conexiones terminales, es decir, forma un anillo
continuo.

Topologia en bus:

Utiliza sélo un medio de transmisién llamado bus. Todas las computadoras de una red similar se
enlazan directamente al bus.

De todas las topologias la mas segura y también la mas utilizada es la topologia de estrella ya que
cualquier interrupcion, a diferencia de las demds topologias, sélo saca de servicio a una maquina,
mientras que en las otras se detiene toda la conexién. Ademads de esto, la topologia de estrella
disminuye grandemente el trafico de informacién en la red y aumenta la velocidad de gestion de
la misma.

7.5 La Tecnologias de red
Las tres tecnologias mas ampliamente utilizadas y populares son Ethernet, ARCNET y Token Ring.

Ethernet es una tecnologia desarrollada en 1973 por un equipo de investigadores del Centro de
Investigaciones de Xerox en Palo Alto. Las redes Ethernets pueden configurarse en estrella o en
bus. En general, si utiliza cable coaxial como medio de transmisidn, configurara la red en bus; si
utiliza cable par trenzado configurara Ethernet en estrella.

ARCNET es, en realidad, el acronimo de Attached Resurce Computer Network (red de
Computadoras de Recursos Unidos). Fue la primera red de area local (LAN) introducida por
Datapoint Corporation en 1968. Al igual que Ethernet se puede configurar en estrella y bus.

La Token Ring de IBM es una interesante mezcla de topologias. Es un hibrido de las topologias en
estrella y en anillo. La Token Ring de IBM utiliza la topologia en estrella junto con un dispositivo
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de IBM llamado unidad de acceso multiestacién, que funciona como punto central. Ademas de
esto cada computadora utiliza dos cables para conectarse al punto central y trasmite datos hacia
él por una linea, y los recibe de él por otra. De esta manera forma un anillo continuo en forma de
estrella.

7.6 Ventajas de la utilizacion de redes locales

La llegada de las computadoras a las oficinas y empresas ha supuesto que el trabajo individual
sea mas sencillo en lo referente a almacenamiento, manipulacién y busqueda de la informacidn.
Al concentrarse la informacion (ficheros de texto, bases de datos o programas) en una red local
se posibilita su paso por las manos de docenas de personas.

Una red local incrementa la productividad colectiva de sus usuarios en tres campos diferentes:
Distribucion de periféricos:

En primer lugar, una red local permite a los usuarios compartir dispositivos informaticos caros,
como discos duros o impresoras de alta calidad; en principio puede utilizar el hardware
conectado a la red “casi” de la misma forma como lo haria si sélo estuviese conectado a su
computadora.

Distribucion de informacion:

Una red local hace mas sencillo el intercambio de informacidn entre los miembros de un grupo.
Cualquiera que utilice computadoras regularmente, sabe que disponer de la informacidn es una
comodidad valorable: los datos en muchas ocasiones representan dinero. Como las redes locales
proporcionan un acceso rapido a un gran volumen de informacidn, es probable que las
decisiones basadas en esa informacién mejoren.

Correo Electroénico:

Desde su computadora puede enviar mensajes a cualquier usuario de la red, si la otra persona no
estd trabajando en su PC, el mensaje puede incluirse en su “buzén electrénico” para que sea
leido cuando se desee. El correo electrénico agiliza las comunicaciones personales evitando el
papeleo y las notas internas; se minimiza el tiempo necesario en las comunicaciones internas
dentro del marco del trabajo.

7.7 Equipamiento en redes locales

Para la creacién y configuracidon efectiva de redes locales no es suficiente, en muchos casos,
solamente tener varias computadoras conectadas entre si por un medio fisico (cable de cobre,
coaxial, par trenzado, fibra dptica, etc). En muchos casos se necesita la utilizacidon de equipos de
propdsito especifico para facilitar, monitorear y controlar la conexién. Entre estos equipos
podemos citar concentradores (Hubs), intercambiadores (Switchs), puentes (Bridges),
enrutadores (Routers), repetidores (Repeaters), servidores de acceso remoto (Remote Access
Servers), entre otros.

7.8 Estructura de una red

Conceptualmente, los disefiadores de redes las dividen en dos componentes fundamentales: las
aplicaciones y el subsistema de comunicaciones.

Las aplicaciones utilizan el subsistema de comunicaciones para transmitir datos a través de la
red, o sea, es el vehiculo que entrega los datos.
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Los disefiadores de red utilizan un método llamado método de capas, en el cual dan una funcién
particular a cada capa de la red. De esta forma crean redes de capas funcionales que son mas
faciles de comprender.

A continuacion, se muestra el modelo ISO/0SI el cual es el mas general en el disefio de redes.

Capa de aplicacion

Capa de presentacion

Capa de session

Capa de transporte

Capa de red

Capa de enlace (de datos)

Capa fisica

Capa Fisica: Transmite datos a través de los canales de comunicacién de la red. Incluye
elementos fisicos (hardware) para cumplir esta funcion.

Capa de Enlace: Transfiere datos en bruto entre la capa fisica y la capa de red. (Tarjetas de Red).

Capa de Red: Determina la ruta o trayectoria que siguen los datos para llegar a su destino.
Maneja el trafico, el congestionamiento y las tasas de transferencia (velocidad) a través de las
lineas de transmisidn, asi como la corrupcion de los datos en la red.

Capa de Transporte: Transporta los datos dentro de un anfitrién (host). O sea, es la encargada de
entregar los datos a la aplicacién solicitante.

Capa de Sesion: Negocia conexiones entre los procesos o aplicaciones de diferentes anfitriones.
Es la encargada de manejar detalles tales como: nombres de cuentas, contrasefias y permisos de
usuarios.

Capa de Presentacidn: Consolida funciones comunes que la computadora debe usar varias veces
durante las comunicaciones de red. En esta capa se manejan detalles relacionados con la
configuraciéon de impresoras, monitores, formatos de archivo, etc.

Capa de Aplicacion: Contiene detalles acerca de las aplicaciones de toda la red.

7.9 Protocolos de red

Para nuestros propdsitos, los protocolos son reglas que determinan cdmo debe funcionar el
software. Ellos administran el flujo de informacién entre las computadoras y los programas de
red. Existen multiples protocolos ampliamente difundidos en las redes actuales, pero por su
importancia, nos referiremos solamente al protocolo TCP/IP.

TCP son las siglas de Protocolo de Control de Transporte (Transport Control Protocol), e IP de
Protocolo Internet (Internet Protocol). Cuando se combinan ambos representan algo mas que
dos protocolos. TCP/IP es realmente una coleccion de protocolos cooperativos vy
complementarios. Todos trabajan en conjunto para transmitir la informacién a través de
Internet.

Los protocolos TCP/IP mas comunes son:

IP El Protocolo Internet es un protocolo de la capa de red que mueve la
informacidn entre computadoras anfitriones.
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TCP El Protocolo de Control de Transporte es un protocolo de la capa de transporte
gue mueve la informacién entre las aplicaciones.

uUDP El Protocolo de Datagrama de Usuario es otro protocolo de la capa de
transporte. UDP también mueve informacidn entre las aplicaciones, pero es menos confiable y
complejo que TCP.

ICMP  El Protocolo de Control de Mensajes de Internet lleva mensajes de error de la
red y notifica otras condiciones que requieren atencién del software de la red.

7.10 Modelo Cliente-Servidor

El modelo cliente-servidor divide una aplicacién de red en dos lados: el cliente y el servidor. Por
definicion, el lado cliente solicita informacién o servicios al lado servidor. Este responde a las
solicitudes del cliente. En otras palabras, en el modelo cliente-servidor una aplicacién de red
cumple dos funciones independientes y bien definidas: solicita informacién y responde a la
solicitud de informacion.

Por lo general, una aplicacién en red consta de dos programas independientes, cada uno de los
cuales cumple ambas funciones por separado. Aunque en ocasiones un mismo programa puede
cumplir ambas funciones.

7.11 ;Que es Internet?

Hace poco mas de veinticinco afios, en pleno apogeo de la guerra fria, nacieron los embriones de
una de las herramientas de comunicacién mas poderosas y expandidas del mundo: Internet.

A finales de los afios 60, como una solucién del Pentagono para proteger su sistema de
comunicacion ante el peligro de un ataque nuclear, se crea una red interna de computadoras que
se denomind ArpaNet. El objetivo era desarrollar un tipo de red que permitiera que el sistema de
informacidn funcionara cuando algunos tramos de la red perdieran conexién.

La red, como también se le conoce, crecid en los afios posteriores. En 1990 pasé a manos de
sociedades académicas y otras instituciones sin objetivos de lucro y se acercé mas a lo que hoy
conocemos como Internet. Gracias a la vision de la comunidad académica y cientifica, el
desarrollo acelerado de la informatica, las telecomunicaciones y las herramientas de
programacion, Internet es hoy una de las fuentes de comunicacién mads ansiada por el mundo
profesional y con mayores perspectivas de desarrollo.

Internet es una red mundial de redes de computadoras que permite la comunicacidn entre estas
de manera directa, compartiendo informacion y servicios a lo largo de una gran parte del mundo.
En la actualidad abarca mas de 160 paises e incluye redes académicas, gubernamentales,
comerciales y privadas, asi como ciudadanos individuales. Gracias a las normas internacionales y
las herramientas empleadas se presenta como una Unica y gran red.

Cuando una persona accede o navega por Internet, lo que hace en realidad es comunicarse con
un ordenador remoto de la red que suele definirse como nodo u host. La conexién y transmision
de informacién se logra por medio de protocolos de comunicacion que se utilizan para conectar
las redes locales a Internet o empleados para la comunicacion con médem.

Internet no es financiada ni dirigida por una organizacion. Cada nodo de la red se administra a si
mismo y es el responsable de mantener su conexidn; no obstante, existe una institucion, Internet
(Internet Network Information Center) que supervisa el funcionamiento de Internet y asigna las
direcciones de los nodos.
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Parece indicar que la red interesa a todos. Las empresas la utilizan para promocionar y vender
sus productos y servicios; los consumidores para conocer y adquirir lo que les interesa; los
profesionales para ponerse en contacto con sus colegas, divulgar lo que hacen y conocer lo que
existe; los artistas dan a conocer sus obras; los ociosos e interesados visitan bibliotecas y museos
virtuales, o pasan horas ante sofisticados juegos; las instituciones de informacién comunican sus
noticias y comentarios; los gobiernos y organizaciones sus puntos de vista y, como en la vida
misma, los corruptos también se hacen su espacio.

Resulta dificil hacer un mapa actualizado de todas las redes y computadoras conectadas a
Internet debido al dindmico crecimiento que constantemente registra. En el afio 1994 se contaba
aproximadamente con un 20% de crecimiento anual de nuevos usuarios, desde entonces ha
crecido considerablemente; a finales de 1995 unos 36 millones de usuarios recibieron los
servicios de mds de 4 millones de computadoras conectadas.

En la actualidad Internet sigue constituyendo un fendmeno basicamente estadounidense. Se
considera que 1996 fue el afio en que deja de ser una novedad para convertirse en una
necesidad en ese pais, donde los servicios comerciales on line como CompuServe y American
Online (AOL) han facilitado su uso. En Estados Unidos vive mas del 70 por ciento de los usuarios
de la Web y se ubica mas de la mitad de los ordenadores usuarios de Internet. Cerca del 40 por
ciento de las companiias publicitarias norteamericanas, con ventas superiores a los 400 millones
de dodlares, estdn utilizando Internet en sus negocios. El 45 por ciento de las compaiiias que
integraban en 1994 el ranking Fortune 500 (elaborado por la revista Fortune con las 500
empresas con mayores volimenes de ventas en Estados Unidos) tenia acceso a Internet, y se
espera que el crecimiento sea tal que para 1998 supere el 80 por ciento.

En enero de 1996 ya existian mas de 80 mil sitios comerciales en la World Wide Web. Los
expertos prevén que 1997 sera el aiio en que realmente se difunda a nivel mundial.

En cuanto a las posibilidades de comercializacién, dentro de la red se calcula que el valor de
transaccion de productos y servicios alcanzados durante 1995, entre sus usuarios anduvo
cercano a los 400 millones de délares, frente a los menos de 20 millones de 1994. De las ventas
totales, las exportaciones representaron aproximadamente el 43%. Se estima que el volumen de
transacciones mundiales superé los 1 000 millones de ddlares en 1996 y para principios del
proximo milenio se alcance la cantidad de 186 000 millones de ddlares.

Segun estudios realizados, estas transacciones se concentran en un numero limitado de
categorias de productos, debido a varios aspectos: 1) el caracteristico perfil demografico de los
actuales usuarios de la red; 2) el tipo de informacién sobre productos que se presenta
electronicamente con mas facilidad; 3) las legislaciones comerciales y 4) la preocupacion por la
seguridad de las transacciones. Una encuesta a la que se hace referencia en una de las fuentes
consultadas informd que el 64 % de las compras era de libros, musica, material informatico y
revistas, es decir, productos con precios relativamente bajos.

Un sinnumero de sectores ya se ha involucrado en la red, principalmente a partir de los afios 90 y
entre estas figuras la industria del hoteleria y el turismo.

Las posibilidades de Internet para ofrecer servicios de reservas en linea, conexiones
directas con usuarios potenciales, catalogos electrdnicos, promocionar ofertas de ultima hora,
entre otros, estdn siendo explotadas por varias organizaciones vinculadas a los viajes y el
turismo; por otra parte, los usuarios pueden desde su computadora explorar las caracteristicas
de los destinos de interés, revisar carteleras de cines y teatros, reservar boletos de viaje, conocer
de antemano las instalaciones donde se alojaran, revisar el estado del tiempo, comparar precios,
acceder a bases de datos, antes sélo disponibles para agentes de viajes, etc.

Promus fue una de las primeras companias hoteleras que en 1994 desarrollé paginas Web para
cada una de sus tres divisiones de alojamiento, que permitian obtener informacidén acerca de sus
mas de 550 instalaciones, incluyendo direcciones, numeros telefénicos, precios, servicios,
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amenidades y atracciones locales. También le ofrecia a sus usuarios la posibilidad de
comunicarse con los representantes de esta compania a través del correo electrénico.

Una experiencia similar fue desarrollada por la organizacién hotelera THISCO, que desarrollé lo
gue se reconoce como el primer directorio electrénico interactivo del sector llamado TravelWeb.
Varias cadenas hoteleras han puesto su informacidn en este sitio que en la actualidad brinda
datos de mds de 9 000 instalaciones y permite realizar reservaciones de hoteles y de pasajes de
diferentes aerolineas.

Las companiias de viajes estan realizando importantes ventas mediante sistemas en linea. En
1995 EasySabre, version del sistema de reservaciones Sabre, vendid 1.6 millones de boletos
mediante las posibilidades de la red. Las lineas aéreas la han estado usando para promover la
venta de pasajes de avidn de Ultimo minuto a precios médicos. Los usuarios de la pagina Web de
la American Airline, por ejemplo, son informados de las opciones especiales una vez a la semana
mediante correo electrdnico, ayudando a cubrir asientos que de lo contrario quedarian vacantes.
PreviewTravel, una ciberagencia de San Francisco, asegura que vende de 50000 a 100000 ddlares
en boletos de avién diariamente en American On Line y la Web.

Una de las ventajas de estas compaiiias virtuales es la comodidad que supone para sus usuarios;
ellas estan disponibles a cualquier hora del dia o de la noche, inclusive los fines de semana vy,
tedricamente, el interesado puede pasar todo el tiempo deseado revisando las diferentes
opciones, considerando itinerarios, precios y otros aspectos, algo imposible cuando se trata de
un agente de viaje real.

Para las lineas aéreas la venta de boletos en la red tiene gran relevancia, pues a partir de la
relacidn directa con sus clientes se ahorran parte de los casi 6 mil millones y medio de délares
anuales que ahora gastan en comisiones a agentes de viajes.

Actualmente son varios los sitios relacionados con los viajes y el turismo que se en- cuentran en
explotacién en Internet; ademas de los ya comentados se puede mencionar a Travelocity que
ofrece mas de 200 000 pdaginas de contenido sobre 160 destinos y 30 mil hoteles, posibilita hacer
reservas en linea; Places to Stay, por su parte, brinda informacién y servicios de reservacion de
hoteles relevantes, un aspecto que caracteriza a este sitio son las resefias y clasificacion que
realiza sobre las instalaciones incluidas en sus bases de datos; hasta octubre de 1996 sdlo incluia
hoteles de California, Hawai y La Florida. Los amantes de los cruceros pueden acudir a Rosebluth
Vacation, sitio que ofrece una base de datos que lista mds de 500 cruceros de diferentes
operadores, y los que gustan de los viajes de aventura pueden encontrar en Mountain
Travel Sobek espectaculares imdagenes acompafnadas de sonido. Muchas compaiiias hoteleras
han creado sus propios sitios, al- gunos de los cuales reciben mas de 1000 consultas diarias.

Para los profesionales del sector existen interesantes opciones: Ten-l0, ademads de informacién
sobre transporte, alojamiento, cruceros, entretenimientos y destinos, posee una seccion donde
se incluye informacién sobre organizaciones turisticas, viajes FAM, formacién, tecnologia y
publicaciones. Hotel-Job estd dedicado exclusivamente para listar empleos en la industria
hotelera, actualmente sélo abarca a Estados Unidos. Smart Site es un sitio desarrollado por una
compafiia mutua de seguros en Massachusetts, que provee consejos e informacién sobre la
proteccion de instalaciones: Resort, Spa & Hotel Managemenet Online provee resimenes sobre
negocios y articulos publicados de interés para la administracion de instalaciones hoteleras:
Arthur Andersen Real Estate Service Group ofrece investigaciones y articulos sobre la industria
turistica y hotelera, ademds de acceso a otras fuentes de informacién. La OMT comenzé a
divulgar, desde los ultimos meses del afio pasado, su sitio donde ofrece noticias sobre aspectos
vitales relacionados con el turismo, actividades de la OMT, educacion, estadisticas sobre turismo
internacional en linea e informacidn sobre las diferentes organizaciones nacionales de turismo.
Estos, sélo son algunos ejemplos de las decenas de sitios de interés para el hoteleria y el turismo.
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La informacion turistica sobre Cuba también estd presente en Internet como veremos
seguidamente.

7.11.1 Servicios mas conocidos de Internet

Correo electrénico o E-mail: Permite la mensajeria internacional entre los usuarios conectados a
Internet y que tienen una direccion en la red.

FTP: Proviene de File Transfer Protocol y significa el acceso a ficheros almacenados en
computadoras remotas y posibilidad de moverlos de un lugar a otro de la red, por lo que, gracias
a él, podemos traer archivos de un dominio publico a nuestra computadora.

Telnet: Posibilita acceder y controlar un ordenador de la red. Por esta via podremos ejecutar
programas que estan en una computadora remota.

Usenet: Es una coleccién de mas de 10 mil grupos de discusién de todos los temas imaginables.
Son una especie de buzones colectivos a donde se pueden enviar correos electrénicos vy
descargar mensajes de interés.

Archie: Es una utilidad para localizar archivos que estan como servidores de dominio publico. La
busqueda se establece a partir de palabras claves asociadas al nombre de los archivos o su
ubicacidn.

Gopher: Es una excelente herramienta para explorar Internet. La principal caracteristica del
Gopher consiste en sus menus organizados jerdrquicamente. Aunque sean diferentes los
recursos que pueden estar enlazados, todo aparece como un solo menu continuo, de forma que
la conexion entre los diferentes servidores enlazados ocurre inadvertidamente para el que
consulta el Gopher. Es esencialmente textual y esto lo hace, al igual que el FTP y el E-mail, poco
exigente de recursos técnicos en la computadora que se utiliza como cliente.

Verodnica: Esta herramienta facilita la navegacion por los servidores Gopher por medio de
busquedas a partir de palabras claves.

WAIS: Son nodos de Internet que ofrecen acceso gratis a bases de datos de variados todpicos.
Existen mas de 500 bases de datos disponibles.

World Wide Web: Conocida también como WWW, W3 o simplemente la Web, es un sistema de
informacidn dentro de Internet, basado en hipertexto, que puede ofrecer enlaces entre textos,
graficos, audio y video mejorando indiscutiblemente la calidad de la informaciéon manipulada y la
facilidad para hacerlo, estos enlaces pueden ser a otra parte del documento, a otras paginas Web
en el mismo nodo o en otro diferente, que puede incluso radicar en otro pais. Su surgimiento, a
inicios de la actual década, ha influido notablemente en la popularidad de la red, pues ha
simplificado en gran medida la navegacion dentro de la misma y enriquecido notablemente la
informacidn que se consulta. Sus posibilidades han motivado que una gran cantidad de empresas
comerciales utilicen la Web para la promocién y comercializacidon de servicios y productos. Una
pagina Web es la unidad de contenido en la WWW, normalmente tiene textos, elementos
multimedia y enlaces con otras paginas. Un sitio Web es el conjunto de pdginas de una
institucion o persona.

7.11.2 Cuba en Internet

Desde 1991 Cuba tenia acceso, aunque de manera indirecta y reducida, a los servicios de
Internet. A partir de un nodo ubicado en Canada la mensajeria internacional hacia Cuba y desde
Cuba circulaba por las venas de la red. No es hasta octubre de 1996 que Cuba se vuelve miembro
pleno de la red mundial.

El proveedor nacional de la red radica en el Centro Nacional de Intercambio Automatizado de
Informacién (CNIAI), una division del Instituto de Documentacidon e Informacion Cientifica y
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Tecnoldgica (IDICT). ElI CNIAI, como Nodo Internet de Cuba, posibilitara el acceso a la red a partir
de cinco servicios clasificados por el tipo de conexién o acceso que realicen sus clientes:

Servicio UUCP: Este servicio, basado en el protocolo de comunicacién UUCP (Unix to Unix Copy
Protocol), posibilitara el intercambio internacional de mensajeria. Este servicio se presta
actualmente en la red CNIAI y otras redes del pais.

Servicios de Cuenta en el Nodo CNIAI: El cliente tiene una cuenta en el Nodo que le permite
acceder a los servicios disponibles en el servidor

Servicio SLIP/PPP: Posibilita la utilizacidn de los protocolos de comunicacion de Internet (TCP/IP).
Con este tipo de servicio los clientes podran, a través de la red publica telefdnica, tener acceso a
los servicios plenos de Internet.

Servicios TCP/IP (baja velocidad): Establece la comunicacion con el Nodo Internet a través de
una linea dedicada o arrendada de hasta 28800 bps. Este servicio estd dedicado a grandes redes
de computadoras que soportan un nivel medio de trafico y posibilita el acceso de otras redes
nacionales a Internet.

Servicios TCP/IP (alta velocidad): La comunicacién con el Nodo Internet se realiza también por
lineas arrendadas, pero su conexion fisica es de alta velocidad, lo que posibilita el acceso pleno a
los servicios de Internet a otras redes nacionales de alto trafico.

Cada uno de estos tiene tarifa de inscripcion y mensualidad fija, que varian en dependencia del
tipo de servicio y de las caracteristicas del usuario solicitante. Para una informacién detallada se
puede contactar con las oficinas del CNIAI, ubicadas en el Capitolio Nacional.

De estos cinco servicios, los que mas posibilidades tendradn para ser explotados por los usuarios
nacionales en un futuro inmediato son los dos primeros, ya que, por una parte, no requieren de
autorizaciéon ministerial para su implementacién, y por otra, son menos exigentes en cuanto a
recursos tecnoldgicos. Téngase en cuenta que para la explotacidon de servicios que involucren
tratamientos de imdagenes, sonidos y otros medios se requiere que el usuario posea un
equipamiento con determinadas caracteristicas, para el que las entidades nacionales no siempre
poseen los recursos financieros necesarios. El otro aspecto que si perjudica a casi todos por igual,
es el estado de las lineas de telecomunicaciones del pais que no estan preparadas para soportar
el trafico que supone servicios tales como el WWW.

A pesar de que el correo electrénico no garantiza un acceso directo a la red o disfrutar de sus
servicios on line, es importante sefialar que con su correcta explotacion se puede acceder a la
mayoria de los recursos de Internet, tales como: FTP, Gopher, Archie, Verdnica, Wais Telnet e
incluso WWW, entre otros, aunque se limita el procesamiento de imdagenes. En la actualidad mas
de 100 paises de todo el mundo sdlo tienen acceso a la red a través del E-Mail.

Hace algunos afios la informaciéon sobre Cuba en Internet se elaboraba en instituciones foraneas,
principalmente radicadas en Miami. En la actualidad ya se puede localizar informacion,
relacionada con la isla, creada por organizaciones cubanas, con las ventajas que reporta que sea
el interesado quien se dé a conocer.

Cubaweb es un proyecto materializado desde hace mas de un afio, que persigue estos
propdsitos. Originalmente, pensado como una via para promocionar y divulgar la realidad
cubana en la red, en la actualidad ya esta incursionando en la comercializaciéon de diferentes
productos y servicios nacionales.

El sitio es administrado desde Cuba, aunque el nodo radica en Canada, como una via para
aprovechar las ventajas que nos ofrece dicho pais en cuanto a la explotaciéon de conexiones con
grandes anchos de bandas, algo que por el momento no se ofrece en el territorio nacional.

En Cubaweb tienen su lugar varias entidades cubanas, entre ellas: instituciones informativas
como Granma Internacional, Prensa Latina y Business Tips; empresas vinculadas con los viajes y
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el turismo como Cubana de Aviacién, Aerocaribbean, Hoteles Horizontes, Habaguanex,
Cubanacan, Marina Hemingway y Havanautos. También se puede encontrar informacion sobre
ferias y congresos, incluyendo un calendario de eventos a realizar en el pais durante 1997,
negocios, exportaciones, medicina, ciencia y tecnologia, arte y cultura, y otras esferas de la vida
del pais, todo en constante actualizacién. Cada institucion se encarga de diseiar sus paginas.

Dentro de la comercializacion merece destacarse la materializacion de una especie de tienda
electrénica de Artex para la venta de discos compactos sobre musica cubana; aunque existen
otros proyectos, como la venta de las cartas maritimas del Caribe y el servicio de renta de autos.
Cubaweb, administrado por Teledatos, una division del Grupo de Electrénica para el Turismo
(GET), tiene una buena popularidad dentro de la red, pues recibe diariamente mas de 40 mil
consultas.

Cubanacan tiene su sitio independiente, al que también se puede acceder a través de Cubaweb.
Este posee cerca de 150 pdginas en inglés y espafiol y unas 600 fotografias. Sirve tanto a los que
estén interesados en las ofertas turisticas del grupo como a los que deseen saber acerca de
Cubanacan como entidad. Brinda informacién sobre las diferentes modalidades turisticas que
desarrolla el grupo, sus polos turisticos, instalaciones hoteleras y extrahoteleras, otros servicios y
facilidades con sus tarifas de precios. También describe las compafiias que forman parte de
Cubanacan y las compaiiias extranjeras asociadas.

A través de sus paginas, los interesados pueden realizar reservas en instalaciones operadas en
asociacién con la cadena espafiola Sol-Melia, ademds se estd trabajando para que se puedan
realizar rentas de autos Cubacar, pertenecientes a la compafiia Veracuba, antes de la llegada a
nuestro pais. El sitio de Cubanacan, producido por el Grupo de Multimedia de Publicitaria Coral,
recibié durante la primera semana de 1997 un total de 30 933 consultas. Las paginas de
Cubanacan son animadas con un nuevo personaje: Cusito, llamado a convertirse en la mascota
del Grupo, dentro y fuera de la red.

Estos solo son ejemplos de cdmo el turismo se ha aprovechado de las posibilidades de Internet,
sin embargo, debemos estar conscientes de que en la red no todo es virtud. Dece- nas de
dificultades encuentran los “internautas”: falta de uniformidad y organizaciéon entre los
diferentes recursos, sistemas comerciales no confiables, complicaciones para hallar lo que se
desea, fuentes con calidad variable e impredecible y dependencia de infraestructuras
tecnoldgicas, son algunas de las trabas actuales. No obstante, no se puede vivir de espaldas a
esta realidad, saberla explotar de manera consciente y eficaz indudablemente marcard una
diferencia perceptible entre las organizaciones con el paso del tiempo.

7.11.3 Seguridad en Internet

Internet, debido a su arquitectura abierta de conmutacién de paquetes, es un medio idéneo para
entrar en los mas diversos sistemas, campo favorito para snoopers (fisgones), hackers y crackers.
Cada vez son mas frecuentes los fraudes electrénicos, los casos de espionaje en la red, violacién
de correos privados y otras ilegalidades.

La seguridad informatica se basa en tres principios fundamentales: debe garantizarse 100% la
confiabilidad de los datos, su integridad no debe cuestionarse, y la informacidon debe estar
disponible en el mismo momento en que se demanda.

En Internet pueden violarse estos principios, ya que la informacion puede ser desviada vy
cambiada antes de llegar a su destino; los piratas informaticos pueden acceder a sistemas
remotos y robar informacion, o incluso, pueden darse auténticos sabotajes, como cuando se
bombardea un servidor con miles de mensajes idénticos para colapsarlo y paralizarlo.

Para garantizar la seguridad de la informacién conviene:
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Proteger los datos internos de intrusos, de manera que la red de la compaiiia los reconozca y no
les permita el acceso.

Configurar programas firewall para aislar las intranets de Internet.

Asegurarse de que la informacién de la red interna esté criptografiada hasta que llegue a su
destino, de manera que se pueda grabar, pero no modificar.

Utilizar programas ya disponibles en Internet, como SATAN, que permite revelar cualquier
deficiencia en los sistemas de proteccién de la informacién. Este programa en concreto es
gratuito, y puede sacarse de Internet y usarse internamente.

Nunca debe abrir paginas Web sin un programa de seguridad.
Dentro de una misma empresa identificar quiénes realmente necesitan acceder a Internet.

No tener vinculos “permanentes” con Internet, de manera que sélo se deben abrir los vinculos
bajo demanda.

Usar claves de acceso estrictas y cambiarlas regularmente.
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CAPITULO III. APLICACIONES DEL OFFICE 2017 PARA EL TRABAJO
EN GRUPOS. MICROSOFT OUTLOOK

8.1 Generalidades

Microsoft Outlook es un programa de administracién de informacidon personal que permite
organizar mensajes, citas, contactos y tareas. Con él podra realizar el seguimiento de sus
actividades, abrir y ver documentos, y compartir datos. En él se integra muy bien el concepto de
trabajo en grupo al permitir el uso del correo electrénico y la administraciéon remota de carpetas
para compartir datos entre los integrantes del grupo, convocar reuniones, eventos y otras
facilidades para ahorrar tiempo y recursos.

El Outlook esta constituido por tres secciones fundamentales:

Barra de Outlook: Contiene las carpetas favoritas o las mas utilizadas. Se encuentra divididas en
grupos para facilitar la organizacién de la informacién. Se puede personalizar creando su propio
grupo o modificando la informacidn de los grupos existentes.

Lista de carpetas: Despliega una ventana donde se observan las principales carpetas del Outlook
y las carpetas personales de forma jerarquica. En esta lista se pueden agregar o eliminar las
carpetas. Los nimeros que aparecen entre paréntesis representan el nimero de elementos no
leidos incluidos en la carpeta.

Visor de informacion: Visualiza los elementos relacionados con la carpeta seleccionada.

Outiook X - +) (o

eyt @ Outlookcom

Flip the

switch

-

Outlook se organiza en torno a varios tipos de elementos como los mensajes de correo, las citas,
los contactos, las entradas en el diario, las tareas y las notas. Para crear un elemento, elija Nuevo
en el menu Archivo y, a continuacién, haga clic en el tipo de elemento que desea crear. Para
ayudarle a mantener organizados los elementos, estos se guardan segun el tipo. Por ejemplo,
todos los mensajes de correo se guardan en la carpeta Bandeja de entrada y todas las tareas en
la carpeta Tareas. Las carpetas que contienen elementos de Outlook se guardan juntas en un
Unico archivo de Outlook, lo que le permite encontrar, organizar y archivar elementos
rapidamente.

Carpetas principales de Microsoft Outlook:

Bandeja de Entrada: Le proporciona la flexibilidad de enviar y recibir mensajes desde la oficina,
el domicilio, o cualquier otra ubicacidn.

Contactos: Es su libreta de direcciones personales y de trabajo.

Tareas: Es su lista de tareas pendientes del trabajo y particulares.
125



Diario: Constituye un registro histérico de cualquier actividad que desee anotar en una escala de
tiempo.

Calendario: Proporciona la comodidad de su agenda de confianza, ademds del explorador de
fechas y el cuadro de tareas.

Notas: Es el equivalente electrénico de las notas adhesivas.

8.2 Utilizacion de la Barra de Outlook

La Barra del Outlook aparece en forma de ventana rectangular en la zona izquierda de la pantalla
de Outlook. Ella se encuentra dividida en varios grupos en los cuales se encuentran accesos
directos a las principales carpetas de Outlook y a otras aplicaciones de Windows.

El objetivo de esta barra es lograr un acceso mas efectivo y rapido a los elementos principales de
Outlook asi con una agrupacion de estos por su funcionalidad. De esta manera en el grupo
Correo aparecen accesos directos a la Bandeja de Entrada, Elementos Enviados, Bandeja de
Salida y Elementos Eliminados; carpetas todas vinculadas a la utilizacién del correo electrdnico.

Para mostrar u ocultar la barra de Outlook en el menu Ver, haga clic en Barra de Outlook.

8.2.1 Operaciones basicas en la Barra de Outlook
Abrir un grupo en la Barra de Outlook.
1. EnlaBarra de Outlook, haga clic en el grupo que desee abrir.
Agregar un grupo a la Barra de Outlook.
1. Enla Barra del Outlook, haga clic derecho en el segundo plano (fondo de la barra).
2. Haga clic en la opcion Agregar Nuevo del menu contextual.
3. Escriba el nombre que desee asignar al nuevo grupo y después presione ENTRAR.
Quitar un grupo de la Barra de Outlook.

1. Enla Barra del Outlook, haga clic derecho en el grupo que desea quitar. Haga Clic en la opcidn
Quitar del menu contextual.

Cambiar el nombre de un grupo de la Barra del Outlook.
1. EnlaBarra del Outlook, haga clic derecho en el grupo que desea renombrar.
2. Haga Clic en la opcion Cambiar nombre de grupo del menu contextual.
3. Escriba el nombre que desee asignar al grupo y después presione ENTRAR.
Crear un acceso directo en la Barra de Outlook para una carpeta.

1. Enla barra de Outlook, haga clic derecho en el segundo plano del grupo al que desee agregar
el acceso directo y, a continuacién, haga clic en Agregar a la barra de Outlook del menu
contextual.

2. En el cuadro Nombre de carpeta, haga clic en el nombre de la carpeta para la que desea crear
un acceso directo.

Mover un acceso directo en la Barra del Outlook
1. Arrastre el acceso directo elegido a una nueva posicion en la Barra del Outlook.
Eliminar un acceso directo de la Barra del Outlook.
1. Haga clic derecho en el acceso que desea eliminar.
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2. Escoja la opcion Eliminar del menu de contexto.

8.3 El Outlook y el correo electronico

Una de las funciones mas importantes del Microsoft Outlook es la de servir de cliente de
mensajeria electrénica. Después de ser configurado adecuadamente, los mensajes llegan y son
almacenados en la bandeja de entrada. Cuando se envian, se almacenan temporalmente en la
bandeja de salida, pasando después a la carpeta de elementos enviados y al ser borrados
permanecen hasta su completa eliminacién en la carpeta de elementos borrados. Todas estas
carpetas son localizables en el grupo Correo de la Barra de Outlook.

Para crear nuevos mensajes Ud. debe seleccionar la opcién nuevo mensaje del menu archivo y
aparecerd la ventana de nuevo mensaje. Después de confeccionado se envia mediante el botdn
enviar.

La libreta de direcciones puede ser personal o generada a partir de los Contactos de Outlook e
incluir una entrada en el campo Correo electronico o Nimero de fax. Los contactos pueden ser
personas que trabajen dentro o fuera de su organizacién y es posible mantener multiples
direcciones de correo electronico de cada contacto. Al actualizar los contactos en la carpeta
Contactos, la Libreta de direcciones de Outlook se actualizara automaticamente.
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8.4 Bandeja de Entrada

La bandeja de entrada muestra los mensajes recibidos. En la parte superior del area del visor de
la informacién aparece una barra con los campos de los mensajes, por ejemplo: remitente,
asunto, fecha de recepcion, importancia del mensaje, entre otros.

Seleccionando los campos de la barra Ud. puede cambiar el orden de los mensajes en
dependencia del campo en cuestidn, por ejemplo: si Ud. selecciona el campo recibido,
alternativamente se organizan los mensajes de forma ascendente o descendente por la fecha en
que se recibieron.

La administracion de esta barra se realiza mediante la opcién Mostrar Campos, del menu
contextual del visor de informacidn o a través de la opcién Ver/Mostrar Campos. Administrando
esta barra Ud. puede modificar el orden en que se muestran los mismos, adicionar o eliminar
columnas, entre otras acciones. También es Util en la clasificacién y busqueda de mensajes.
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8.5 Contactos

Un contacto es una persona u organizacién con la que mantiene correspondencia. Puede guardar
informacidn acerca de los contactos como los puestos, los numeros de teléfono, las direcciones,
las direcciones de correo electrénico, las direcciones de correo electrénico de Internet y las
notas.

Cuando cree un contacto puede incluir informacidon nueva o utilizar una copia de la informacién
acerca de un contacto existente de la misma organizacién. Para crear un nuevo contacto
seleccione la opcidn Contacto/Nuevo Contacto o el botdon correspondiente en la Barra de
Herramientas; si desea crear un nuevo contacto de la misma organizacién, seleccione un
contacto de la organizacién que desea y después la opcidn Contacto/Nuevo Contacto de la
misma organizacién.

Ud., al igual que con la bandeja de entrada, puede definir la forma en que se visualizaran los
contactos. Para hacer esto seleccione la opcion Mostrar Campos, del menu contextual del visor
de informacidn o a través de la opcion Ver/Mostrar Campos.

8.6 Tareas

Las tareas son ocupaciones personales o relacionadas con el trabajo de las que puede realizar un
seguimiento hasta su finalizacién. Las tareas pueden producirse una vez o repetirse (tareas
periddicas). Las tareas periddicas pueden repetirse a intervalos regulares o basandose en la fecha
en que se marcan como completadas. Por ejemplo, puede enviar un informe de estado a su
director el ultimo viernes de cada mes e ir al dentista seis meses después de la ultima visita.

Para crear una tarea Ud. puede seleccionar la opcidn Archivo/Nuevo/Tarea, o en el visor de
informacidn hacer clic donde se le indica en el esquema anterior. Puede Ud. también modificar la
forma de visualizar los datos de las tareas mediante la opcién Selector de Campos del menu de
contexto del visor de informacion.

8.7 Diario

Constituye un registro histérico de cualquier actividad que desee anotar en una escala de
tiempo.

Podra utilizar el diario para registrar interacciones con contactos importantes, elementos o
documentos relevantes, asi como actividades de todo tipo.

Podra configurar las opciones para registrar automaticamente los elementos que envie, reciba o
genere para contactos seleccionados. Por ejemplo, podra registrar automaticamente en el diario
todos los mensajes de correo electrdnico correspondientes a los contactos que especifique.

Es posible configurar opciones para registrar los documentos de Office creados en cualquier
programa de Office. Por ejemplo, podra registrar automaticamente en el diario todos los
documentos o bases de datos creados respectivamente en Microsoft Word o Microsoft Access.

Es posible registrar elementos y documentos individuales ya creados, asi como elementos y
documentos que no pueden registrarse automaticamente, agregdndolos manualmente al diario.
Por ejemplo, las tareas y las citas no pueden registrarse automaticamente, aunque las
convocatorias de reunion y las solicitudes de tareas, asi como sus respectivas respuestas, si
pueden serlo. Si desea registrar una tarea o una cita, agréguela manualmente. En caso de que un
documento o elemento ya existiese, agréguelo manualmente. Todo elemento o documento que
pueda registrarse automaticamente en el diario podra registrarse manualmente de esta forma.

128



Ademads, podra registrar cualquier actividad, aunque no sea un elemento de Outlook,
agregandola manualmente al diario. Por ejemplo, podrd registrar manualmente una
conversacién mantenida en el vestibulo o una carta enviada a un colaborador de la que desee
mantener un registro.

8.8 Calendario

El calendario es una agenda electrénica que le permitird administrar su tiempo. En él puede
definir citas, reuniones y eventos.
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Las citas son actividades para las que se bloquea tiempo en el calendario y no suponen invitar a
otras personas ni recursos.

Las citas pueden incluir avisos adjuntos. Puede especificar cémo los demas ven el calendario
mediante la designacion del tiempo que ocupa una cita como ocupado, libre, provisional o fuera
de la oficina. Puede programar citas periddicas. Si hace clic en una cita, se selecciona; si hace
doble clic en el controlador de movimiento izquierdo, se abre. Puede ver las citas por dia,
semana o mes.

Para programar una cita se deben seguir los siguientes pasos:

1. Para poder configurar una cita, se debe de estar en la pestafia inicio.

2. Luergo damos clic en nuevos elementos.

3. Seleccionamos cita para poder llegar a crear una. También podemos ingresar utilizando
ctrl+mayus+A.

4. Nos mostrara una ventana en la cual nos solicitara la ubicacién, el asunto, la fecha de
inicio de finalizacidon y también el rango de tiempo que utilizaremos para dicha actividad.

5. Después de haber llenado los campos damos clic en guardar y cerrar.

Las reuniones son citas a las que se invita a personas y recursos.

Para crear y enviar solicitudes de reunidn, asi como para reservar recursos se utiliza la Agenda de
reuniones. Cuando crea una reunidn, identifica a la persona y a los recursos que va a invitar y
elige una hora de reunidn. Las respuestas a la solicitud de reunidn aparecen en la Bandeja de
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entrada. Puede realizar un seguimiento de las respuestas si hace clic en Mostrar estado de los
asistentes en la ficha Agenda de reuniones del cuadro de didlogo Cita. También puede agregar
personas a una reunidn existente o volver a programar una reunion.

8.9 Notas

Las notas son el equivalente electrdnico de las notas adhesivas de papel. Utilice las notas para
incluir preguntas, ideas, avisos y cualquier otra cosa que escribiria en papel. Ademas, las notas
son de utilidad para guardar elementos de informaciéon que pueda necesitar mds tarde, como,
por ejemplo, instrucciones o texto que vaya a utilizar nuevamente en otros elementos o
documentos.

Es posible mantener abiertas las notas en pantalla mientras trabaja. Al modificar una nota, los
cambios se guardardn automaticamente.

1. En notas, en la ficha Inicio, en el grupo nuevo, haga clic en Nueva nota.

ll
22
L a

Nueva = Nuevos
nota v

Nuevo

2. Método abreviado de teclado Para crear una nota, presione Ctrl+Mayus+N.

3. Escriba el texto de la nota. La nota se guarda automaticamente.

4. Para cerrar la nota, haga clic en el icono de nota "z en la esquina superior izquierda de la
ventana Nota y, a continuacién, haga clic en Cerrar.

5. Puede dejar la nota abierta mientras trabaja y arrastrarla a cualquier parte de la pantalla
para mejorar la visualizacidn.

6. Para leer o cambiar una nota, en la carpeta notas, haga doble clic en la nota para abrirla.
Puede Personalizar las notas para que sea mas fécil organizar y buscar.
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CAPITULO IX. VIRUS INFORMATICOS

Son programas escritos por especialistas en computaciéon que se reproducen a si mismos y
ademas ejecutan una accion o efecto secundario en los sistemas que afectan.

Atentan contra la productividad del trabajo de las computadoras ya que afectan sus recursos
principales como el tiempo de procesamiento, el espacio disponible en memoria y la capacidad
de almacenamiento en disco duro y disquetes y pueden destruir o borrar la informacion.

El desarrollo creciente de las aplicaciones de la informdtica ha incrementado la dependencia de
los sistemas automatizados que ahora se ven amenazados por los virus y ponen en peligro
actividades como:

La salud (diagndstico clinico)

Las investigaciones cientificas

Los controles econémicos y financieros

La automatizacién industrial

Los servicios de reservaciones (pasajes, hoteles, etc.)

El cobro de servicios telefdnicos, electricidad, gas y otros.

ASANENENENEN

La mayor amenaza de los virus esta dirigida a las microcomputadoras y en especial las IBM PCy
compatibles ya que en su mayoria usan el MS-DOS y sus localizaciones de memoria, estructura
de los discos, el proceso de arranque y otros mecanismos de su funcionamiento son estandar
para todas las mdquinas independientemente del fabricante. Por lo tanto, existe una enorme
plataforma comun en la que se puede diseminar un virus y una mayor cantidad de personas con
conocimientos para mal utilizar estas maquinas.

Actualmente existen mas de 9500 virus detectables. Aparecen virus a una tasa promedio de mas
de 120 mensuales desde 1992.

El nimero de variantes mejoradas de virus crece a gran velocidad, debido a la proliferacién del
intercambio de experiencias y cddigos, por parte de sus creadores, lo que ha sido facilitado con
el surgimiento de las Bases de datos para el “intercambio de virus”. Estos Forum permiten la
carga y descarga de colecciones de virus y la propagacién de herramientas y técnicas para
desarrollar virus mas eficientes. Se conoce de la existencia de estas bases en Bulgaria, Italia,
Alemania, El Reino Unido, Estados Unidos y otros paises.

Muchas organizaciones sdélo responden al problema de los virus después que tropiezan con ellos,
entonces compran gran cantidad de softwares defensivos sin analizar su necesidad o
funcionabilidad.

La lucha no debe librarse contra todos los virus existentes internacionalmente, sino contra los
prevalecientes en cada pais. Los programas antivirus identificadores envejecen diariamente,
aunque reconocen a miles de virus, no asi a algunos de los detectados en el pais, por lo que se
recomienda utilizar productos antivirus nacionales.

La creencia de que el software antivirus por si solo puede proporcionar una seguridad total es
erronea. La correcta eleccion del software antivirus sélo puede ser decidida después que se han
comprendido los principios de infeccion de los virus y los pros y los contras de los variados
métodos de deteccidn.

Es importante identificar las maquinas de “misidn critica” dentro de la organizacion e identificar
a aquellos usuarios con mas probabilidades de introducir software  maligno dentro de la
organizacion.

9.1 Surgimiento de los virus

Existen dos hechos que se divulgan como los posibles creadores de los virus:
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Jonh Von Neuman, en 1949 escribié un libro donde describié algunos programas que se
reproducian a si mismos.

Varios cientificos de los laboratorios Bell inventaron un juego que se reproducia al ejecutarse e
invadia la PC del adversario impidiendo su correcto funcionamiento. Conscientes del peligro
decidieron mantener el juego en secreto, pero en 1983 el Doctor Ken Thompson da a conocer
esos programas con detalle de su estructura.

Muchos son los casos conocidos de autores de programas destructores, que ya sea para
defenderse de la pirateria de programas, como recreacién o de forma maliciosa han causado el
panico y la histeria en el mundo informatico.

Estos programas se clasifican de acuerdo a su forma de actuar en:

e Gusanos.

e (Caballos de troya.

e Bombas légicas y de tiempo. Virus.
e Joke

9.1.1 Gusanos

No infectan otros programas con una copia de si mismos, es decir, no necesitan de otros para
transmitirse.

Causan efectos tan dafiinos como los provocados por los virus.

Suelen funcionar en grandes sistemas informadticos conectados mediante una red de
comunicaciones, difundiéndose a través de ésta.

Ejemplo: CHRISTMA actud en una red de la IBM en diciembre de1987.

9.1.2 Caballos de Troya

Son introducidos en programas muy utilizados por el dominio publico, para que sean propagados
a través de copias de los mismos que realicen los usuarios.

Han sido disefiados para destruir la informacidon almacenada en los discos.

Ejemplo: AIDS INFORMATION DISK, actué en diciembre de 1989 sobre los usuarios de la PC
Bussines World.

9.1.3 Bombas logicas y de tiempo

Bajo ciertas condiciones aparentan mal funcionamiento de la micro y provocan errores en el
funcionamiento de los programas que van haciéndose mas frecuentes hasta causar la
destruccion total de la informacion.

Las bombas de tiempo se activan en una fecha u hora determinada, la bomba ldgica, al darse una
condicidn especifica.

9.1.4 Virus
Se reproducen a si mismos

Se adicionan a programas de aplicacion, asi como a componentes ejecutables del sistema para
tomar el control de este ultimo durante la ejecucion del programa infectado.

Se ejecuta antes que el programa original y después le da el control al mismo para que el usuario
no note su presencia.

Pueden borrar informacién, formatear un disco, alterar informacién, hacer mas lenta la maquina.
132



9.1.5 Joke

Son programas creados con el objetivo de bromear, simulando efectos propios de los virus. Los
mds conocidos son:

FACES: se ven caritas rebotando en los bordes de la pantalla.

DRAIN: le informa al usuario con efectos de sonido que el disco estd lleno de agua y procederd a
su secado.

BUGS: se observan unas cucarachas comiéndose el contenido de la pantalla.

PRIMERO DE ABRIL: se activa en el dia de los inocentes en E.U., al ejecutarse 32 veces el
comando Dir, aparece un mensaje informando que se estd revisando el disco y que ha sido
formateado en un 75%.

Los virus se dividen en dos categorias:

e Virus infectores del sector de arranque.
e Virus infectores de ficheros ejecutables.

Virus infectores de sectores de arranque:

Afectan tanto al MASTER BOOT SECTOR, como al DOS BOOT SECTOR, es decir los sectores de
arranque de la maquina fisico y logico. Estos virus reemplazan el cddigo original de estas zonas
del disco duro o disquete con su cddigo y lo trasladan a otra zona del disco desde la cual puedan
leerlo posteriormente, para ello las direcciones de dichos sectores son guardadas. De esta forma
el virus se carga en la memoria de la microcomputadora en el momento de la inicializacién y
generalmente permanecen en ella hasta que la microcomputadora sea apagada. Después de
cargarse cede el control a los cédigos originales.

Virus infectores de ficheros ejecutables:

Son capaces de infectar programas de aplicacidon (generalmente ficheros con extensién COM,
EXE, SYS o ficheros del sistema operativo). Ellos toman el control cuando un programa infectado
es ejecutado. A partir de este momento infectan a otros programas de aplicacion no
contaminados que sean ejecutados o accesados o buscan, en el disco duro o en los disquetes
aquellos sin infectar para propagarse.

Cuando los encuentran, se integran al nuevo programa y por tanto éste queda infectado y se
convierte en un transmisor del virus. Después que el virus explora e infecta, generalmente
devuelve el control al cédigo original del programa de aplicacién.

Los virus infectan generalmente a los programas adicionando, insertando, o sobrescribiendo su
codigo al del programa.

En los dos primeros casos los virus cambian las primeras instrucciones del un programa por otras
nuevas, las cuales desvian el control hacia donde reside el resto del cédigo del virus. Después de
la ejecucidn del virus, las instrucciones originales del programa son restauradas en la memoria vy
el control es devuelto a este. El cédigo del virus se aiiade al final del programa, aumentando su
tamanfio, o en casos menos comunes los virus localizan programas con espacio libre de forma tal
que su codigo pueda ser totalmente almacenado, sin alterar el tamafio de los programas
infectados.

Otros sobrescriben parcial o totalmente el cédigo del programa infectado, de esta forma queda
dafiado irreparablemente.

9.1.6 Fases de trabajo de un virus

Fase de Infeccidn: su objetivo es lograr propagar su codigo a través de los programas que se
encuentran dentro del Sistema y en los disquetes que sean insertados. Los virus colocan en las
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zonas infectadas unos cddigos o marcas de infeccién con el objetivo de no reinfectarlas. El virus
puede propagarse durante semanas o meses sin que el usuario se percate de ello.

Fase de Accidén: Consiste en toda la accidon que no intervenga en el mecanismo de réplica del
virus. La activacién de la misma es causada por la ocurrencia de alguna condicién que el codigo
del virus chequea. Generalmente durante esta fase ocurre la pérdida de la informacién
almacenada en los discos y se ven mensajes o "efectos especiales” en la pantalla.

De acuerdo a la forma en que se cargan en la memoria para realizar su trabajo, los virus pueden
clasificarse en:

e Virus de Accion Directa.
e Virus de Accion Indirecta.

9.1.7 Virus de accion directa

Son aquellos que se ejecutan sélo cada vez que un programa infectado es ejecutado. Es decir,
tanto la fase de infeccién, que consiste generalmente en la blsqueda de un programa no
infectado, como la fase de accién del virus sélo podra llevarse a cabo en el momento en que el
programa infectado es cargado en la memoria y ejecutado. El virus no queda residente en la
memoria.

9.1.8 Virus de accion indirecta

Se instalan residentes en la memoria, una vez que un programa infectado es ejecutado o se
inicialice el Sistema desde un disco infectado. A partir de este momento el virus queda residente
en memoria y monitorea algunas actividades del Sistema Operativo mientras no se apague la
microcomputadora. El virus se propaga mediante la infeccion de programas (generalmente
cuando son ejecutados) o del BOOT SECTOR de los disquetes que sean insertados en las Torres.

éComo reconocer la presencia de virus?

A partir de manifestaciones anormales en el funcionamiento del sistema, propias de una
contaminacion.

Ejemplo:

Se observan mensajes ajenos al programa que se estd ejecutando, asi como de efectos
especiales: peloticas saltando, letras cayendo, etc.

Mensajes de error en la pantalla relacionados con operaciones de escritura, sobre disquetes
protegidos fisicamente contra escritura, cuando éstas no debieran ser ejecutadas.

e Seimprimen caracteres intercambiados en la pantalla o en la impresora.

e Las luces indicadoras de acceso a las torres de los discos, se encienden cuando no se
utilizan.

e Disminucién de la velocidad de operacidn de la microcomputadora.

e Los programas funcionan mal o no pueden ser ejecutados.

e Los programas se demoran mas en cargar.

9.1.9 ;Cémo reconocer la presencia de virus?

Los programas son borrados sin motivo, alteracién en el tamafo de los ficheros, en la hora o la
fecha de creacién de los mismos, en sus atributos sin que el usuario intervenga. El cddigo de los
ficheros es reemplazado por caracteres extrafios.

Hay una disminucidn injustificable de la cantidad de memoria disponible para el usuario. Hay una
disminucién injustificable de la capacidad de almacenamiento de los discos. Pérdida parcial o
total de la informacién almacenada en los discos.
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Los discos dejan de ser "BOOTABLES"

A través de la utilizacion de productos antivirus identificadores capaces de determinar qué virus
ha causado la infeccion.

Con el uso de programas antivirus detectores genéricos, capaces de detectar alteraciones en
zonas sensibles a la contaminacion.

Mediante los programas que permiten visualizar la estructura de los discos ("Norton Utilities",
"PCTOOLS").

Analizando los datos brindados por el comando CHKDSK del DOS que chequea la memoria
disponible para el DOS y el estado de la estructura del disco, tanto del espacio ocupado como del
disponible.

Con las comparaciones byte a byte entre dos ficheros supuestamente iguales. Este proceso se
puede realizar utilizando los comandos externos COMP o FC de las versiones del DOS. El fichero
obtenido de la fuente mas confiable debe ser tomado como patrén en dicha comparacion.

Por medio de programas que analicen la utilizacion de la memoria de |Ia
microcomputadora como son el MAP y el SYSINFO de Norton.

A través del uso del comando DIR del DOS con el fin de comprobar alteraciones en el tamafio de
los programas.

9.2 Software Antivirus. Clasificacion

9.2.1 Preventores

Se instalan residentes en la memoria con el fin de controlar el estado del sistema y detectar
acciones sospechosas.

Ocupan memoria.
Pueden provocar falsas alarmas ocasionando molestias a los usuarios.

Pueden interferir en el funcionamiento del sistema u otros programas.

9.2.1 Identificadores
Identifican virus conocidos en las areas del sistema sensibles a las infecciones de los virus.
Requieren de constante actualizacidn.
Son inefectivos contra virus desconocidos.

Utilizados correctamente pueden prevenir infecciones y/o reinfecciones por virus conocidos.

9.2.3 Descontaminadores

Sus caracteristicas son similares a las de los identificadores. Su funcién principal es la
descontaminacion.

Tienen que ser precisos en la identificacién de los virus y sus variantes.

No garantizan un 100 % la recuperacion del estado inicial del sistema.

9.2.4 Detectores Genéricos

Detectan alteraciones en las zonas del sistema sensibles a las infecciones de los virus.
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Toman como patrdén un sistema limpio y realizan comparaciones contra dicho patrén.
No identifican a los virus que realizan la infeccion.
No requieren de constantes actualizaciones.

Algunos por la informacién que guardan pueden descontaminar genéricamente un sistema.

9.2.5 Recuperadores
Su funcidn es recuperar la informacién dafiada por la accién de un virus.

Una recuperacién de este tipo sdlo es posible cuando el creador del virus concibe la destruccién
de la informacién de forma tal que pueda ser recuperada.

Una vez concluido el proceso de recuperacién de la informacidn se debe proceder a su chequeo
para evitar reinfecciones o nuevos dafios.

9.2.6 Vacunas

Consisten en un cddigo parasito que se incorpora a los programas para protegerlos de la
infeccidn de un virus especifico, ya conocido.

Aunque inicialmente constituyeron un método efectivo para evitar infecciones de virus
conocidos, en la actualidad son consideradas totalmente obsoletas.

Entre otros inconvenientes presentan los siguientes:
Las zonas vacunadas dejan de ser originales:
Ocasionalmente unas vacunas desactivan a otras.

Ocasionalmente permiten reinfecciones.

9.3 Recomendacion

Antes de usar un antivirus para revisar su disco duro despierte la maquina con un disco sistema
“limpio”, asi tendra la certeza de que no quedan virus “inteligentes” cargados en la memoria que
puedan esconderse ante el chequeo.

9.4 Miscelaneas

9.4.1 Bulgaria, la Fabrica de Virus

Este trabajo fue escrito en 1991, la realidad actual de Bulgaria ha cambiado respecto al nimero
de virus que se escriben anualmente. No obstante, a esto pensamos que es valido analizar el
pasado.

Los virus de computadoras se crean en todas partes del mundo, no sélo en Bulgaria. Sin
embargo, la proporcidn de virus creados en este pais es extremadamente alta. Por lo tanto, en el
mundo entero existen diversos condicionantes que convierten la actividad de escribir virus en
algo tentador. Pero en Bulgaria también existen ciertas situaciones especificas.

La primera y mas importante de estas situaciones es la existencia de una gran cantidad de gente
joven, altamente calificada en computacidn, que no estan activamente relacionados con la vida
econdmica del pais. La computarizacién en Bulgaria comenzd sin razones econdmicas internas,
sino principalmente, para suministrar computadoras a la extinta Unidén Soviética y neutralizar de
este modo el embargo.
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Si bien la computarizacién en si misma no es un hecho negativo, se cometié el error de, con una
economia débil como la bulgara, intentar la produccion de hardware en lugar de aprovechar el
enorme potencial humano existente (brainware) y desarrollar la industria del software. En lugar
de comprar hardware, Bulgaria empezdé a producirlo y en vez de crear software propio y tratar de
venderlo en el extranjero, se comenzaron a robar programas de computacion del campo
Occidental.

Como los softwares comerciales estaban casi siempre protegidos contra copias ilegales, los
programadores bulgaros comenzaron a entrenarse para poder violar estas estructuras de
proteccidon. En este sentido se obtuvo un gran éxito, los piratas informaticos bulgaros son quiza
los mas capacitados y mejores para vencer las barreras de proteccién que imponen los
programas con proteccidén contra copias.

La segunda razén fundamental es la baja retribuciéon de los programadores y la inexistencia en
Bulgaria de una legislacion sobre copyrigth relacionada con el software, por lo que la pirateria
informdtica no era penada por la ley.

La tercera razon fundamental es la absoluta falta de legislacidon contra la creacidn y deliberada
distribucidon de virus de computadoras. Por lo tanto, la modificacion o adn la destruccidon de
dicha informacién no se considera delito.

Estos son los motivos por los cuales la creacidon de nuevos virus de computadoras se ha
convertido en una especie de deporte o entretenimiento en Bulgaria.

Otra razdén es la opinidn incorrecta que tiene la sociedad sobre el problema de los virus de
computacion. Todavia, las victimas del atague de un virus de computadora se consideran
victimas de una mala broma, y no como victimas de un delito.
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