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PROGRAMA DE EXAMEN
INFORMATICA
INGRESANTES 4° ANO Ciclo Superior
CICLO LECTIVO 2023

UNIDAD 1: HARDWARE -SOFTWARE

Conceptos basicos de Hardware: identificacion de las diferentes partes de una maquina: CPU (unidad de control y
unidad aritmético-logica). Arquitectura del interior del gabinete: Placa madre: Componentes principales.
Microprocesador: Caracteristicas. Puertos. Memorias (RAM - ROM). Definiciéon y clasificacion de periféricos.
Unidades de capacidad.

Conceptos basicos de Software: Clasificacion del software. Definicion de Archivo. Malware: Virus, Spyware, Firewall e
Ingenieria de Software. Normas de proteccién.

UNIDAD 2: REDES-INTERNET
Redes: Definicion. Clasificacion por su extensién y por el tipo de terminales usadas. Topologias. Protocolo: Concepto.

Internet: definicion. Caracteristicas Elementos. Paginas Web: Navegadores. Buscadores. Formas de busqueda en la
Web. Correo: Adjuntar archivos.

UNIDAD 3: WORD

Partes de la ventana. Uso de la barra de formato: (negrita, cursiva, subrayado, alineaciones, tipos y tamafos de
fuentes) y uso de la barra estandar: (nuevo, abrir, guardar, guardar como, copiar, cortar y pegar, deshacer).
Configuracion de la pagina: (margenes, tamafio de papel). Insercion de imagenes predisefiadas y desde un archivo.
Tablas y SmartArt, creacion y edicién de los mismos. Creacion, formateo y edicién de textos.

Hipervinculos: creacion, modificacién y eliminacion. Marcadores. Estilos: aplicacién de estilos, creacion, modificacién
y borrado de estilos. indices: marca de entrada e insercién de indices. Tabla de Contenido: Creacion. Diferencias
entre indice y Tabla de Contenido Combinar correspondencia.

UNIDAD 4: EXCEL

Descripcién de la ventana. Barra de herramientas. Libro, hoja, celda. Uso de los diferentes tipos de datos. Uso de
férmulas y funciones. Formato de celdas, filas y columnas. Referencias de celdas, tipos de referencias: relativa,
absoluta y mixta. Edicién de planillas: cortar, copiar, pegar, pegado especial, rellenar borrar, eliminar, eliminar hoja,
mover y copiar. Buscar y reemplazar. Menu insertar: celdas, filas, columnas. Configuracién de la pagina.

Creacion de graficos. Uso del asistente. Tipos y subtipos de graficos. Edicion del grafico: edicion de textos, fondo del
gréfico, colores, limite de ejes, formato de las lineas de division, formato de la serie, vista en 3D. Concepto de base
de datos, registros y campos. Organizacién y auto filtros.
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UNIDAD N° 1 HARDWARE- SOFTWARE

HARDWARE

Son todos los elementos fisicos que componen una computadora, por ejemplo el gabinete y dentro de él todos sus
componentes: placa madre, memoria ROM y RAM, microprocesador, placas conectadas a la placa madre: sonido,
video, conexién a red, etc., unidad de disco rigido, disqueteras, unidad lectora de CD-ROM, fuente de alimentacion,

cables, circuitos eléctricos etc.

PLACA MADRE O MOTHERBOARD
Es un circuito que interconecta, todos los componentes internos de una P.C., a la mayor velocidad posible. Dicho

circuito es la placa madre, que dispone de zécalos libres para el chip de la C.P.U., los chips de la memoria y de

ranuras libres para insertar las tarjetas de expansién, que permitiran las conexiones de los periféricos.

UNIDAD CENTRAL DE PROCESAMIENTO (CPU)

Es un chip de circuitos integrados que ejecuta las instrucciones provenientes de
los programas. Si estableciéramos una comparaciéon con el cuerpo humano, el
cerebro seria el microprocesador o C.P.U. Constituye el centro nervioso del
sistema. El microprocesador esta en comunicacién con la memoria y con las

unidades de entrada / salida. Contiene entre otras las siguientes unidades:

© UNIDAD DE CONTROL: Controla y coordina el funcionamiento de todo el
sistema.

© UNIDAD ARITMETICO-LOGICA: Realiza las operaciones aritméticas y comparaciones logicas.

Lleva a cabo las funciones de:

«» Control central: Controla el funcionamiento de las unidades funcionales.

+ Recupera de la memoria las instrucciones del programa, las descodifica y hace que las operaciones se vayan
ejecutando correctamente.

®,

% Realiza las decisiones operativas, légicas y de célculo. Contiene los circuitos logicos que permiten realizar las
actividades de calculo.

La Unidad Central de Proceso (CPU) controla todo lo que va pasando:

Le dice a la entrada cuando tiene que introducir la informacion en el sistema, y a la salida cuando tiene que escribir
la informacion. Envia sefiales a la salida para poner en marcha un motor, 0 para que aparezca en el monitor una
letra 0 un namero.

Controla en qué momento corresponde ejecutar una operacion. La CPU lleva a cabo la tarea siguiendo las
instrucciones que estan almacenadas en la memoria bajo la forma de una secuencia de instrucciones llamada
programa.
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Dentro del ordenador la informacion (los nimeros y las letras), son transformados en sefales eléctricas y estas en
cédigos digitales para que puedan ser manejadas por el ordenador. Los cédigos digitales que transportan la
informacion dentro del ordenador deben poder circular de una unidad a otra, y eso se consigue a través de unos

cables denominados buses.

MEMORIAS
Permiten almacenar informacion. Como la CPU trabaja rapidamente necesita de un componente
que le suministre dichos datos a la velocidad requerida. El disco rigido, los disquetes y los CD no

sirven porque son muy lentos. La solucién es entonces, recurrir a componentes del mismo tipo

gue el microprocesador, es decir, chips. Se trata de las memorias RAM y ROM.

% MEMORIA ROM (Read Only Memory) que significa memoria de solo
lectura: Es un dispositivo electronico en el cual el fabricante graba una
serie de instrucciones para que la computadora arranque. Esto quiere decir

gue cuando encendemos el equipo, se ejecutan automaticamente este

conjunto de instrucciones que le informan a la C.P.U. que periféricos estan
conectados y carga en la memoria RAM el sistema operativo.

Es una memoria que tiene acceso solo a la lectura y es NO VOLATIL, es decir que si se interrumpe la energia
eléctrica, no se pierde la informacién.

La memoria ROM es una memoria en la que solo se puede leer, por lo tanto la informacion que contiene ha de
ser escrita en el momento de su fabricacién. Su contenido no se borra nunca y consiste en programas e
instrucciones de control que son necesarios para la puesta en marcha de los ordenadores. Interviene de forma casi
exclusiva al encender el equipo para ejecutar autométicamente las operaciones necesarias de arranque, como

cargar el sistema operativo.

®,

% MEMORIA RAM (Random Access Memory) que significa memoria de
acceso al azar. Es un dispositivo electronico que permite el
almacenamiento temporario de los datos e informacion, para que sean

utilizados por el microprocesador cuando los solicite, debido a esto se

llama memoria de trabajo.
Es una memoria VOLATIL, es decir que solo funciona cuando hay energia eléctrica, si se interrumpe se pierde la
informacion.

Se la puede comparar con una tabla de doble entrada, en la cual existen columnas y filas. La interseccion entre

una fila y una columna se denomina celda y es el lugar

donde se almacenan datos y programas. Cada celda

—a

tiene una Unica direccion a la cual la unidad de control 3

. , CELDA C4
hace referencia para extraer un dato que esta 3 |
almacenado o guardar un dato. 4 T |

La informacién se almacena por medio de pulsos

eléctricos. Solo se admite dos posibilidades: pasa

corriente, no pasa corriente. Esta situacion se representa por medio del sistema binario que trabaja con dos

digitos; cero y uno.
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El BIT es la unidad mas pequefia de informacién, puede ser un uno (pasa corriente) o0 un cero (no pasa

corriente).
UNIDAD SIMBOLO REPRESENTATIVO
byte Se puede representar tan solo un caracter: 8 BITS
Kilobyte 1 KB = 1.024 bytes (k) = 1.024 X 8 BITS

Megabyte 1 MB = 1024 Kilobyte = 1024 x 1024 = 1.048.576 bytes

Gigabyte 1 GB = 1024 Megabytes = 1.048.576 x 1024 = 1.073.741.824 bytes

Terabyte 1 TB = 1024 Gigabytes = 1.073.741.824 x 1024 = 1.099.511.627.776 bytes

PERIFERICOS
Son dispositivos electrénicos que permiten la comunicacion entre la computadora y el hombre. Con una computadora

se puede estudiar, escribir, dibujar, jugar, componer musica, entre otras actividades, que esto se realice depende de la
gran variedad de PERIFERICOS.

SOPORTES: Es el medio en el cual se plasma la informacién. Por ejemplo: papel, disquetes, etc.

CLASIFICACION DE PERIFERICOS

ALMACENAMIENTO

SALIDA PERIFERICOS ENTRADA

.

COMUNICACION

PERIFERICOS DE ENTRADA.

Permiten el ingreso de programas y datos para su posterior procesamiento. Alguno de los tipos de datos que se

pueden ingresar son: textos, imagenes, dibujos, cédigos de barra, sonido, musica, voz y videos. Por ejemplo:

*,
*

*,
0.0

TECLADO: En general contiene entre 102 y 108 teclas.
RATON: permite mover el cursor de pantalla y seleccionar un elemento de ésta o arrastrarlo.

JOYSTIC: es una palanca con botones y una base que generalmente incluye ventosas, permite realizar
movimientos mas rapidos y en tres dimensiones.

SCANNER: permite digitalizar imagenes y textos e insertarlos en documentos.

MICROFONO: este dispositivo va conectado a la tarjeta de sonido, mediante programas de reconocimiento
de voz, se usan para operar con la computadora.

CAMARA FOTOGRAFICA DIGITAL: permite fotografiar, editar y grabar las fotografias en formato digital, las
gue se almacenan en una tarjeta de memoria 0 en un disquete, la imagen se transporta a la computadora
para luego retocarla o imprimirla.

VIDEO CAMARA DIGITAL: permite filmar, editar y grabar videos en formato digital, es facil modificar, y por
medio de la computadora se pueden agregar subtitulos, misica de fondo.
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% LAPIZ OPTICO, TABLETA DIGITALIZADORA: permiten dibujar a mano alzada, el dibujo aparece en la
computadora, donde puede ser modificado y grabado. Es muy usado en la escritura de firmas digitales.

s PANTALLA SENSIBLE AL TACTO: este periférico se encuentra a menudo en los cajeros automaticos el que
consiste en una pantalla con opciones que se ejecutan tocando la pantalla en el lugar donde se encuentra la
opcioén.

% LECTORA DE CODIGOS DE BARRA: periférico de entrada muy utilizado por supermercados.

PERIFERICOS DE SALIDA.

Permiten ver, imprimir o escuchar la informacion que resulta del procesamiento realizado por la computadora. Por

ejemplo:

7
L X4

MONITOR: Hay caracteristicas que definen la calidad del monitor: TAMARO: se mide en pulgadas, y se refiere a
la longitud de la diagonal. RESOLUCION: es la cantidad de puntos o pixeles que se pueden representar en forma
horizontal y vertical en la pantalla. PROFUNDIDAD DE COLOR: se refiere al nimero de colores que soporta el
monitor.

IMPRESORA: imprime en papel los resultados del procesamiento. La calidad de una impresion se mide teniendo
en cuenta: LA RESOLUCION: de impresién se mide en dpi que es el nimero de puntos que se imprimen por
pulgada, horizontal y vertical. LA VELOCIDAD: de impresion que se mide en ppm, es decir el nimero de péginas
por minuto.

PLOTTER: Imprime planos en papel de tamafio mas grande que el comun.
Este periférico de salida es como un tablero de dibujo al cual se le pueden intercambiar puntas estilograficas
(Diferentes grosores de trazos)

PARLANTES: Periférico de salida que permite la salida del sonido de un archivo digital.
PANTALLA SENSIBLE AL TACTO: este periférico se encuentra a menudo en los cajeros automaticos el que

consiste en una pantalla con opciones que se ejecutan tocando la pantalla en el lugar donde se encuentra la
opcion.

PERIFERICOS DE ALMACENAMIENTO.

Permiten grabar datos desde los programas para luego recuperarlos y modificarlos. Por ejemplo:

%
O’O

Q‘

Q‘

EL PEN DRIVE (MEMORIA USB): es un dispositivo de almacenamiento de datos pequefio, liviano, removible y
reescribible. Un llavero USB es en dispositivo de memoria muy rapido y mas confiable que los disquetes.

UNIDAD DE DISCO RIGIDO: también llamado disco duro, es el mas usado, se encuentra localizado en el interior
del gabinete, la capacidad puede ser de 10 Gb, 20 Gb, 30 Gb, 40 Gb, etc.

TARJETA DE MEMORIA: Una tarjeta de memoria o tarjeta de memoria flash es un dispositivo de
almacenamiento, es decir, conserva la informacién que le ha sido almacenada de forma correcta, aun con la
pérdida de energia corriente, es decir que es una memoria no volatil. Es un chip de memoria y hay diversos tipos
de tarjetas.

PERIFERICOS DE COMUNICACION.

Permiten comunicar dos o0 mas computadoras. Si bien pueden considerarse periféricos de entrada o de salida, por la

importancia que tiene INTERNET y las comunicaciones dentro de una empresa, es conveniente tratarlos como una

categoria distinta. Algunos de ellos no son objetos externos a la C.P.U. sino que son tarjetas de expansion, que se

colocan en la placa madre. Por ejemplo:

LAS TARJETAS DE REDES: Una red es un sistema de computadoras conectadas que comparten recursos:
datos, informacion y periféricos, los cables de una red se conectan a una tarjeta de expansion denominada tarjeta
de red.

MODEM: las computadoras separadas por miles de kilometros se comunican via INTERNET. ¢Cdmo viaja la
informacion? El MODEM es un dispositivo utilizado para comunicar dos o mas computadoras a través de la linea
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telefonica, puede ser interno (es una tarjeta de expansion), o externo ( es una caja que se conecta al puerto
paralelo, se puede transportar de una computadora a otra).

% ANTENAS SATELITALES son antenas parabdlicas como las de la television satelital pero para conectarse a
Internet mediante un satélite (sin uso del teléfono)

% EL CABLE-MODEM: es la conjuncién del servicio de televisién por cable y el servicio de Internet. Este sistema
requiere que el abonado al sistema de cable disponga de una computadora con una tarjeta de red y que el
servicio de cable sea full-duplex. Es decir, de ida y vuelta, que se pueda no sélo recibir sino también enviar
informacion

BUS

Se denomina bus, en informatica, al conjunto de conexiones fisicas (cables, placa de circuito impreso, etc.) que
pueden compartirse con multiples componentes de hardware para que se comuniquen entre si. El bus (o canal) es un
sistema digital que transfiere datos entre los componentes de una computadora. Esta formado por cables o pistas en
un circuito impreso.

Al igual que cuando el cartero llega a nuestra casa y nos

entrega una carta, esa carta sélo llega si la direccién estéa ' B 2US DE DRCCCIONES ‘
correcta lo mismo pasa con el ordenador. Cada una de las =
unidades de Entrada/Salida del sistema tiene una
direccion, y cada posicion de informacién de la memoria
tiene una direccion. 1T

M\
A MEMORIA

CcPuU

|BUS | | DE CONTROL |
BUS DE DATOS ' \

Para localizar una informacién correcta en la memoria la
CPU envia un cbdigo digital (la direccibn de la
informacion) a la memoria por el bus de direcciones .Al
mismo tiempo, por el bus de control se envian otros cédigos digitales que representan sefiales de control para decirle
a la memoria que es lo que tiene que hacer o bien leer informacion en la posicion de memoria indicada por la
direccion enviada por el bus de direcciones, o bien escribir informacién en esa posicién de memoria.

La informacién que llega a la CPU desde la memoria (caso de que la memoria esté leyendo), o que llegue a la
memoria desde la CPU (caso de que haya que escribir esa informacién en la memoria), también esta en cddigo
digital, y viaja por el bus de datos.

En todo ordenador podemos distinguir tres buses principales:

EL BUS INTERNO O DE CONTROL: Comunica los componentes del microprocesador: Las sefales se encargan de
activar y desactivar las unidades periféricas con las que se ha de trabajar en cada momento.

BUS DE DIRECCIONES: Es por donde el microprocesador selecciona cada una de las secciones de memoria y con
ello el componente con quien quiere comunicarse (cada componente tiene asignada una direccién determinada)

BUS DE DATOS: Transporta la informacion que el microprocesador intercambia con el exterior. Los bits que se
transportan por el bus leen y escriben a través de la memoria.

ARQUITECTURA DEL INTERIOR DEL GABINETE
PLACA MADRE

Es un circuito que interconecta, todos los componentes internos de una P.C., a la mayor velocidad posible. Dicho
circuito es la placa madre, que dispone de zd4calos libres para el chip de la C.P.U (llamado socket), los chips de la
memoria (Ilamado DIMM) vy de ranuras libres (Ilamados slots) para insertar las tarjetas de expansion (de tipo PCI
y PCI Express), que permitiran las conexiones de los periféricos.

La placa madre, es también llamada placa base o motherboard. Podemos citar algunas marcas conocidas como:
ASUS, GIGABYTE, MSI, ASROCK, etc.

La eleccién de la placa madre esté ligada al procesador, ya que el socket varia segun la marca (AMD o INTEL) y el
modelo. Ademas de ser de marca reconocida, es necesario analizar la capacidad de expansion que tenga, es decir,
los slots disponibles para conectar placas PCl y la capacidad de expansion de la memoria ram.

En la actualidad muchos componentes vienen integrados en la misma placa madre (sonido, video, red, etc.) por lo
gue se denominan onboard y esto disminuye el costo de armado de la PC. Estos componentes no tienen el mismo
rendimiento que las placas PCI. Si va a utilizar su PC para realizar tareas que requieran alta calidad de sonido y
video, le convendra adquirir una placa madre con la mayor cantidad de slots PCI disponibles (cuatro o cinco), ya que
en ellos se conectaran las placas. También es importante que la placa madre cuente con un slot tipo PCl Express y
con puertos USB, uno de los puertos en donde se conectan los Ultimos modelos de periféricos (camaras digitales,
lector de tarjetas, pendrive, etc.)
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COMPONENTES DE LA PLACA MADRE (en esta placa actual, no estan presentes los puertos paralelo, serial, ide, flopy y ps/2 solamente uno)

CONECTOR ATX
ALIMENTACION

S MEMORIA RAM

L B e T

"y —— e, ;o

f L

-
CONECTOR _ {4 zocALO PaRA
ALIMENTACION @& LA CPU
EXTRA : Sl

PS/2
(TECLADO/MOUSE)

uSB PARA
CONECTOR
FRONTAL

SALIDAS DE
VIDEO
VGA'Y DVI

CONECTORES
DE AUDIO
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Uno o varios conectores de alimentacion: proporcionan a la placa base los diferentes voltajes e intensidades
necesarios para su funcionamiento.

El z6calo de CPU es una base de conexion donde se ubica el microprocesador y lo conecta con el resto de
componentes a través de la placa base.

Las ranuras de memoria RAM, tienen entre 2 a 4 ranuras, en las placas bases comunes, las ranuras son
diferentes dependiendo del tipo de memoria DDR, DDR2, DDR3, llegando a 1333 Mhz de velocidad en la
actualidad y chips de hasta 4Gbytes de capacidad cada uno.

El reloj: regula la velocidad de ejecucion de las instrucciones del microprocesador y de los periféricos internos,
velocidad medida en Ghz.

La CMOS: una pequefia memoria que preserva cierta informacion importante (como la configuraciéon del equipo,
fecha y hora), mientras el equipo no esta alimentado por electricidad, esta informacion no se pierde.

La pila de la CMOS: proporciona la electricidad necesaria para operar el circuito constantemente y que éste
Ultimo no se apague perdiendo la serie de configuraciones guardadas.

La BIOS: un programa registrado en una memoria no volatil (antiguamente en memorias ROM, pero desde hace
tiempo se emplean memorias flash). Este programa es especifico de la placa base y se encarga de la interfaz de
bajo nivel entre el microprocesador y algunos periféricos.

Las ranuras de expansion: se trata de receptaculos que pueden aceptar tarjetas de expansion (estas tarjetas se
utilizan para agregar caracteristicas o aumentar el rendimiento de un ordenador; por ejemplo, una tarjeta grafica
se puede afiadir a un ordenador para mejorar el rendimiento 3D). Estos puertos pueden ser, PCI (en inglés
Peripheral Component Interconnect) y, los mas recientes, PCI Express.

SATA: conectores para dispositivos de almacenamiento, reemplazan a los conectores IDE1- IDE2.

Podriamos comparar a la placa madre, con la funcién de una
asistente ejecutiva que se encarga de gestionar absolutamente
todos los trabajos de su jefe (el microprocesador), contesta los
teléfonos (modem), maneja el archivo (disco duro), le entrega la MONITOR
lista de pendientes urgentes y recibe el trabajo que hay que :
hacer de inmediato (RAM), etc

MICROPROCESADOR
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MICROPROCESADOR

El microprocesador es un circuito integrado, se denomina también CPU (Central Processing Unit) 6 Unidad Central de
Procesos. Constituye el centro nervioso del sistema. Contiene los circuitos I6gicos que permiten realizar las actividades
de célculo. El microprocesador esta en comunicaciéon con la memoria y con las unidades de entrada / salida. Lleva a
cabo las funciones de:

e Control central.
¢ Realizar las decisiones operativas, l6gicas y de calculo.
e Controlar el funcionamiento de las unidades funcionales.

e Recuperar de la memoria las instrucciones del programa, las decodifica y hace que las operaciones se vayan
ejecutando correctamente.

e La Unidad Central de Proceso (CPU) controla todo lo que va pasando. Le dice a la entrada cuando tiene que
introducir la informacion en el sistema, y a la salida cuando tiene que escribir la informacion. Envia sefiales a la salida
para poner en marcha un motor, o para que aparezca en el monitor una letra o un nimero.

Controla en qué momento corresponde ejecutar una operacion. La CPU lleva a cabo la tarea siguiendo las instrucciones
gue estan almacenadas en la memoria bajo la forma de una secuencia de instrucciones llamada programa.

CARACTERISTICAS DE LOS MICROPROCESADORES
Los microprocesadores se distinguen entre si por las siguientes caracteristicas:

e Longitud del Byte: es el nUmero de bits que pueden viajar simultdneamente por el bus de datos.
Bit: un bit es una sefial eléctrica que Unicamente puede tomar dos valores 0 (no se manifiesta un impulso eléctrico)
0 1 (si se manifiesta el impulso eléctrico).
Byte: esta definido por la combinacion de 8 bits, es decir por 8 sefales eléctricas.
Cuanto mayor es la longitud del byte de un microprocesador, méas bits pueden viajar simultaneamente por el bus de
datos; y por lo tanto mas informacién. Cuanto mayor es la longitud del byte, mayor es la velocidad de proceso.

e Capacidad de Direccionamiento: es el nimero de posiciones de memoria que puede manejar el bus de
direcciones. Cada direccion de memoria equivale a un byte.

e Numero de Instrucciones: es la cantidad de instrucciones que el microprocesador maneja por segundo (MIPS).

e Velocidad de Procesamiento: La velocidad de funciones esta limitada por la tecnologia que se utiliza en su
construccion. Se mide en Megahercios o Gigahercios.

PUERTOS

Un puerto es una interfaz de comunicaciones entre ordenadores y periféricos , es un conector de la computadora donde
se conectan los dispositivos externos, tales- como impresora, teclado, mouse, escaner o médem. Esto permite el flujo de
informacion e instrucciones entre la computadora y el aditamento conectado.

F LAS CONEXIONES AL EXTERIOR
Canexion del ratdn o Conexion del gabinete a b ted eléctrica
Si observan la parte de atras del gabinete,

~ L = Interruptor (encendido/apaqado;
veran que salen cables desde las conexiones a v ) P

»
2 2 S Canaxion del teclado \T " §
los dispositivos periféricos externos; incluso conector DIN ——— :

Ventifador
Ppucde haber varias sin utilizar. A muchas de | L! ‘ﬂ /

v Conexion del monitor
il .2/

 Salida a un disposithvo de dudo

ellas se ias llama puertos.

Las conexiones © puertos de los gque dispo- Puertos USB, que permiden una cone
nen muchas computadoras personales de es- A0 mds ripica e el pueto paralelo
Critorio son:

/ /
Puertos serlales o COM, donde / /
pueden conectarse o mouse, ol esciner / nterfaz MIDI para conecta instrumen
0 ¢l modem externo. /7 108 musicales
/
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Conector Puerto
PS/2 raton ‘ Puerto Paralelo

Puertos USB Puertos Conectores
seriales de audio
Conector
PS/2 teclado

PUERTOS

PUERTO SERIE (O SERIAL)

En un puerto serie la informacion es transmitida bit a bit de manera secuencial,
es decir, enviando un solo bit a la vez

Permiten la comunicacién con dispositivos de baja velocidad: MODEM
externo, impresoras fiscales

Un puerto serial tiene de 9 a 25 pines y se lo conoce como el conectar macho.

La computadora etiqueta internamente cada puerto serial con las letras COM.
COML1 es el nombre que recibe el primer puerto serial, COM2 el segundo y asi
sucesivamente.

PUERTO PARALELO

Estos puertos son muy rapidos, ya que envian un conjunto de datos en
forma simultanea, 8 bits juntos. En un principio eran unidireccionales (s6lo
se podia enviar informacion de la PC al dispositivo); son bidireccionales y
permiten por ejemplo que la impresora pueda avisarle a la computadora
que se esta quedando sin tinta.

Se utilizan para conectar la impresora, el escaner, grabadoras de
CD/DVD o discos duros externos, en la actualidad este puerto fue
reemplazado por el USB

El puerto paralelo tiene 25 agujeros y se lo conoce como el "conector
hembra". A este tipo de puerto se conecta una impresora o una unidad de
cinta. La computadora etiqueta internamente cada puerto con las letras
LPT. El nombre que recibe el primer puerto es LPT1, el segundo LPT2 y asi
sucesivamente.
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informacion.

PUERTO PS/2

El conector PS/2 o puerto PS/2 toma su nombre de la serie de
ordenadores IBM Personal System/2 que es creada por IBM en
1987, y empleada para conectar teclados y ratones. Muchos de los
adelantos presentados fueron inmediatamente adoptados por el
mercado del PC, siendo este conector uno de los primeros. La
comunicacion en ambos casos es serial (bidireccional en el caso
del teclado), y controlada por microcontroladores situados en la
placa madre.

PUERTO USB

Los puertos Bus Serie Universal, o USB (por las siglas en inglés de Universal Serial
Bus) son capaces de conectar multiples dispositivos a un mismo puerto (soporta un
méaximo de 127). Son mucho méas veloces que los otros y permiten conectar y
desconectar un dispositivo mientras la PC esta encendida (Plug & Play), en los otros
puertos es necesario reiniciar el equipo. S6lo es necesario que el Sistema Operativo
lleve incluido el correspondiente controlador o driver.

A pesar de que el puerto USB transmite datos en serie, es mas rapido que el puerto paralelo
normal. Esto se debe a que maneja una entrada de 32 bits y una frecuencia de 33 MHZ (contra
8 bits y 8MHZ del puerto paralelo).
Ademas, la mayor velocidad del puerto USB evita los congestionamientos tipicos del puerto
serie tradicional

5 ~ag————————— Ranura PCI

¢ el ag—-

: * “ Convertidor a
alta velocidad

: @o@og\

2 e e e e S D S
TG - e

- o F kruanouse

0 ey S
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PUERTO PCI (Interno, en la placa madre)

Un puerto PCI: (Peripheral Component Interconnect, Interconexion
de Componentes Periféricos) consiste en un bus estandar, para
conectar dispositivos periféricos directamente a su placa madre, alli
se conectan placas de sonido, placas de red wifi, etc.

Buses PCl de una placa base para Pentium |

PCI EXPRESS (Interno, en la placa madre)

Es un nuevo desarrollo del bus PCI que usa los conceptos de programacion y
los estandares de comunicacién existentes, pero se basa en un sistema de
comunicacién serie mucho mas rapido. Este sistema es apoyado principalmente
por Intel. Se conectan las placas de video, utilizadas en los juegos de pc.

PUERTO SERIAL ATA O SATA (Interno, en la placa madre)

Acrénimo de Serial Advanced Technology Attachment: es una interfaz de transferencia de datos
entre la placa base y algunos dispositivos de almacenamiento, como puede ser el disco duro,
grabadoras de DVD.

SOFTWARE

SOFTWARE: Se le llama software a todo el conjunto de programas que hacen posible el funcionamiento de la

computadora.

El software se clasifica en dos grandes grupos:

1. EL SOFTWARE DE BASE O SISTEMA OPERATIVO.
Sistemas Operativos:

© s-poS

© WINDOWS 95, WINDOWS 98, WINDOWS NT (PARA RED), WINDOWS MILENIUM, WINDOWS XP
© osi2

© UNIX

© LINUX

SISTEMA OPERATIVO

El Software (programas) de una computadora le dice a los elementos del Hardware (componentes fisicos) lo que
tienen que hacer. El Sistema Operativo es la parte principal del Software, controla a la computadora, traduciendo
las instrucciones (que ingresamos por medio del teclado, mouse, etc.) a un lenguaje que el Hardware pueda
comprender.

El Sistema operativo permite al usuario comunicarse con la computadora. Todos los sistemas operativos deben

manejar las mismas tareas basicas. Estas funciones pueden dividirse en tres grupos:
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El sistema operativo dirige el trafico dentro de la computadora, decidiendo, qué recurso sera usado y durante cuanto

tiempo.
Monitoreo de las actividades del sistema SR O
Adjudican¢ion

Las actividades son controladas por el usuario para saber datoskacursosii

si la computadora o la red estan siendo sobrecargadas, o
para saber por ejemplo cuanto tarda la computadora en
responder cuando ingresan los datos.

Administracién del disco y los archivos

Saber dénde se encuentra cada archivo es un importante

Monitoreo de’" .8
las actividades

trabajo. Si no se puede encontrar un archivo no ayuda en
nada saber que se encuentra seguro en alguna parte.

Por ello un sistema operativo viene con sus comandos basicos de administracion de archivos. El usuario necesita

poder crear carpetas para guardar archivos, copiar, mover, borrar y renombrar a los archivos.

1. EL SOFTWARE DE APLICACION

Esta compuesto a su vez por tres subgrupos a saber:

)

Antivirus; AutoCad, etc., a estos programas se los llama Utilitarios.

de Programacion o Utilitarios. (Visual Basic, Pascal, Fox Pro, ... Word, Excel, Power Point, Paint. Front Page

a).- Lenguajes de programacién: Son programas que sirven para generar otros programas. Estos lenguajes son
usados por los programadores como por ejemplo Visual Basic. Pascal, Fox Pro, etc.,

b).- Software de usuario: Son los programas o archivos generados por los usuarios con la utilizacién de Lenguajes

c).- Software utilitario; Son programas creados por empresas que se dedican a la creacién de software como por
ejemplo Micro Soft, Symantec, Autodesk , etc cuyos programas son usados masivamente por los

usuarios de todo el mundo como lo son el Office (Word, Excel, Access, Power Point, etc ... ); Norton

ARCHIVO

@Un Archivo o Fichero es un conjunto de bytes. Por ejemplo un documento de texto es un archivo, un dibujo también

es un archivo, etc.

TIPOS DE ARCHIVOS: Hay diferentes tipos de archivos segun la clase de datos que
contienen, por ejemplo hay archivos de imagenes, archivos de programas, archivos de
documentos Word, etc. Para distinguir el tipo de datos que contienen, a los archivos se les
asigna un tipo de archivo o documento. Antes de Windows95 los nombres de archivos
estaban compuestos por el nombre y el tipo ( 0 extensién) separados por un punto, por
ejemplo, carta.doc, programa.exe, ... Actualmente ya no hay que poner el tipo aunque
internamente sigue existiendo. Cuando trabajamos en Word los archivos son de tipo
Documento de Word (.doc) y por defecto siempre se crean de este tipo. Salvo que
explicitamente nosotros digamos lo contrario en el momento de guardar el documento. El
numero de caracteres de la extensién no es fijo pero habitualmente son tres como .doc .txt
.exe o .pdf

Pero también pueden aparecer extensiones de mayor longitud como .torrent o .jpeg, y de
menos como .db

DEFINICION

Una extension de
archivo, es una
cadena de caracteres
anexada al nombre
de un archivo,
usualments
antecedida por un
punto.

La extensian le
permite al sistema
reconocer el tipo de
archivo del que =e
trata

NOMBRES DE ARCHIVOS: El nombre puede tener hasta 255 caracteres, puede contener letras, nimeros, espacios en
blanco y caracteres especiales como guiones, subrayado, @, $, &, pero hay un grupo de caracteres especiales que estan

prohibidos (", ?, ¢, \, >, <, | ). Antes ( en DOS) s6lo se permitian nombres de 8 caracteres.
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EJEMPLOS

NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD

TU PC EN PELIGRO
Entérate aqui de las amenazas con las que se enfrenta tu computadora jy ponte en accién para defenderla!

Asi como debemos seguir normas de higiene corporal para mantenernos en buena salud, es necesario adoptar y seguir
unas normas de “higiene informatica” para reducir a un minimo la posibilidad de que nuestro PC quede infectado por
virus o nuestra informacion sea robada por delincuentes informéaticos.

La computadora que esta sobre tu escritorio, ¢ esta a salvo de los intrusos?¢ Estas seguro de que esta libre de virus? Tal
vez no...Si estas conectado todo el tiempo a Internet, expones tu PC a miles de amenazas que podrian poner en riesgo
toda la informacion que guardas en ella.

Las distintas amenazas con las que puedes encontrarte son los “programas maliciosos” (virus, troyanos, spyware,
etcétera); el spam y los engafos fraudulentos; los hackers y los crackers, la Web comporta riesgos y ventajas. Aqui te
contamos sobre algunas amenazas para tus datos y equipos.
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MALWARE: LOS “PROGRAMAS MALICIOSOS”

Malware es la abreviatura de “Malicious software” (software malicioso), término que
engloba a todo tipo de programa o cédigo de computadora cuya funcién es producir
inconvenientes, destruccion, dafio o causar un mal funcionamiento y/o quebrantar la
seguridad de un equipo o sistema informatico.

Dentro de este grupo podemos encontrar términos como: Virus, Troyanos (Trojans),
Gusanos (Worm), Dialers, Spyware, Adware, Hijackers, Keyloggers, FakeAVs, etc....

HACKERS Y CRACKERS

Un hacker es una persona que tiene un conocimiento profundo sobre el funcionamiento de las redes informaticas, y que
por tanto puede advertir sus errores y fallas de seguridad. En general, estos suelen intentar vulnerar los sistemas
informaticos con fines de protagonismo. Con el paso del tiempo, la categoria gané amplitud y complejidad: en la
actualidad coexisten diversos tipos de hackers (con diferentes capacidades, objetivos y visiones). Incluso, muchos de
ellos son activistas sociales que fomentan la apropiacién publica del conocimiento y la creacion/difusion mancomunada
de nuevos sistemas, herramientas y dispositivos técnicos y tecnoldgicos.

Los crackers también detentan sélidos conocimientos en sistemas informaticos y tratan de acceder sin autorizacion;
aunque a diferencia de los hackers, este tipo de “intrusos” suelen tener malas intenciones (dafo, beneficio personal o
para terceros). Si bien existe una variedad de crackers que no busca el perjuicio ajeno y que promueve el desarrollo de
nuevas funcionalidades a nivel de software y/o hardware mediante el craking, en general suele asociarselos con
practicas malas.

A continuacién describiremos algunos de los malware que existen, hay de diferentes tipos:

# LOS VIRUS: Los Virus Informaticos son programas maliciosos (malwares) que “infectan” a otros archivos del
sistema con la intencién de modificarlo o dafiarlo. Dicha infeccién consiste en incrustar su codigo malicioso en el
interior del archivo “victima” (normalmente un ejecutable) de forma que a partir de ese momento dicho ejecutable
pasa a ser portador del virus y por tanto, una nueva fuente de infecciéon. Su nombre lo adoptan de la similitud que
tienen con los virus bioldgicos que afectan a los humanos, donde los antibidticos en este caso serian los
programas Antivirus.

Generalmente requieren alguna interaccién por parte del usuario (por ejemplo, abrir un archivo adjunto que
recibimos por correo electronico). Hoy también existen virus que afectan los teléfonos celulares, como Cabir (que
se desplaza a través del bluetooth y que permite sustraer mensajes, contactos y escuchar nuestras
conversaciones, entre otros).

LOS “CABALLOS DE TROYA” O “TROYANOS”: Son programas que tienen una funcionalidad conocida (por
ejemplo, un juego) pero ademas tienen una funcién oculta (como ser capturar las claves que escribe el usuario y
mandarlas en un mensaje de correo electrénico a otra persona).

Un troyano es un pequefio programa generalmente alojado dentro de otra aplicaciéon (un archivo) normal. Su
objetivo es pasar inadvertido al usuario e instalarse en el sistema cuando este ejecuta el archivo "huésped".
Luego de instalarse, pueden realizar las mas diversas tareas, ocultas al usuario. Actualmente se los utiliza para
la instalacién de otros malware como backdoors y permitir el acceso al sistema al creador de la amenaza.
Algunos troyanos, los menos, simulan realizar una funcion atil al usuario a la vez que también realizan la accion
dafiina. La similitud con el "caballo de Troya" de los griegos es evidente y debido a esa caracteristica recibieron
su nombre.

L

L

LOS “GUSANOS”: Se reproducen sin necesidad de interaccion de los usuarios, por ejemplo atacando servicios
de red vulnerables. Su cometido no es el de infectar ficheros, simplemente es el de reproducirse a una gran
velocidad, llegando asi a colapsar nuestro sistema. Su medio de propagacion suele ser el correo electrénico, las
redes y los chat. No infectan ningln fichero, pero pueden dejarnos totalmente bloqueado el ordenador. También
pueden propagarse y desarrollarse en la memoria RAM de la computadora.

Va consumiendo la memoria del sistema, reproduciéndose muchas veces hasta desbordar la memoria de la PC
y no deja lugar para que se ejecuten las otras aplicaciones

b L

BOMBAS LOGICAS: La particularidad mas notoria de las bombas légicas reside en que mientras no se cumplan
ciertas condiciones, el virus no realizard ninguna accion destructiva, permaneciendo escondido al acecho de
nuestros datos. Basicamente, una bomba l6gica se compone de lineas de cddigo insertadas dentro de otro
programa, y tienen por finalidad destruir los datos de una computadora o causar otros importantes perjuicios.
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Entre los dafios que las bombas I6gicas pueden causarnos la eliminacién total de los contenidos de la unidad del
disco rigido, o acciones tales como mostrar un mensaje, reproducir una cancién o el envio de un correo
electrénico sin nuestro consentimiento, entre otros.

Cabe destacar que su accionar puede llegar a ser extremadamente destructivo, ya que es uno de los mas
peligrosos de su tipo.

SPYWARE: Son aplicaciones que recogen y envian informacién sobre las paginas web mas visitadas por un
usuario, su tiempo de conexidn, los datos relativos al equipo donde se encuentran instalados (sistema operativo,
tipo de procesador, memoria, asi como direcciones IP y URLs, etcétera) e, incluso, hay algunos disefiados para
informar si el software que utiliza el equipo es original o no. El objetivo mas comuin es distribuirlo a empresas
publicitarias u otras organizaciones interesadas. Esta informacion es explotada para propdsitos de
mercadotecnia, y muchas veces es el origen de otra plaga como el SPAM, ya que pueden encarar publicidad
personalizada hacia el usuario afectado. Con esta informacién, ademas es posible crear perfiles estadisticos de
los habitos de los internautas. Ambos tipos de software generalmente suelen "disfrazarse" de aplicaciones Utiles
y que cumplen una funcién al usuario, ademas de auto ofrecer su descarga en muchos sitios reconocidos.

BACKDOORS: Estos programas son disefiados para abrir una "puerta trasera" en nuestro sistema de modo tal
de permitir al creador de esta aplicacion tener acceso al sistema y hacer lo que desee con él. El objetivo es
lograr una gran cantidad de computadoras infectadas para disponer de ellos libremente hasta el punto de formas
redes.

ADWARE: El adware es un software que despliega publicidad de distintos productos o servicios. Estas
aplicaciones incluyen codigo adicional que muestra la publicidad en ventanas emergentes, o a través de una
barra que aparece en la pantalla simulando ofrecer distintos servicios Utiles para el usuario. Generalmente,
agregan icono graficos en las barras de herramientas de los navegadores de Internet o en los clientes de correo,
la cuales tienen palabras claves predefinidas para que el usuario llegue a sitios con publicidad, sea lo que sea
que esté buscando.

HOAX: Son mensajes de correo electronico con advertencias sobre falsos virus.Los “engafos” o Hoax son
mensajes fraudulentos con informacion falsa o inexacta, que nos inducen a reenviar el mensaje, a fin de difundir
su contenido o a realizar acciones que muy probablemente nos ocasionaran problemas (Ejemplo: “borre el
archivo x”; lo hacemos y nuestra maquina deja de funcionar).

ALGUNAS CONSECUENCIAS QUE PUEDEN GENERAR LOS “PROGRAMAS MALICIOSOS”:

Borrar archivos del disco rigido para que la computadora se vuelva inoperable.

Infectar una computadora y usarla para atacar a otras.

Obtener informacién sobre el usuario, los sitios web que visita y sus habitos en la computadora.

Capturar las conversaciones activando el micr6fono o viendo al usuario, con la activacion de la webcam.

Ejecutar comandos en la computadora como si lo hubiera hecho el usuario.

Robar archivos del equipo, por ejemplo aquellos con informacién personal, nimeros de serie (licencia) de
programas instalados, etcétera.

LAS PRINCIPALES VIAS DE INFECCION DEL MALWARES SON:

+# Redes Sociales. *fDispositivos USB/CDs/DVDs infectados.

+# Sitios webs fraudulentos. +" Sitios webs legitimos pero infectados.

" Redes P2P (descargas con regalo) *fAdjuntos en Correos no solicitados (Spam)
L SPAM

Es muy frecuente recibir en nuestra casilla de correo mensajes de gente desconocida, brindandonos informacién que no
solicitamos. Estos mensajes no solicitados (mas conocidos como spam) suelen incluir publicidad, y muchas veces
contienen informacion falsa o engafosa. Algunas de las técnicas que utilizan los spammers (aquellos que envian
mensajes no solicitados para rédito propio o para terceros), a fines de obtener direcciones validas de correo electronico,
incluyen:

Busqueda de direcciones en péaginas web y foros.
Captura de direcciones en cadenas de correo.
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e Comprar bases de datos de direcciones de correo.

e Acceso no autorizado en servidores de correo.

Por tanto, es conveniente tener en cuenta algunas reglas de comportamiento con respecto a estos envios de mensajes
no solicitados:

No dejemos nuestra direccion de correo electrénico en cualquier formulario o foro de internet.

No responder a los correos no solicitados.

No enviar respuesta a la direccién que figura para evitar envios posteriores.

Configurar filtros o reglas de mensaje en el programa de correo para filtrar mensajes de determinadas
direcciones.

No configurar “respuesta automatica” para los pedidos de acuse de recibo.

No responder a los pedidos de acuse de recibo de origenes dudosos.

LAS “CADENAS” DE E-MAILS

Una de las técnicas mas conocidas para fomentar los reenvios de mensajes, obtener direcciones de correo y armar
bases de datos con ellas, es la conocida “cadena de correos electrénicos”. En estas cadenas se apela a la solidaridad
del receptor solicitando el reenvio con fines benéficos; o se advierte sobre ciertas cuestiones, pidiendo que se
retransmita el alerta.

Las “colecciones” de direcciones de correo electronico incluidas en los mensajes suelen ser utilizadas para integrar
bases de datos, que luego son empleadas para enviar spam. También pueden ser capturadas por virus informaticos,
como fuente de direcciones vdlidas a las cuales reenviarse.

Debemos pensar acerca de cambiar nuestro habito de reenviar “compulsivamente” los mensajes recibidos. Este
comportamiento suele extenderse porque es comin pensar que reenviar un mensaje no tiene costo alguno (en
comparacion con una llamada telefénica o un envio postal). Sin embargo debemos pensar que estamos comprometiendo
datos de terceros, tiempo propio y de otros destinatarios.

) U VAF

PLATAFORMA: Indica que
clase de programa va a
atacar el virus. Por ejemplo,
en este caso atacara los
sistemas que tengan
Windows.

Nombre que
le puso su
creador.

VARIANTE: a veces un virus es
“perfeccionado por su creador
y entonces para diferenciar la
nueva version de la vieja,
utiliza este espacio para
hacerlo.
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DISTRIBUCION: Indica cual es
el método utilizado por el
virus para propagarse, en este
caso, @m significa que se
distribuird por medio del
correo electronico.
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COMO SE PROPAGAN:

1 Cuando un virus entra en una PC,
comienza a recopilar toda la
informacion necesania para reproducirse
e infectar otras computadoras.

propagarse es
enviando un e-mail,
Para hacerlo, toma
ia Informacién de
la libreta de
contactos de correo
y envia un mensaje
con tu nombee a
todos tus amiges.

3 Cuando tus amigos reciben
el mail enviado por &l virus, se
encuentran con un link a una
pagina web gue, sequramente,
sera muy atractivo, y por eso

no podran resistirse a visitarla.

24

4 Al hacer clic en ef enlace que estd

dentro del comeo, acceden, sin saberlo,
a un sitio que tiene una copéa del virus,
y que lo descarga en esa computadora.

ventanas con publiddades

mientras navegas por Internet
0, incluso, abre la puerta para
que ofros virus puedan entrar,

PROFESORES: LILIANA BUENO-ROSANA PUGA-MARCELO OLMOS

6 El virus hace que aparezcan

INFORMATICA

5 Sila maquina ya esta
infactada, e virus alojado
toma sus datos personales
y los de su libreta de
contactos, para enviarkos
al sitio del virus {servidor},

7 El cidlo se repite: el
virus comienza a generar
nuevos correos falsos y los
envia a los contacios de la
libreta de direcciones que
estén en fa PC infectada.

INGRESANTES 4TO ANO



ESCUELA INDUSTRIAL D. F. SARMIENTO 25 INFORMATICA

Algumos Sitomas

Recuerda que tu

antivirus debe estar

=8 ' csiempre actazslizado, par=
- deiectar oS nusevos virus
uvando notes que la computadora esta wrabajando \q“c hayan surgido,
demasiado y ta no le has pedido nada, © que funciona 2

de una manera extrana, quiza tenga algan programa malicoso.

Ponte alerta si detectas algunos de estos sintomas: /

= El fundonamiento sucle
detenerse ©o "congelarse”™ de repente.

e Algon dispositivo de tu PC actaa de manera extrana. ;A
Cuando detectas algo de esto. es importante actuar : ‘_t 3
4 encion?
Séi 0 amigo te ha enviado
2lgan archivo por e-rmaosil gese
Parece sospechoso, no lo abras.
Primero. analizalo corn un
antiviros que este actualizado.

rapidamente, verificar si se rata de un virus y. de ser
=si, eliminarlo cuanto antes. 7

Quee hacer Si...

...recibo correos electrénicos Actualiza el antivirus y revisa los mails antes de

de personas gque No CconozZco. abrirlos, saungue lo M3as seguro es eliminarios.

...-hay un virus en un CD No podras borrar el virus con un antivirus. Tendras
qQue quitar el CD de tu PC.

-..el antivirus vuelve Ingresa al sitio web del programa y verifica Ia

muy lenta a mi PC <cantidad de memoria y el espacio que ocupa. Si tu

PC no cumple con los requisitos, instala otro antivirus.

—

DISPOSITIVOS DE PROTECCION

Asi como te vacunas para evitar enfermedades o vas al doctor periédicamente para controlar que todo este bien, en tu
PC pasa lo mismo. Una de las formas de mantenerla con “buena salud” es instalando un programa antivirus y
descargando sus actualizaciones con frecuencia, existen muchos programas antivirus: algunos se compran y otros son
gratuitos.

También es necesario tener en cuenta elementos tales como los Antispyware ,Firewall, filtros , Copias de seguridad y
contrasefas “robustas”. Aqui te explicamos sobre algunos dispositivos y recursos para salvaguardar tu computadora de
las principales amenazas externas... aunque sin olvidar que la mejor defensa es la precaucion y el conocimiento.

ANTISPYWARE, FIREWALL, FILTROS Y ANTIVIRUS

Hay muchos programas antiespia, [55)
pero uno de los mejores es 05
SpybotSearch & Destroy. Tiene

herramientas para detectar, eliminar y abra firewall
revenir el Spyware en tu A i
P PyW significa "pared de

computadora.
. . « ige imposible
Todos los antispyware son muy Utiles, fuego’. {Es IMP i
atravesaria

pero debes usarlos con cierto
cuidado. Ocurre que, a veces, al
tratar de eliminar algin programa
espia, accidentalmente se puede
borrar o dafar algun archivo de que recibes o envias a Internet. £s como si en tu equipo
Windows o de alguna otra aplicacion, tuvieras un filtro para detectar y cerrar la puerta a todos los elementos

y puede de]ar de funcmnar que podrian represetar amenazas para tu computadora. En este proyecto,
correctamente. Entonces, primero, lo

mas conveniente es hacer una copia
de seguridad.

eguramente, alguna vez habras escuchado hablar de
los firewalls. Estas aplicaciones se ocupan de controlar
toda la informacion que llega a PC y sale de ella, como la

aprenderas a usar uno de los mejores, llamado ZoneAlarm.
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Firewall o “cortafuegos” consiste en un sistema disefiado para evitar accesos no autorizados desde o hacia un equipo o
red informatica privada. Pueden estar implementados a nivel de hardware o software, 0 en una combinacién de ambos.
Por su intermedio, todos los mensajes, codigos o programas que ingresan a nuestra red y/o equipo pasan a través suyo,

al tiempo que son examinados y bloqueados aquellos que no cumplan con determinados criterios de seguridad.En el
mercado existen varios firewall personales, entre ellos cabe destacar Zone Alarm disponible en http://www.zonelabs.com,

que ofrece una versién gratuita para usuarios personales.

Sabias que...
... Windows tiene su propio firewall?, lo encuentras en el Firewall de Windows del Panel de control

Los filtros son programas o configuraciones que permiten restringir el acceso a sitios o contenidos considerados
inconvenientes. Los hay de distintos tipos y algunos también funcionan como antivirus y antispam. Estos dispositivos
pueden seleccionar contenidos, establecer horarios de uso y ofrecer registros de los sitios visitados. Si bien pueden
llegar a bloquear paginas que no son adecuadas, muchas veces también impiden la lectura de otros sitios o paginas que
son correctas y que tienen informacion necesaria para los chicos. Asimismo, se desarrollan dia a dia herramientas
informaticas para "saltar" los filtros y por lo tanto sitios inconvenientes podrian no ser bloqueados. Algunos funcionan por
detectores de palabras. En ese caso, filtraran cualquier sitio que contenga determinados vocablos y no filtraran sitios que
teniendo contenidos inconvenientes no usen esas palabras claves. Otros funcionan a partir de listas que se realizan en
los servidores filtro, que son los que deciden qué contenidos son convenientes y cuales no. También se utiliza el PICS
(Platformfor Internet Content Selection), que consiste en que cada productor de un sitio lo etiquete para su posterior
clasificacion. Finalmente, algunos filtros permiten que sean los adultos quienes bloqueen los sitios que no desean que
los nifios y niflas visiten. Una cuestion: ningun filtro puede sustituir el acompafiamiento, la supervisién, o la guia de un
adulto responsable.

Para disminuir las amenazas que presentan los cédigos o programas Sa]nas que°°'

“maliciosos”, se suele utilizar programas antivirus. Sin embargo, es = _ . icren algunos antivirus que
importante resaltar que estos programas no son siempre efectivos, ya puedes ejecutar desde su pagina
que suelen detectar el codigo malicioso en base a patrones conocidos; .57 Mo es lo mismo gque tenerlo
es decir que no detectan automaticamente los ultimos desarrollos. Por = . +u PC, pero, al menos, puede

eso debemos mantener nuestro antivirus actualizado, aunque igual N0 = . carte de apuros. Por ejemplo,

debemos confiarnos en que el mismo detectard todo codigo malicioso = panda (www.pandasoftware.es).
que recibamos.

Una recomendacion: no descargues ni abras archivos de fuentes no confiables. Estos archivos pueden tener
“programas maliciosos” que podrian permitir a un tercero acceder a tu computadora y, por lo tanto, a toda la
informacion que tengas almacenada.

COPIAS DE SEGURIDAD

Como medida preventiva, y ante la amenaza de programas maliciosos que pueden ingresar y dafiar nuestros equipos, se
recomienda realizar —con cierta frecuencia- copias de seguridad (backups) en medios externos (cd, pen drive, etcétera)
que respalden la informacion contenida en nuestras maquinas.

LAS CONTRASENAS

El acceso a los sistemas de informacién normalmente se realiza mediante la identificacion del usuario que lo requiere.
Para ello se solicita el ingreso de una identificaciéon de usuario, esto es un nombre o un cddigo que identifique a la
persona que solicita el acceso (Ejemplo: gomez, aperez, etcétera). El sistema necesita validar al usuario que desea
acceder, para lo cual necesita verificar que éste sea quien dice ser.

La metodologia mas utilizada consiste en la combinacién de usuario y clave. Por tanto vamos a conocer las
caracteristicas que debe reunir una contrasefia para que sea segura:

e Ser secreta: solo debe conocerla su usuario.
¢ Intransferible: la contrasefia no puede ser revelada a ningln tercero para su uso.
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e Modificable solo por el titular: el cambio de contrasefia, sea cual fuere el motivo, debe ser realizado por el usuario
titular y so6lo en casos excepcionales por el administrador, por ejemplo, cuando el usuario olvida su contrasefia (en
este caso, el usuario debe cambiarla inmediatamente después de acceder a su cuenta).

e Dificil de averiguar: Al momento de elegir su nueva contrasefia, el usuario debe seguir ciertos lineamientos que
impidan su averiguacion por parte de terceros.

CONSEJOS PARA NAVEGAR SEGUROS EN LA WEB

A veces un link (enlace) puede ser engafioso y llevarnos a un sitio diferente al que figura en el texto del enlace. Para
evitar caer en esta trampa, se recomienda:

1. Verificar el destino de los enlaces con la opcion “Propiedades” (utilizando el boton derecho del mouse) para
corroborar que sea el mismo que se menciona en el texto del enlace.

2. No acceder directamente al enlace haciendo clic sobre el mismo, sino copiar el texto del enlace y pegarlo en la barra
de direccién del navegador.

3. Evitar acceder a sitios desconocidos 0 poco confiables, ya que los mismos pueden incluir contenidos que permitan
descargar y ejecutar “programas maliciosos” en nuestra computadora.

4. Asegurarse que el navegador no acepte la instalacion de software descargado de internet en forma automatica.

5. No descargar de internet archivos ejecutables.

6. No introducir informacion sensible en sitios o foros.

7. Si se necesita introducir informacién sensible en un sitio web, asegurarse de que la pagina es segura (notar que la
direccion web comience con “https://”).

8. Establecer normas para el uso adecuado de las contrasefias, de forma de prevenir que éstas sean vulneradas y

utilizadas por intrusos para acceder a los sistemas de forma no autorizada. Para ello:

Cuidemos de no ser observados al escribir nuestra clave.

No observemos a otros mientras lo hacen.

No escribamos la clave en papeles, ni en archivos sin cifrar.

No compartamos nuestra clave con otros.

No pidamos las claves de otros.

No habilitemos la opcion de “recordar claves” en los programas que utilicemos.

Si por algn motivo tuvimos que escribir nuestra clave, no la dejemos al alcance de terceros.

Nunca enviemos nuestra clave por correo electrénico.

No mantengamos una contrasefia indefinidamente (se recomienda cambiarla con cierta regularidad).

IS IR IO I S IR LS

9. Los correos electronicos son un medio ampliamente utilizado para la propagaciéon de virus y troyanos, mediante
archivos adjuntos. Es por ello que debemos tener en cuenta ciertas medidas de seguridad para manipular archivos
adjuntos, especialmente cuando no son archivos que se esperan. Las buenas practicas incluyen:

No abrir archivos adjuntos de origen desconocido.

No abrir archivos adjuntos que no esperamos recibir, aunque nos parezca que su origen es conocido.
No abrir adjuntos que tengan extensiones ejecutables.

No abrir adjuntos que tengan mas de una extension.

Chequear con el remitente, en caso de dudas, la razén por la cual nos envié un archivo adjunto.

IS IS IO

10.Si bien existen suites anti virus que incluyen proteccion anti phishing, la mejor protecciéon en este caso esta en
nosotros mismos y en nuestro comportamiento. ABSOLUTAMENTE NINGUNA ENTIDAD BANCARIA utiliza el correo
electrénico para solicitarnos este tipo de informacion.

Algunas caracteristicas comunes de los “engafios” (Hoax) que deben ser tenidas en cuenta:

® Debemos pensar que dificilmente se pueda hacer una campafia de junta de firmas o recaudacién de donaciones
por esta via.

® Si el receptor esta interesado en colaborar, o se hace eco del mensaje, es recomendable que se dirija a la

pagina oficial de la organizacioén involucrada. Un mensaje que no es Hoax invita a una pagina oficial, donde se

pueden constatar cantidad de visitas o donde se puede dejar un mensaje de adhesion.

Nunca se debe creer en supuestos “beneficios” que se otorguen por el mero reenvio de un e-mail y

generalmente, si es un hecho veridico, se utilizan otros medios de difusion, como por ejemplo, la prensa.

® También se debe evitar visitar el enlace que esta incluido en el mensaje, pues generalmente es mediante ese
mecanismo que se produce el engafio.

)
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ACTIVIDAD N°2
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COMPLETA LOS ESQUEMAS

MALWARE

A

TIPOS DE MALWARE

A\ 4
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ES
HACKERS >
ES
CRACKERS
ES
SPAM >
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A 4

PROPAGACION
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A 4

SINTOMAS
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ANTISPYWARE

A 4

FIREWALL

FILTROS

A 4

ANTIVIRUS

A 4
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UNIDAD N° 2: REDES E INTERNET

Una red de computadoras, red de ordenadores o red informatica, es un conjunto de computadoras y/o dispositivos
conectados por enlaces de un medio fisico (medios guiados) 6 inalambricos (medios no guiados) y que comparten
SOFTWARE (informacién, datos, archivos), HARDWARE (CD-ROM, impresoras, etc.) y servicios (e-mail, chat,
juegos), etc. Cada ordenador debe disponer de unas Tarjetas de Red, es el componente hardware que posibilita el
acceso al ordenador.

Dicho medio de enlace, puede consistir en lo siguiente:

1) Un simple cable, que va desde algin puerto de una maquina hasta el puerto equivalente de otra/s
computadora/s.

2) Unacompleja estructura de cables coaxiles, que permiten flujos de alta velocidad.

3) Un cable de tipo telefénico, por el que los datos entran y salen al mismo tiempo.

4) Mediante fibra O6ptica, se consiguen enormes anchos de banda y en fracciones de segundo, pueden
intercambiarse grandes volumenes de informacién.

5) Unared inaldmbrica, que utiliza ondas radiales para comunicar a los usuarios.

6) Las microondas, que permiten enlazar maquinas a grandes distancias.

Una red tiene los siguientes niveles de componentes: software: de aplicaciones y de red y hardware de red.

EL SOFTWARE DE APLICACIONES esta formado por programas informaticos que se comunican con los usuarios
de la red y permiten compartir informacion (como archivos de bases de datos, de documentos, graficos o videos) y
recursos (como impresoras o unidades de disco).

EL SOFTWARE DE RED consiste en programas informaticos que establecen protocolos, o normas, para que las
computadoras se comuniquen entre si.

EL HARDWARE DE RED esta formado por los componentes materiales que unen las computadoras. Dos
componentes importantes son los medios de transmisién que transportan las sefales de los ordenadores (tipicamente
cables estdndar o de fibra éptica, aunque también hay redes sin cables que realizan la transmision por infrarrojos o
por radiofrecuencias) y el adaptador o tarjeta de red, que permite acceder al medio material que conecta a los
ordenadores, recibir y transmitir, desde el software de red instrucciones y peticiones a otras computadoras.

En una red se van a distinguir dos tipos de ordenadores:

e LAS ESTACIONES DE TRABAJO: Son los empleados por cualquier usuario para desarrollar su trabajo. Pueden
ser de dos tipos terminales “inteligentes” pues cada estacion tiene su propio sistema operativo y puede gestionar
tanto los recursos de la red como los suyos propios, y los terminales “tontos” que dependen totalmente del
servidor y por tanto no pueden gestionar sus recursos.

e LOS SERVIDORES: Se encargan del correcto funcionamiento de la red. Realizan las tareas de gestion de la red,
de los usuarios, de la seguridad y llevan a cabo el control del almacenamiento y la recuperacion de la
informacion. Se denomina servidor dedicado cuando no puede ser utilizado simultaneamente como estacion de
trabajo, y no dedicado cuando si se puede utilizar.

RAZONES PARA INSTALAR UNA RED

¢ Los recursos para ser usados por todos los usuarios.

¢ Los programas y datos pueden ser compartidos.

e Mejora de las comunicaciones: Las redes proporcionan la posibilidad de enviar y recibir mensajes entre usuarios
conectados a ella.

¢ Seguridad: Existen varios niveles de seguridad, que impiden la manipulacion de los programas y los datos a
personas no autorizadas. Primero esta limitado el acceso a la red a través de una clave, y después cada usuario
tendra unos ciertos privilegios para poder ejecutar unas aplicaciones u otras.

CLASIFICACION DE LAS REDES.
1) POR SU EXTENSION GEOGRAFICA:

« REDES DE ADMINISTRACION PERSONAL (PAN): son redes pequefias, las cuales estan conformadas por no
mas de 8 equipos, por ejemplo: café Internet
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e« REDES DE AREA LOCAL (LAN): Son redes pequefias, normalmente no superan los 50 ordenadores, y son
utilizadas para cubrir la actividad de una empresa dentro de una oficina o edificio. La comunicacién entre los
elementos es directa y la transmisién de la informacion se realiza de forma digital por lo que la velocidad de
transmision es muy alta y la tasa de errores es bastante baja.

e REDES DE AREA CAMPUS (CAN): Campus Area Network. Una CAN es una coleccion de LANs dispersadas
geograficamente dentro de un campo (universitario, oficinas de gobierno, maquilas o industrias) pertenecientes a
una misma entidad en una area delimitada en kilometros

e REDES METROPOLITANAS (MAN): Se obtienen al interconectar una serie de redes dentro de un area
geografica mayor, como un poligono industrial o una ciudad.

e REDES DE GRAN ALCANCE (WAN): Se consigue cuando se conectan redes de distintas ciudades, paises, o
incluso continentes. Tiene altos tiempos de transmisién, y un alta tasa de errores. Ademas el coste de la
transmision depende del estado de la red, cosa que en las LAN no ocurre. El alcance es una gran area geografica,
como por ejemplo: una ciudad o un continente. Esta formada por una vasta cantidad de computadoras
interconectadas, llamadas hosts, por medio de subredes de comunicacion o subredes pequefias, con el fin de
ejecutar aplicaciones, programas, etc. Se recurre a métodos de comunicacién tan complejos como los enlaces por
microondas o la trasmisiones via satélite.

2) POR SU FORMA FISICA:

Porla manera en que se interconectan los distintos equipos. Existen tres tipos de topologias y varias
combinaciones de éstas:

« TOPOLOGIA EN BUS O CANAL: Es un cable lineal bidireccional con puntos de terminacion en los extremos,
al que se conectan todos los nodos (PC). Cuando una estacion transmite, la sefial se propaga por todo el cable
llegando asi a todos los nodos.

VENTAJAS:

+» Permite aumentar o disminuir facilmente el nUmero de
estaciones.

+» El fallo de cualquier nodo no impide que la red siga funcionando
normalmente, lo que permite afiadir o quitar nodos sin
interrumpir su funcionamiento.

Terminador Terminador

DESVENTAJAS:

«» Cualquier ruptura en el bus impide la operaciéon normal de la red
y la falla es muy dificil de detectar.

+» El control del flujo de informacién presenta inconvenientes debido a que varias estaciones intentan transmitir
a la vez y existen un unico bus, por lo que solo una estacion lograra la transmision.

e TOPOLOGIA EN ESTRELLA: Se caracteriza por tener todos sus nodos conectados a un controlador central.
Todas las transacciones pasan a través del nodo central siendo este el encargado de gestionar y controlar
todas las comunicaciones. El controlador central es normalmente el
servidor de la red, aunque puede ser un dispositivo especial de
conexion, denominado cominmente concentrador o hub.

VENTAJAS:

+» Presenta buena flexibilidad para incrementar el nimero de
equipos conectados a la red.

Si falla una de las computadoras no falla el comportamiento de
lared .

El diagnéstico de problemas es simple, debido a que todos los
equipos estan conectados a un controlador central.

Esta configuracion es rapida para las comunicaciones entre las estaciones y el concentrador.

Q‘

Q‘

Q‘

DESVENTAJAS:

+» No es adecuada para grandes instalaciones, debido a la cantidad de cable que deben agruparse en el
controlador central.
+ Si falla el concentrador no funciona la red.

+ Esta configuracion es lenta para las comunicaciones entre las estaciones.
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¢« TOPOLOGIA EN ANILLO: Todas las estaciones o nodos estan conectados entre si formando un anillo,
formando un camino unidireccional cerrado que conecta todos los nodos. Los datos viajan por el anillo
siguiendo una Unica direccién, es decir, la informacion pasa por las
estaciones que estan en el camino hasta llegar a la estacion destino,
cada estacion se queda con la informacién que va dirigida a ella y
retransmite al nodo siguiente los tienen otra direccion.

VENTAJAS:

+» Esta topologia permite aumentar o disminuir el nimero de
estaciones sin dificultad.

DESVENTAJAS:

+» Una falla en cualquier parte deja bloqueada a toda la red.
+ La velocidad dependera del flujo de informacién, cuantas mas estaciones intenten hacer uso de la red, mas
lento sera el flujo de informacion.

3) POR EL TIPO DE TERMINALES USADAS.

e CLIENTE-SERVIDOR: Existe una maquina central, muy poderosa, rodeada por terminales de baja capacidad,
lo Unico que hacen es introducir datos y recibir resultados. La maquina central recibe el nombre de servidor
(server) y es la que suministra programas, recursos, potencia de proceso a las distintas terminales de la red,
estas terminales reciben el nombre de cliente, porque solicitan un servicio y reciben un resultado.

VENTAJAS:

+» Este tipo de redes tiene un alto costo de administracion, sus recursos mas importantes se concentran en el
servidor y su correcto funcionamiento garantiza que operara correctamente la red.

+» Cualquier terminal que falle, se puede reemplazar por otra nueva terminal, esta sustitucién tiene un costo
muy bajo y esta falla no afecta al resto de las terminales.

+» Cuando hay que actualizar el software, se compra un solo paquete general y licencia para cada terminal.

DESVENTAJA:
+» Tiene que ver con el servidor, si falla caera todo el sistema y no funcionara ninguna de las terminales.

¢ PUNTO A PUNTO: Consisten en la unién de varias maquinas completas, con su procesador, memoria,
unidades de almacenamiento, programas de aplicacion, etc. Los equipos se interconectan, con el Unico
proposito de intercambiar archivos e informacién. Este tipo de red es muy comin en empresas pequefas y
medianas, es flexible, de facil expansion y bajo costo, pero cuando se trata de una red de dimensiones
considerables, su mantenimiento y actualizacién es costosa. En este tipo de redes no hay una maquina central
que concentre los principales recursos, ninguno de los equipos puede identificarse como servidor y los otros
clientes. Cada maquina puede funcionar, en un momento dado como cliente 0 como servidor.

VENTAJAS:
+» El costo de construccion inicial es bajo.

+» Si una de las maquinas falla las otras pueden seguir trabajando sin problemas, ya que poseen una unidad
de proceso, de almacenamiento y programas cargados. Es casi imposible que se caiga el sistema.

DESVENTAJAS:

+ Alto costo de mantenimiento.
+ Cuando se tiene que actualizar el software, es necesario adquirir un paquete completo para cada maquina.

+» Quedan mas expuestas a infecciones de virus, ya que un usuario puede recibir un archivo con virus y
propagarse por toda la red.

PROTOCOLOS DE REDES
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Los protocolos de red son una o mas normas estandar que especifican el método para enviar y recibir datos entre
varios ordenadores. Su instalacion esta en correspondencia con el tipo de red y el sistema operativo que la
computadora tenga instalado

INTERNET

Internet es un amplisimo conjunto de ordenadores repartidos por todo el planeta, que se hallan interconectados entre
si -a modo de una inmensa Red-, a través de distintas lineas de intercambio de datos.

B

.

CARACTERISTICAS L L E
S

Universal: Internet esta extendida practicamente por todo el

mundo. Desde cualquier pais podemos ver informacion

generada en los demas paises, enviar correo, transferir Trsprescras
archivos, comprar, etc.

de red

Switch/Hub
s . . syt Punto de
Facil de usar: No es necesario saber informéatica para usar o Jcces €> ‘
, . . nalam co
Internet. Podriamos decir que usar Internet es tan sencillo 47, Router ADSL
como pasar las hojas de un libro, sélo hay que hacer clic

en las flechas avanzar y retroceder.

Variada: En Internet se puede encontrar casi de todo, y si
hay algo util que falte, el que se dé cuenta se hararico. \/
Util: Disponer de mucha informacién y servicios gvicac
rapidamente accesibles es, sin duda, algo atil. Hay muchos
ejemplos sobre cosas que son mas faciles a través de
Internet.

Libre: Hoy por hoy cualquiera puede colocar en Internet informacién sin censura previa, esto permite expresar
libremente opiniones, y decidir libremente qué uso damos a Internet. Es algo importante que permiten a las
personas sentirse mas libres y tengan mas capacidad de reaccion frente a los poderes establecidos. Pero
también facilita el uso negativo de la red. Por ejemplo, la creacion y dispersion de virus informaticos, de
conductas antisociales, etc.

Anénima: Podemos decir que ocultar la identidad, tanto para leer como para escribir, es bastante sencillo en
Internet. Esta caracteristica esta directamente relacionada con el punto anterior, ya el anonimato puede facilitar
el uso libre de la red con todo lo que esto conlleva. Entendido de forma positiva en anonimato facilita la intimidad
y la expresion de opiniones. Aunque también facilita la comision de delitos.

Autorreguladora. ¢ Quién decide como funciona Internet? Algo que tiene tanto poder como Internet y que maneja
tanto dinero no tiene un duefio personal. No hay ninguna persona o pais que mande en Internet. En este sentido
podemos decir que Internet se autorregula o autogestiona. La mayoria de las reglas que permiten que Internet
funcione han salido de la propia Internet.

Un poco cadtica: Después de lo dicho en el punto anterior parece un contrasentido decir que Internet es cadtica.
Es cadtica en el sentido que no esta ordenada ni tiene unas reglas estrictas de funcionamiento que permitan
asegurar que todo funciona correctamente, fundamentalmente en el aspecto del contenido.

Insegura: La informacién de Internet viaja de un lugar a otro a través de la linea telefonica. Por lo tanto es posible
interceptar una comunicacion y obtener la informacion. Esto quiere decir que se puede leer un correo u obtener
el nimero de una tarjeta de crédito.

Crecimiento vertiginoso: Realmente Internet es un fenébmeno que va a cambiar muchas cosas en la forma en que
las personas se comunican y hacen negocios. Este cambio quizds no sea tan rapido como algunos dicen, pero
puede que sea mas profundo de lo que algunos piensan.

Elementos

Para conectarse a Internet se necesitan varios elementos. Hay algunos elementos que varian segin el tipo de
conexion que elijamos y otros que son comunes

En general, necesitaremos un ordenador o computadora, una conexion, un médem, un proveedor de acceso a
Internet y un navegador.
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% ORDENADOR: Es el elemento que sirve al usuario para recibir y enviar informacién. En el caso mas comun el
terminal es un ordenador personal de sobremesa o portatil, pero también puede ser una television con teclado o
un teléfono maviles. Un ordenador actual bajo costo es suficiente para conectarse a Internet ya que el factor que
mas influye en la calidad del acceso a Internet es la velocidad de la conexién, y ésta depende del tipo de
conexion que utilicemos, no del ordenador personal. Es preferible gastar el dinero en un buen monitor mas que
en un procesador muy potente. Lo que hay que tener claro es que para que Internet vaya rapido lo que importa
es tener una conexion rapida, un ordenador rapido no sirve de mucho por si solo.

% CONEXION: La comunicacion entre nuestro ordenador e Internet necesita transportarse a través de algin medio
fisico. La forma mas basica es a través de la linea telefénica, la mas utilizada es el ADSL y el cable, pero
también puede ser a través de otros medios inalambricos.

< MODEM: El médem es el elemento que permite establecer la conexion entre nuestro PC vy la linea telefénica o
linea de transmision. El ordenador trabaja con informacién digital (ceros y unos) mientras que las lineas
telefonicas trabajan normalmente de forma analégica (diferentes amplitudes y frecuencias de onda). EI médem
permite pasar de analégico a digital y viceversa, de ahi su nombre, MOdulador DEModulador.

Segun el tipo de conexién a Internet que elijamos tendremos que utilizar un tipo de médem distinto, un médem
para linea telefénica basica no sirve para una linea ADSL.

Para conexiones por linea telefénica se puede utilizar un médem telefénico externo de 56 Kbps. Aungue en este
caso el médem puede ser interno, si va instalado dentro del ordenador, que es la opcibn mas comudn. Las
conexiones de este tipo son las mas lentas, y ya practicamente no se usan.

Lo mas habitual es tener un médem de cable o ADSL. Ademas, suele ser también router, lo que nos permite
compartir la conexién con varios equipos. Formando una red local, con acceso a Internet.

También es frecuente disponer de un punto de acceso inaldmbrico (Wi-Fi). Con él podemos conectar nuestros
equipos sin cables, para poder acceder a la red. Hemos de tener en cuenta, que si no establecemos usuarios ni
contrasefas para nuestra red inalambrica, cualquier equipo en el radio de alcance de la sefial, se podra conectar
a Internet empleando nuestra conexion.

En cualquier caso, ya sea integrado en el router, y mas o menos potente, tendremos un moédem que se
encargara de comunicar a nuestro equipo con el mundo.

% PROVEEDOR DE ACCESO A INTERNET: Una vez que tenemos el terminal, médem y la conexién necesitamos
gue alguien nos de acceso, esta funcion la proporciona un proveedor de acceso a Internet (ISP).

Un ISP deberéd proporcionarte todos los datos necesarios para poder crear una configuracién correcta en tu PC
y asi poderte conectar a Internet. Aunque, normalmente, los equipos son autoinstalables, solo es necesario
conectarlos y responder a algunas preguntas de configuracién. En otros casos los proveedores incluyen un DVD
de instalacidn que se encarga de crear una configuracién valida y dejando tu equipo listo para la conexién.

El ISP también asigna a nuestro ordenador un nimero (llamado numero IP) que nos identifica dentro de
Internet, asi cuando solicitamos informacién a Internet serd nuestro ordenador quien la reciba y no otro; esta
asignacion de IP es algo transparente para el usuario y suele ser una IP dinamica, es decir, que va cambiando
en cada conexion. En resumen, el ISP se encarga de gestionar la conexién entre nuestro ordenador e
Internet.

En los comienzos de Internet habia muchas pequefias empresas que prestaban servicio como ISP. Cuando
aumenté el numero de personas que se querian conectar, grandes empresas desplazaron a las existentes
gracias a gque tenian los medios suficientes para suministrar el acceso a tanta gente.

Actualmente los ISP son las propias compafiias telefénicas u otras empresas respaldadas por grandes
empresas y grupos financieros.

Los ISP ofrecen diferentes tipos de conexion a Internet (linea telefénica basica, ADSL, cable, etc.) que
explicaremos mas adelante y también ofrecen diferentes modalidades de tarifas segin contratemos soélo la
conexion a Internet, o combinada con el teléfono, la television de pago y la conexidn a Internet a través de la
linea movil. .
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Segun el tipo de conexién que elijamos necesitaremos un ISP que sea capaz de proporcionarnosla, por ejemplo,
algunos soélo trabajan con conexiones por cable, que tendran que hacer llegar hasta nuestro domicilio, otros sélo
con ADSL, etc. Al elegir un ISP debes tener en cuenta la rapidez y calidad del servicio que te ofrece, pregunta
a tus conocidos por sus experiencias. También puedes comparar el nUmero y el tipo de cuentas de correo que
te ofrecen, el tamafio del buzén, el espacio gratuito para colocar tus paginas Web, el soporte para resolver
dudas, etc.

Y por supuesto, la oferta de proveedores dependerd de la zona de cada usuario, siendo siempre mas
interesante en las principales ciudades, donde es mas probable que exista la infraestructura de fibra oOptica
adecuada para proporcionar conexiones de cable. Hay sitios donde puedes comprobar la velocidad de tu
conexion.

<> NAVEGADOR: Por ultimo necesitaremos un programa que sea capaz de leer la informaciéon que hay en
los servidores de Internet, que normalmente esta escrita en el lenguaje HTML, y presentarla en pantalla
formateada. También son capaces de recoger la informacién que introduce el usuario mediante formularios y

enviarla al servidor. @ @ \: @ @

Estos programas reciben el nombre de navegadores (Browsers, en inglés) y el mas conocido es Internet
Explorer de Microsoft, que viene preinstalado en Windows lo que hace que se el mas usado, a pesar de existir
navegadores tan seguros y tan rapidos como él, como, por ejemplo Firefox, Opera, Chrome o Safari. Todos son
gratuitos y se pueden descargar de Internet, por lo cual es facil, ademas de recomendable, tener una versién
actualizada.

SERVICIOS DE INTERNET

Internet ofrece muchos servicios, los mas usados son: correo electrénica, World Wide Web, FTP, grupos de noticias,
IRC y servicios de telefonia.

NAVEGADOR WEB

Un navegador Web (del inglés, Navigator o Web browser) es una aplicacién software que permite al usuario recuperar
y visualizar documentos de hipertexto, comiunmente descritos en HTML, desde servidores web de todo el mundo a
través de Internet. Esta red de documentos es denominada World Wide Web (WWW). Cualquier navegador actual
permite mostrar o ejecutar graficos, secuencias de video, sonido, animaciones y programas diversos ademas del
texto y los hipervinculos o enlaces.

La funcionalidad béasica de un navegador Web es permitir la visualizacién de documentos de texto, posiblemente con
recursos multimedia incrustados. Los documentos pueden estar ubicados en la computadora en donde esta el
usuario, pero también pueden estar en cualquier otro dispositivo que esté conectado a la computadora del usuario o a
través de Internet, y que tenga los recursos necesarios para la transmision de los documentos (un software servidor
Web). Tales documentos, cominmente denominados paginas web, poseen hipervinculos que enlazan una porcién de
texto o una imagen a otro documento, normalmente relacionado con el texto o la imagen.

El seguimiento de enlaces de una pagina a otra, ubicada en cualquier computadora conectada a la Internet, se llama
navegacion; que es de donde se origina el nombre de navegador. Por otro lado, hojeador es una traduccién literal del
original en inglés, browser, aunque su uso es minoritario.

FUNCIONAMIENTO DE LOS NAVEGADORES

La comunicacion entre el servidor Web y el navegador se realiza mediante el protocolo HTTP, aunque la mayoria de
los hojeadores soportan otros protocolos como FTP, Gopher, y HTTPS (una version cifrada de HTTP basada en
Secure Socket Layer o Capa de Conexion Segura (SSL)).

La funcién principal del navegador es descargar documentos HTML y mostrarlos en pantalla. En la actualidad, no
solamente descargan este tipo de documentos sino que muestran con el documento sus imagenes, sonidos e incluso
videos streaming en diferentes formatos y protocolos. Ademas, permiten almacenar la informacion en el disco o crear
marcadores (bookmarks) de las paginas mas visitadas.

Algunos de los navegadores Web mas populares se incluyen en lo que se denomina una Suite. Estas Suite disponen
de varios programas integrados para leer noticias de Usenet y correo electronico mediante los protocolos NNTP,
IMAP y POP.

Los primeros navegadores Web sélo soportaban una version muy simple de HTML. El rapido desarrollo de los
navegadores Web propietarios condujo al desarrollo de dialectos no estandares de HTML y a problemas de
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interoperabilidad en la Web. Los mas modernos (como Amaya, Mozilla, Netscape, Opera y versiones recientes de
Internet Explorer) soportan los estandares HTML y XHTML (comenzando con HTML 4.01, los cuales deberian
visualizarse de la misma manera en todos ellos).

BUSCADORES

Los buscadores tienen como funcién encontrar informacion de una manera comoda, dentro de un océano de datos
como es la WWW. Se escribe en un cuadro de texto lo que se desea buscar (palabra, frase, etc.) y el buscador nos
muestra la lista de paginas que pueden estar relacionadas con lo que escribimos.

La forma méas comun de buscar en la WWW es emplear una herramienta o programa de busqueda. Por ejemplo un
motor de busqueda (Google) o un directorio (Yahoo).

m s $ G B

Un motor de blsqueda es un programa automatizado que muestra una listade |~ D

Google

paginas relacionadas con las palabras claves introducidas en el buscador por

el usuario.

Los directorios son como catalogos que organizan los sitios y paginas Web en

grupos jerarquicos, siguiendo una logica determinada. Permiten encontrar

categorias sobre distintos temas, desde los mas amplios a los mas

especificos.

Un metabuscador es capaz de dirigir a varios buscadores de la red la misma consulta. Es decir, que al hacer una

basqueda por palabra clave el metabuscador usa los mecanismos de otros buscadores y ofrece todas las respuestas.

o
L

"?c? Resumiendo

@Internet es una red de computadoras conectadas entre si. Dicha
interconexion se realiza a través de un sistema de comunicacion llamado
PROTOCOLO TCP/IP.

@Internet brinda servicios; uno de los servicios de Internet es la WWW.

®@Las principales caracteristicas de la WWW son los hipertextos —donde la
informacion no aparece estructurada de una manera lineal, no hay un recorrido predeterminado— y la
multimedia.

@Los navegadores son programas que nos permiten ver paginas en la Web y pasar de una a otra.

@Los buscadores son sitios especializados en localizar datos distribuidos en Internet.

COMO BUSCAR

En Internet hay miles de millones de paginas Web, con una gran variedad y cantidad de informacion. Esta informacion
es dindmica y volatil: cambia permanentemente.

A través de las paginas Web, Internet ofrece:

Textos, graficos, imagenes, sonidos, videos, programas de computacién, simuladores, actividades interactivas, otros

tipos de informacion como direcciones de paginas web (URL) y de correo electrénico, etcétera.

Estas particularidades de Internet determinan la necesidad de contar con ciertas herramientas para obtener

informacion que nos resulte significativa, es decir, Util, interesante y confiable.
v' Por temas

Los buscadores denominados directorios suelen organizar la informacién por directorios tematicos.
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Al ingresar al tema que consideramos que corresponde a la informacion buscada (por ejemplo, Educacion),

aparece un listado de subtemas (por ejemplo, Educacion a distancia, Educacion inicial, Pedagogia, etcétera).

Ingresando en los sucesivos subtemas propuestos (por ejemplo, Educacion a distancia, se llega a otros
subtemas, hasta alcanzar los sitios que el buscador ha seleccionado para el tema especifico.

v" Por clave de bisqueda

La clave de busqueda puede ser un tema, palabra, frase 0 nombre que permita establecer un criterio lo mas

especifico posible acerca de la informacién que queremos encontrar, para acotar los resultados.

Ingresando la clave de bisqueda en un recuadro de texto —que tienen todos los buscadores— se ejecuta un
motor de busqueda que rastrea la informacion disponible en la Web de acuerdo con los parametros especificos
de cada buscador. Por eso, los resultados pueden ser muy distintos entre un buscador y otro. Una vez finalizada
la busqueda se muestra un listado de paginas que contienen la clave. Cada uno es un enlace a una pagina Web
gue se ajusta o se acerca a los criterios de busqueda establecidos, y puede incluir el titulo, la direccion URL y
una sintesis de su contenido.

CORREOQO ELECTRONICO: ADJUNTAR ARCHIVOS

Cuando envies un mail puedes adjuntar uno o varios archivos al mismo, que le llegaran al destinatario junto con el
correo. Es lo mismo que si escribieras una carta hablando de tus vacaciones y en el sobre metieras unas fotos.
Normalmente hay un limite para el tamafio (total e individual) de los archivos a adjuntar y que gira entorno a los 10
megas. Ademas, cuanto mayor sea el tamafio de un archivo, mas tiempo tardara el servicio de correo en adjuntarlo.
Mas normal es que queramos adjuntar por ejemplo, cinco fotos de nuestras vacaciones. Si vas a adjuntar varios
archivos, mejor que ir de uno en uno es crear un archivo comprimido que los incluya todos y adjuntar ese archivo.
Simplemente haz clic en adjuntar y luego en examinar para indicarle al servicio de correo donde esté el archivo.

\oLJ( 10 4 Direcciones ~ Agenda ~  Bloc

Adjuntar archivos || Cancelar

Adjuntar archivos

| ¢ 3| &I Her

Lﬂ Imégenes ] Haz clic en "Examinar” (o "Browse") para localizar y se

Lﬁk_l Arch| a | Archivo 1: |C\Documents and Sem

e Archive 2:

E| Inforl;\i(ion de contacto Archiva 3:
Archivo 4: __Exammar.v

X Quitar datos adiuntos J ARG 53

» }
Adjuntar méas archivos
Adjuntar (MSN) Examinar y aceptar (Yahoo!)

Aceptar || Aceptar y adjuntar otro

Haz clic en Examinar para seleccionar el archivo o escribe la ruta
correspondiente en el siquiente cuadro,

Buscar archivo: |C:\Documents and SettingsiJuaniMis ¢

Datos adjuntos actuales para el mensaje "sin asunto”

Aviso: los datos adjuntos se examinan TREND
autométicamente para detectar posibles virus con @ MixC#in

Renuncia: puede que el detector de virus de TrendMicro.com no detecte
todos los virus conocidos y sus variantes. Ten en cuenta que descargar
datns adilntns de mensairs de rarren eleekrdnicn &noon eanina siemnre

Examinar y aceptar (MSN)

Adjuntar archivos

e

Adjuntar (Yahoo!)

Cuando seas tu el que recibe un mail con un archivo adjunto, el servicio de correo le pasara un antivirus para
comprobar que no es inseguro pero aun asi, andate con ojo.

La mayoria de los virus se distribuyen como archivos adjuntos y si ves que en el mail no te hacen ninguna referencia
al archivo o que tiene un nombre o extensién extrafio desconfia y no lo descargues a tu ordenador.
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POR SU FORMA FISICA
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Marca con una cruz la ventaja o desventaja

BUS ESTRELLA | ANILLO PUNTO A CLIENTE
VENTAJAS PUNTO SERVIDOR

Permite aumentar o disminuir el nGmero de estaciones

El diagnostico de problemas es simple, debido a que todos
los equipos estén conectados a un controlador central.

Este tipo de redes tiene un alto costo de administracion,
Sus recursos mas importantes se concentran en el
servidor 'y su correcto funcionamiento garantiza que
operara correctamente la red.

Esta configuracion es rapida para las comunicaciones
entre las estaciones y el concentrador

Cuando hay que actualizar el software, se compra un solo
paquete general y licencia para cada terminal

Cualquier terminal que falle, se puede reemplazar por otra
nueva terminal,

El costo de construccion inicial es bajo.

PUNTO A CLIENTE
DESVENTAJAS BUS ESTRELLA | ANILLO PUNTO SERVIDOR

Cualquier ruptura en el bus impide la operaciéon normal de

la red y la falla es muy dificil de detectar.

No es adecuada para grandes instalaciones, debido a la

cantidad de cable que deben agruparse en el controlador

central.

Cuando se tiene que actualizar el software, es necesario
adquirir un paquete completo para cada maquina.

Si falla el concentrador o el servidor , no funciona la red.

Una falla en cualquier parte deja bloqueada a toda la red.

Esta configuracion es lenta para las comunicaciones entre
las estaciones.

La velocidad dependerd del flujo de informacion, cuantas
mas estaciones intenten hacer uso de la red, mas lento
serd el flujo de informacién.

Alto costo de mantenimiento.

El control del flujo de informacion presenta inconvenientes
debido a que varias estaciones intentan transmitir a la vez
y existen un Unico bus, por lo que solo una estacion lograra
la transmisién

Quedan méas expuestas a infecciones de virus, ya que un
usuario puede recibir un archivo con virus y propagarse
por toda la red.

Defina protocolo.
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INTERNET ES
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BUSCADORES [
MOTORDE |
BUSQUEDA

DIRECTORIOS [™
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UNIDAD N° 4: PROCESADOR DE TEXTOS: WORD

UN PROCESADOR DE TEXTOS es un programa que nos permite escribir, editar y dar formato al texto, guardar el
texto en un archivo y luego imprimir el documento final.
Word es un procesador de textos:

¢ Amigable: porque al correr bajo Windows, ofrece las ventajas de este entorno operativo, aprovechando al
maximo el mouse, las ventanas de trabajo y los recursos de administracion de archivos y de memoria.

+ Facil de manejar y de aprender a usar pero, a la vez, profesional, poderoso y muy completo

¢ Incluye la posibilidad de mostrar en la pantalla del monitor el documento que se esta procesando tal cual saldra
por la impresora. Esta caracteristica denominada “Wysiwyg” (lo que Ud. ve es lo que Ud. obtiene) permite
trabajar directamente sobre un documento y modificarlo a gusto sabiendo que siempre tendra en el monitor lo
gue se imprimira en el papel.

Lo primero que hay que hacer para trabajar con Word 2007es, obviamente, arrancar el programa. Podemos hacerlo
de varias formas, como vera méas adelante, ahora sé6lo vamos a ver una de ellas:

Desde el menu Inicio. H
Al menu Inicio se accede desde el botén situado, normalmente, en la esquina inferior
izquierda de la pantalla y desde ahi se pueden arrancar practicamente todos los -
programas que estan instalados en el ordenador. g }:}E‘;g‘;ﬁxm ) Mis documentos
‘Aénucumentosrecientes 4

. , m . 3 jtqrreoele;trﬁnico
Al colocar el cursor y hacer clic sobre el boton se despliega un menq | = Hiost s 0o :)Misiméqmes

parecido al de la derecha, al colocar el cursor sobre el elemento Todos los A R

K P . . @ Microsaft Office Publisher o, Mi miisica
programas; se desplegara una lista con los programas que hay instalados en su 2003 _
ordenador. Busque el elemento Microsoft Office Word 2007 y haga clic sobre él '™ i Jirc
para que se arranque. !

‘-_4 Mis sitios de red
j Micrasaft Office PowerPoint

2| 2003
G‘ Panel dz control

@ Reproductar de Windows Corflqurar acesso y
Meda programas predeterminadas

Elementos de la pantallainicial

Al arrancar Word 2007 aparece una pantalla inicial como ésta, sus componentes

son: A S |H
En la parte superior esta, en color celeste, la barra del titulo, en la que aparece el nombre del documento sobre el
gue estamos trabajando.
Cuando arrancamos Word 2007 sin abrir ningin documento, por defecto nos abre un documento en blanco y le asigna
el nombre inicial Documentol. Cuando se guarde el documento se cambiara el nombre.
La pantalla que se muestra a continuacion (y en general todas las de este apunte) puede no coincidir exactamente con
la que ve en su ordenador, ya que cada usuario puede decidir qué elementos quiere que se vean en cada momento,
como veremos mas adelante.

@ Microsaft Office Excel 2003 QJ (ot D

2 Imprasoras y faxes
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C‘-:. " L e AR Documento2 - Micrr_:oft Word — il e
&l
7/ Inicio | Ipsertar Diseno de pagina) Referencias Cofrespondencia Revisar Vista @
:] % libri (Cuerpo) -1} - |iE - = e iEEE Al 48
- L = A=
33 K S abex,x‘l%‘,.‘EEEE,:I
Pggar e ST / A Estilos Edicion
S r & Aav A A Oy~ HEF(121)| 97 . :
Porfapa... = Fuente s Pgrafo [=
-3 @'
& Barrade herramientas  Bandade ®
Boton de acceso rapido opciones Barra de titulos
Office ;
) Barra de desplazamiento
Barra de Essado Vista de documentos
Zogm
m
Pigina:1del Palabras:0 5 "

La barra de herramientas de acceso rapido contiene iconos para ejecutar de forma inmediata algunos de
comandos mas habituales, como Guardar, Deshacer.

En la imagen se ve la barra de herramientas de acceso rapido y el Boton Office, lo @47 7 = eummmniaom o
que antes era el menu Archivo, que en esta nueva version de Word, aparece como un ~ Jue ST
botén redondo de color naranja con el logo de office. 3 o 2 ot st s

La banda de opciones. La Cinta o Banda de opciones con sus diferentes fichas

contiene las herramientas de Word, agrupados en grupos de herramientas con botones
de acceso directo. Desde las pestafias de esta barra se pueden ejecutar todos los
comandos de Word2007, tiene un comportamiento "inteligente”, que consiste,
basicamente, en mostrar s6lo los comandos mas importantes y los que el usuario va
utilizando.

0s

4 pinaers

5 Wtz telefano

Guardar

Ei: .
A
|
=)

Guartar coma >

Piramide 8¢ producodn de una cadena tifica acudtita acu...
Inprinir | wocus .
LOCAES
Pregarar

g
La pestafia Inicio se encuentra dividida en 5 secciones que contienen las operaciones . .

correspondientes al Portapapeles (copiar, cortar y pegar), Fuente (tamafio de letra, ..

tipo de letra, etc.), Parrafo (alineacién de texto, separacion entre lineas, sangria, etc.), e
Estilo y Edicion (buscar texto, reemplazar, etc.). Estan en esa pestafia, porque son las tareas iniciales que se
realizan luego o al momento de escribir un documento.

i =
—= Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar  WVista L7

=S M Arial ~ |= M [|C= L = £ A = o=
- = Er | N & 8§ - abe . x* [|EL] | = —
F'E'gar - (287 ~ A - —ITa A [ S(ZL| ] Estllcls Edlflon

=

rrafo

Portapa... = Fuente =

Cada una de las secciones, se ha creado con botones de acceso rapido a la tarea que se desea realizar. Una forma
mas facil e intuitiva de utilizar las herramientas. Ya no existe el menu que al hacer clic, abre una lista de herramientas
u opciones. Ahora todo esta disefiado con iconos de acceso rapido.

Al hacer clic en Insertar, por ejemplo, veremos las operaciones relacionadas con los diferentes elementos que se
pueden insertar en Word, a través de grupos de herramientas con botones de acceso rapido. Todas las operaciones
se pueden hacer a partir de estos menus.

Las diferentes pestafias y herramientas se pueden activar desde el teclado pulsando Alt y luego la letra o conjunto
de letras que aparece al lado del icono del comando. Por ejemplo en la pestafia Insertar, al presionar Alt, aparecen
los comandos de teclado para activar las distintas herramientas, A, B, D, etc.

.-’\‘-I - =a, = Apunte Word curso sabado [Modo de compatibilidad] - Microsoft Weord - = X
- Ir@o Inar Disefio pa'gina Refecias Corresdencia Riﬁar Vlﬁf 'Q)
=3 __.":|Ir|iciar combinacion de correspondencia ~ J Elc ie direcciones =P ff;;
_@ Seleccionar destinatarios ~ ) - - _1 Linea de salu - ) )
Crsar @ Editar lista de destinatarios F}: a-“|:1:-||-|-?I-.m|-‘:_|:: jj Insertar campo combinado B V;:tsal.lﬁ:;edvéas SE F:“I::l""lrl-'lj::l
Iniciar combinacidon de correspondencia Escribir e insertar campos Finalizar P
Hay operaciones que no estan disponibles en un determinado momento. Se identifican porque tienen el A —
color atenuado. Por ejemplo, si no hay nada seleccionado, tanto como el icono Copiar como el icono =
Cortar aparecen con el color mas claro. ) _’J
Pegar ‘)’

Las reglas nos permiten establecer tabulaciones y sangrias en los parrafos seleccionados, colocar los | Fartapape... =
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margenes, etc.

La barra de estado nos muestra la pagina en que nos encontramos. También el idioma y los botones de visualizacién
del documento, asi como también una barra de desplazamiento que permite aplicar Zoom a la pagina, para verla mas

cerca o lejos.
=| 100% (-) ) (+)

Los botones de presentacion. En Word2007 un mismo documento lo puede ver de diferentes formas
es lo que se llama modo de presentacion. Estos botones permiten pasar de un modo de presentacién a otro. Son
equivalentes a los comandos del menu Ver.

E|-§-|-1-|-2-L-E-|-4-I_l-_E-|-5-I_|.-"'I'SLI'E'_EI'IZ"I'11'I'12'I

L Pagina: 1 de1 | Espanol (alfab. internacionall L_EI Bl | @

Ayuda de Word

Para activar la Ayuda de Word podemos hacer clic en el interrogante ' de la barra de T

pestafias. Veremos este menu en el que podemos elegir entre varias formas de obtener DJ (%‘J |

ayuda: e e e S o

Con respecto a otras versiones anteriores a Word2007, ésta ha modificado el acceso a la ayuda, orientandola méas a

la ayuda online. © Avuda e Ward BEE
CEGEAEN= T X e

Guardar un documento T

Lo que se escribe se va almacenando en la memoria de su ordenador; si apagase el ordenador,

se perderia y no lo podria recuperar. Con el comando Guardar quedara grabado en el disco .5 o

duro del ordenador (o en otro medio) de forma permanente. T G

Todo Word | || (@ Conectado a Office Online,;;

Puise en el icono Guardar ldy aparecera una )

ventana como ésta. g [ utas - & ¥ m-
Para guardar un documento debe indicar el
. . Pk 4
nombre con el que lo quiere guardar, el tipo de canferes
documento que esta guardando y la carpeta que )
contendra su documento. El nombre se indica en e
el campo Nombre de archivo, teclee Primero, 3
gue es el nombre que le va a dar a su primer
documento. ! 9
El tipo del documento se lo decimos en el campo "
Guardar como tipo; para los documentos Word =
serd Documento de Word, que ya viene escrito. Ny 7 i s =
Los documentos dentro del disco duro estan I i =
organizados en carpetas. La carpeta se indica en i - e [ e

el campo Guardar en; la careta en la que e gUardan - )

los documentos de Word, por defecto, es Mis

documentos, que sera la que debe aparecer en la wh e M e teestiann
ventana de su ordenador. bl NS B IR
Haga clic en el boton Guardar y observe como cambia e
la barra de titulo; ahora pondra Primero, en lugar de e
Documentol. Su documento ya esta guardado con el €]

nombre Primero en la capeta Mis documentos (o0 en
la carpeta correspondiente, en el servidor de la red).

i oo

Guardar como <1
Puede utilizar los comandos Guardar y Guardar L

,an i 3
como... del Boton Office /(o el icono l=lde Ia —— —

barra de acceso rapido) para guardar documentos. Al e —
utilizar el comando Guardar como, Word mostrara un cuadro de dialogo como el que ve a continuacion que le permite
cambiar el nombre del archivo, el tipo y la carpeta que lo contiene.

Al utilizar el comando Guardar no se abrira ningn cuadro de dialogo, simplemente se guardaran en su actual
ubicacion los cambios que haya efectuado en el documento.

Sin embargo, si utiliza el comando Guardar con un documento nuevo, que no ha sido guardado nunca, se abrira el
mismo cuadro de dialogo que para Guardar como.
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En la parte central de este cuadro de didlogo se muestran los archivos y carpetas que hay dentro de la carpeta que
aparece en el campo Guardar en, en este caso Sabado.

Para guardar un archivo debe tener en cuenta estos tres campos del cuadro de dialogo:

@ Guardar en, aqui debe indicar la carpeta o directorio dentro del cual va a guardar el documento. Por defecto
aparecera la carpeta predeterminada Mis documentos, si quiere guardar su archivo en otra carpeta debe buscarla
y hacer doble clic sobre ella para copiarla en el campo Guardar en. También puede crear una nueva carpeta con

este icono ! | la carpeta se creara dentro de la carpeta que figure en el campo Guardar en.

@ Nombre del archivo, escriba el nombre que quiere darle a su archivo o documento. Cuando guarda un documento
por primera vez, en este campo aparecen las primeras letras del contenido del documento. Si no quiere utilizar este
nombre empiece a escribir otro nombre, sin hacer clic, y automaticamente se borrara. Si quiere modificarlo haz clic
sobre él.

@Guardar como tipo, el tipo de documento normalmente serd Documento de Word, pero tiene un mend
despegable (haciendo clic en el triangulo de la derecha) con otros tipos, para, por ejemplo, guardar el documento
como una pagina Web.

Truco: Pulse la tecla F12 para abrir de forma mas rapida cuadro de dialogo Guardar como.
Cerrar un documento

Después de guardar un documento, éste continla en la pantalla y puede seguir trabajando con él. Una vez que ha
acabado de trabajar con un documento debe cerrarlo; al cerrarlo no lo borra del disco, simplemente deja de utilizarlo y
libera la memoria que estaba utilizando.

Para cerrar un documento hacer clic en el Boton Office -, y luego hacer clic en Cerrar. (Si ha hecho alguna
modificacion en el documento desde la Ultima vez que lo guardd, le preguntara si quieres guardar los cambios;
contestar que Si). Al cerrar el documento vera como éste desaparece de la pantalla.

Al cerrar Word también se cierran los documentos que tenga abiertos.
ABRIR UN DOCUMENTO
Para utilizar un documento que tiene guardado, primero, ha de abrirlo. Para ello hacer clic en el icono del Botdn

oa)
Office -~y luego seleccionar la opcion Abrir, aparecerd una ventana. Para abrir un documento de los que se

muestran en la ventana basta seleccionarlo haciendo clic sobre él (vera como su nombre cambia de color) y luego
pulsar en el botén Abrir. Otra forma mas rapida de abrir el documento es haciendo doble clic sobre él.
Inmediatamente el documento aparecera en su pantalla.

CERRAR WORD 2007

Una vez ha acabado de trabajar con Word debe cerrarlo haciendo clic en el icono cerrar " de la esquina superior
derecha de la pantalla o en el Boton Office _"_’i""'elegir Salir de Word.
EDICION BASICA

La Edicién comprende diversas acciones para una seleccion del texto, y esta Ultima puede estar compuesta por
uno o por varios caracteres, palabras, parrafos o por el documento entero. Dichas acciones pueden ser:

© Eliminacion

© Traslado o Copiado

© Buscar y/o reemplazar
© Ver

Ademas, la edicién y modificacion del texto comprende las acciones de copiar,
cortar y pegar textos. Suprimir, rehacer y deshacer textos.

SELECCIONAR

Para realizar muchas operaciones (copiar, cambiar el formato, etc.), previamente hay que decirle a Word sobre qué
parte de texto tiene que actuar, en esto consiste seleccionar. El texto seleccionado se identifica claramente porque
esta en video inverso, es decir, el fondo negro y los caracteres en blanco. Se puede seleccionar con el raton y con el
teclado.
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@ Ratén. Para seleccionar mediante ratén hay dos métodos:

Arrastrando. Colocar el cursor al principio de la seleccion, presionar el boton izquierdo y, sin soltar el botén,
mover el cursor hasta el final de la seleccion. Observaremos como lo seleccionado aparece en video inverso.

Haciendo clic y doble clic. Colocar el cursor en una palabra y hacer doble clic, la palabra completa quedara
seleccionada. Colocar el cursor justo al inicio de la linea, veremos que el cursor cambia de forma y se

convierte en una flecha ﬁ hacer clic y la linea completa quedara seleccionada; si hacemos doble clic, el

parrafo completo quedara seleccionado.

Para seleccionar un grafico o una imagen basta con hacer clic encima, el grafico quedara enmarcado por un

recuadro negro.

@ Teclado:

Para seleccionar

; Mayuls. +
Un caracter a la derecha y
derecha
. o Mayus. +
Un caracter a la izquierda . -
q izquierda

Palabra a la derecha
derecha

Palabra a la izquierda . .
izquierda

Hasta el final de la linea.
Hasta el principio de la linea.

ELIMINAR

Mayus. + Fin

fleche

fleche

Maydus. + Inicio

Presione las teclas

Ctrl + Mayus.+ fleche

Ctrl + Mayus.+ fleche

Para seleccionar

Una linea abajo
Una linea arriba
Hasta el final del parrafo

Hasta el principio del parrafo

Una pantalla abajo
Una pantalla arriba
Hasta el final del documento

Presione las teclas

Mayus. + fleche
abajo

Mayus. + fleche
arriba

Ctrl + Mayls. +
flecha abajo

Ctrl + Mayds. +

flecha arriba
Mayus. + AvPag
Mayus. + RePé&g
Ctrl+E

Para borrar o eliminar lo seleccionado basta con presionar la tecla SUPR, otra forma de borrar sin seleccionar
previamente es utilizando las teclas Retroceso (BackSpace) y Supr

DESHACER Y REHACER

Afortunadamente Word permite corregir los errores facilmente. Si acaba de borrar un parrafo completo y se da cuenta
gue no era ese el parrafo que queria borrar, no es necesario que se lleve las manos a la cabeza lamentando el error.
Con un solo clic puede deshacer la accién errénea y recuperar el parrafo. Veamos cémo deshacer acciones:

@ a Gltima accién realizada.

Para deshacer la ultima accién realizada, pulsar el icono Deshacer,

Otra forma mas de deshacer es pulsar CTRL + Z.
@Las dltimas acciones realizadas.

Si hace clic en el triangulo que hay a la derecha del icono deshacer

=

) -

de la barra de acceso rapido.

, aparecera una lista con ultimas

acciones para deshacer, colocando el cursor en esa lista podra deshacer varias acciones a la vez. Por ejemplo, al
colocar el cursor en la tercera linea de la lista deshara tres acciones.

(r 1o |l D o 5
3

Inicio || Insertar

@ Rehacer.

ul
Utilizando el icono Rehacer ¢

Dot

Disefio de pagina

, de la misma forma, puede rehacer las acciones que acaba de deshacer. Por

ejemplo, si pone en cursiva un péarrafo y deshace la acciéon porque piensa que no queda bien en cursiva pero al
cabo de un momento piensa que si queda mejor en cursiva puede rehacer la accion y volver a dejarlo en cursiva.

COPIAR, CORTAR Y PEGAR

N\
Cuando se habla de copiar se refiere a colocar una copia en otro lugar; mientras que cuando se habla de
cortar se quiere decir quitar algo de un lugar para llevarlo a otro lugar. Se pueden utilizar varios métodos. =
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@ Mediante el ratén y los iconos en la barra de herramientas Portapapeles, que se encuentra en la pestafia Inicio:
Seleccionar el elemento (caracter, palabra, parrafo,..) a copiar o cortar, hacer clic en el icono copiar = 5

iz

=
Pegar

-

d : . .
cortar , colocar el cursor en el punto de destino y hacer clic en el icono pegar.
@ Mediante ratén:

Vamos a ver varios métodos:

1) Normal. Seleccionar, presionar el boton derecho, elegir copiar o cortar, en el menud contextual ir a la posicion
donde vamos a copiar o pegar, presionar boton derecho y elegir pegar.

2) Rapido. Seleccionar con doble clic, presionar el boton derecho, cuando aparezca un
pequefio cuadrado debajo del cursor, sin soltar, ir a la posicion donde vamos a copiar,
soltar el boton y aparecera un menu: elegir la opcion copiar aqui. =3 Copiar aqui

3 Mover aqui

@36lo con el teclado: Crear vinculo aqui

Primero, seleccionar el texto: con MAY + flechas,
Cancelar

Segundo, copiar con Ctrl + C. Y por ultimo, ir a la posicion donde vamos a pegar, pulsar
Ctrl + V.

Es aconsejable practicar todos los métodos y elegir el que le sea mas comodo. Tener en cuenta que el método
Sélo con el teclado, no requiere usar el ratdén y, aunque parece engorroso, para las personas que teclean rapido,
puede ser muy eficaz.

BUSCAR

Mediante el botén Buscar 3 puede buscar texto en el documento. 34 Buscar ~

Podemos ejecutarlo desde la pestafia Inicio en el grupo de herramientas Edicion o con la | al peemplazar
combinacion de teclas Ctrl + B.

Si antes de llamar a este comando, selecciona la palabra o frase a buscar, esta aparecera en
el campo Buscar, si no lo hace tendra que teclearla. Pulsar el boton Buscar siguiente y
cuando Word encuentre la palabra, lo llevara a esa posicion y la palabra encontrada se pondra
en video inverso. Si quiere buscar otra ocurrencia de la palabra pulsar de nuevo el botén Buscar siguiente.

Cuando Word llegue al final del documento LSRRIzl [

kg Seleccionar =

Edicidn

aparecera un mensaje indicandolo Y [ euscar | peemplazar | Ira
preguntando si quiere seguir buscando desde - — -
el principio del documento. — P ——
BUSCAR Y REEMPLAZAR
Si quiere reemplazar una palabra por otra tiene
a
el botébn Reemplazar ***. Puede ejecutarlo M | s | [ saione] [ s
desde el grupo de herramientas EdlCIén que [Mas == [&esaltadodelectura v] uscar e uscat siguisnte ancelar

se encuentra en la pestafia Inicio, o con la —
combinacion de teclas Ctrl + L.

Nota: Después de realizar una busqueda, las doble flechas de la barra de desplazamiento vertical, que normalmente
tienen la funcion de avanzar y retroceder una pagina y son de color negro, cambian a color azul y al pulsarlas se repite
la bdsqueda. Para activar otra vez su funcién habitual (avanzar pagina) abrir Buscar y en la pestafa Ir a, y elegir
Péagina.

DISTINTAS FORMAS DE VER UN DOCUMENTO
Con los botones de presentacion en la esquina inferior | =} | =) S Disefic Wweb
Criserfio de

= Esgquema

L SN - NN - .
izquierda, 0 en la pestafia Vista, puede [Liinooisloanioie rompieta =l Borrador
visualizar de distinta forma un mismo documento. B Ol Y CUARRI SN E )

@Disefio de impresién. En esta vista se pueden aplicar formatos y realizar la mayoria de las tareas habituales. Es la
vista predeterminada. En esta vista no se ven los gréaficos ni los encabezados y pies de pagina.

@ | ectura de pantalla completa. Esta vista permite visualizar la pagina tal y como se imprimira, con gréficos,
imagenes, encabezados y pies de pagina, etc.

|l =§ ¥ Herramientas ~ 27 ~ 3| |4 Paginalde2~ p | |[JOpciones devista v =3 Print Layout X |
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En esta vista desaparecen todas las barras, reglas, etc. y el documento se visualiza en dos paginas por pantalla en
forma de libro. Ademas de esto se madifican las barras de botones y se afiade una barra en la parte superior con
botones para desplazarnos mas comodamente por el documento.

@Disefio Web. Se utiliza para ver el aspecto de un documento Web tal y como si se estuviera viendo en Internet con
un navegador como Explorer.

@ Esquema. En esta vista se puede observar las herramientas de documento maestro, con los niveles esquematicos
del documento.

En esta vista aparece un marco en la parte izquierda del documento que contiene un esquema del documento.
Haciendo clic en los elementos del esquema se desplaza a esa parte del documento. Con esta vista se puede
trabajar y examinar la estructura del documento. Se puede ver el documento en diferentes niveles, es Util para
documentos largos que estén bien estructurados.

3
- Esquema Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
= Mostrar nivel: <
@ od || Texto indep.. = || 5 o8| = E
| Mostrar formato de texto
&+ F & = ) . ) Maostrar Cerrar vista
Mostrar salo primera linea documento Esguema
Herramientas de esquema Documento maestro Cerrar

Para sacar utilidad a esta vista hay que utilizar la caracteristica Nivel de esquema, que consiste en asignar a los
titulos de cada tema, capitulo, apartados,... de su documento un nivel jerarquico. Se puede hacer de dos formas: la
més cdmoda es utilizar un estilo predefinido (Titulo 1, Titulo2, ...) cada vez que escriba un titulo en nuestro
documento.

@Borrador. En esta vista se optimiza el tamafio de la hoja y de las fuentes, para facilitar la lectura en pantalla.

=

Se llama EDITAR a cualquier modificacion que se le haga a un
documento.

FORMATO DE UN TEXTO

Cuando se habla del formato de un texto se refiere a las cuestiones que tienen que ver con el aspecto del texto, con la
forma de presentar el texto.

Por ejemplo: poner una palabra en cursiva, alinear un péarrafo a la izquierda o colocar un borde sombreado a una
tabla son operaciones tipicas de formato que solo afectan a la forma en cédmo se ve el texto, pero no al propio
contenido del texto.

Aunque lo fundamental cuando se escribe un texto es lo que se dice en él, la forma en la que lo ve también tiene
mucha importancia.

Un texto con un buen contenido pero mal formateado pierde mucha calidad. Afortunadamente, es muy facil dar un
formato atractivo con Word2007. Con un poco de trabajo adicional para formatear un texto se consiguen resultados
espectaculares.

En Word se puede clasificar las acciones que tienen que ver con el formato en tres grandes grupos.

1. Formato caracter. Afectan a los caracteres en si mismos como el tipo de letra o fuente, tamafio, color, etc..

2. Formato parrafo. Afecta a grupos de caracteres como lineas y parrafos, por ejemplo alineacion y sangrias.

3. Otros formatos. Aqui se incluye el resto de acciones que se pueden hacer sobre el formato como tabulaciones,
cambio a mayusculas, numeracion y vifietas, bordes y sombreados, etc.

Ahora vemos cada uno de estos tipos de formato.

Ademas de las técnicas que vemos en esta unidad, existen otras posibilidades para dar formato al texto: los estilos y
las plantillas.

Los estilos y plantillas son adecuados para dar un formato definido previamente. Por ejemplo, en una empresa suele
existir una plantilla para escribir cartas, de esa forma todas las cartas tienen un aspecto caracteristico de esa
empresa.

Los estilos y plantillas no son mas que una agrupacion de formatos béasicos. Asi que lo primero que hay que aprender
es a manejar esos formatos basicos, que es lo que va a hacer en esta unidad.

FORMATO CARACTER
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Los caracteres son todas las letras, numeros, signos de puntuacion y simbolos
gue se escriben como texto. Las letras incluidas en imagenes, no se consideran
caracteres a estos efectos y no se les pueden aplicar los formatos que va a |N £ 8§ - abe x, x' |4}

i ab® . = | .
estudiar. o | 27 - A~ Aav||A" a
Va a ver las posibilidades mas comunes para variar el aspecto de los caracteres
que estan disponibles en la pestafia Inicio dentro del grupo de
herramientas Fuente. Calibri (Cus - |11 - A" A" | Ay~ | F
También aparecen las herramientas de formato automaticamente al ;

seleccionar una palabra o frase para poder modificar, fuente, tamafio y
estilo de fuente, etc.

Calibri [Cuerpao) (11 -

Fuente I

N K E®-A-sE=Es==-

== - —_

Hola

@ Fuente

Un apartado a elegir con cuidado es la fuente del texto ya que determinara en gran medida el aspecto del texto.

Para cambiar el tipo de letra o fuente lo primero que tiene que hacer es seleccionar los caracteres, palabras o
lineas sobre los que quiere realizar el cambio. A continuacién hacer clic sobre el pequefio triangulo que hay al

Calibri [C - . . .
lado de la fuente actual, alibri (Cuerpo) esto hara que se abra una ventana con las fuentes disponibles. El

propio nombre de la fuente esta representado en ese tipo de fuente, de forma que pueda ver el aspecto que tiene
antes de aplicarlo.

Las fuentes TrueType aparecen con una doble T delante. Este tipo de fuente se vera igual en la pantalla que en la
impresora.

@ Tamaio 11 |z

De forma parecida puede cambiar el tamafio de la fuente. Seleccionar el texto y hacer clic en el |z
triangulo para buscar el tamafio que desee, o escribirlo directamente.

La unidad de medida es el punto (72 puntos = 1 pulgada = 2,54 cm), los tamafios més utilizados son 10y |10

12 puntos. 11
@Estilo 12
Una vez fijada la fuente y el tamafio puede cambiar el estilo a uno de los tres disponibles: negrita, if
o
Se llama Estilo de Letra al formato que podemos darle con la ayuda de los botones Negrita, Cursiva y
Subrayado.
Negritat+—— N & 5 ——*Subrayar
I
Cursiva ]
: N & § - . . . :
cursiva y subrayado. Basta seleccionar el texto y hacer clic en el botdn correspondiente.

Observar como al aplicar un estilo, el boton correspondiente queda presionado (se ve en un tono anaranjado).

T e Para quitar un estilo que ha aplicado previamente, seleccionar el texto y volver a hacer clic sobre el

estilo.
L . . : . . . N & §
También se pueden aplicar varios estilos a la vez, por ejemplo, negrita y cursiva.

Simplemente hay
gue aplicar los estilos consecutivamente.

Se llama Tipo de Letra a las distintas formas de las mismas, segun el Tipo de fuente que se elija, y
Tamafio de letra a las diferentes medidas que se pueden asignar a las mismas.

Mediante la Opcion COPIAR FORMATO, podemos de manera muy sencilla y ahorrando tiempo, asignar un
mismo tipo de formato ya establecido a cualquier texto.

FORMATO PARRAFO
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(N

En Word2007, un parrafo es el texto comprendido entre dos marcas de parrafo , hormalmente las marcas de

parrafo no se ven, para hacerlas visibles, hacer clic en el icono marca de parrafo hl Ide la pestafia Inicio.
Se inserta una marca de parrafo cuando se pulsa la tecla de retorno de carro o INTRO. Cuando se esta introduciendo

texto y se llega al final de la linea automaticamente el texto continla en la siguiente linea, pero no se inserta marca de
parrafo.

a— ~ |[£=

i= iF
Al insertar un parrafo, este toma las mismas caracteristicas de formato del parrafo = +‘-' =
anterior. Para cambiar las caracteristicas de formato de un parrafo, basta con seleccionar ==
su marca de parrafo y modificar las caracteristicas que queramos. ~|(&] || |
Parrafo P

Los parrafos son unidades dentro del documento Word que tienen sus propias
caracteristicas de formato, pudiendo ser diferentes de un parrafo a otro.

Las caracteristicas méas importante de formato de parrafo son la alineacion y la sangria, ambas estan disponibles en
la pestafia Inicio.

@ Alineacion.

Estos son los botones para fijar la alineacién. Hay cuatro tipos de alineacion: f*!@

é ALINEACION A LA IZQUIERDA: Es el modo predeterminado por Word,

acomoda todo el texto en el margen izquierdo.

¢ ALINEACION CENTRADO: Se utiliza para dejar en el Centro todo tipo de
Titulos. De un documento, también seleccionando todo un texto, lo acomoda al

centro de la hoja, guardando la misma distancia entre ambos margenes.

¢ ALINEACION A LA DERECHA: Acomoda textos a la derecha del documento,

se utiliza para las fechas o el nombre de quien vaya a firmar una nota.

é ALINEACION JUSTIFICADO: Acomoda el texto de ambos margenes,

7

Cuando hablamos de alinear un parrafo nos referimos, normalmente, a su alineacién respecto de los margenes de
la pagina, pero también se puede alinear el texto respecto de los bordes de las celdas, si es que esta dentro de
una tabla.

ajustando de forma automatica el espacio entre palabras.

@sangria.

Aplicar una sangria a un parrafo es desplazar un poco el parrafo hacia la derecha o izquierda. Se realiza
: ; . , iE iE .

seleccionando el péarrafo y haciendo clic en uno de estos botones = = de la pestafia Inicio en el grupo de

herramientas Parrafo, seglin quiera desplazar hacia la izquierda o hacia la derecha.

Asi se desplaza el parrafo 1,25 cm. cada vez que hace clic en el botdn, pero también se puede desplazar otro valor
gue desee.
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La sangria aplicada a un parrafo fija la distancia entre el texto y los margenes izquierdo y derecho.

Marcador de Sangria de primera linea

'q"\l'"i"'i'"4'f'5"'5"'?'"H'"'il'l'llll'I'H'l'lE'l'lE'I'H-l'lE'I-lE-I-l?_

Marcador de Sangria Francesa
Marcador de Sangria lzquierda Marcador de Sangria derecha

L Lasangriaizquierda es la distancia de lo que hay escrito hasta el margen izquierdo.

La sangria derecha es la distancia del margen derecho hasta el fin de lo escrito en la linea.

La sangria de primera linea es cuando la separacién del margen izquierdo al comienzo del escrito
es solamente para la primera linea del parrafo.

L) La sangria francesa es a la inversa de la Sangria de Primera Linea. Lo que separa del margen

izquierdo son los renglones del parrafo inferiores al primero.

@Relacion entre Saltos de pagina y parrafos.

=l
Word2007 inserta automaticamente los saltos de pagina cuando llega al final de la pagina. También se it .;lj
pueden insertar saltos de pagina manualmente desde la pestafia Insertar, haciendo clic en el botén. ;a.;n;

Al insertar un salto de pagina automaticamente puede ocurrir que un péarrafo quede dividido entre dos paginas,
normalmente esto no supone ningun problema, pero en determinadas ocasiones puede interesarle que un pérrafo
no sea partido por un salto de pagina.

Para conseguir esto debe activar la casilla Conservar lineas juntas que se encuentra en el iniciador del cuadro de
dialogo Parrafo, pestafia Lineas y saltos de pagina.

@ Tabulaciones

Las tabulaciones son posiciones fijas a las cuales se desplaza el cursor cuando pulsamos la tecla de tabulacion
TAB.

Cuando necesitamos insertar texto en columnas o tablas pueden ser muy Utiles las tabulaciones. Word2007 tiene
por defecto definidas tabulaciones cada 1,25 cm. Pero se pueden establecer tabulaciones en las posiciones que
deseemos. Ademas podemos definir la alineacion para cada tabulacion.

Vamos a ver como establecer tabulaciones utilizando la regla horizontal. Tener en cuenta que las tabulaciones
afectan solo al parrafo en el que se definen. Para establecer cada tabulacion repetir estos dos pasos, luego de

habilitar la regla, haciendo clic en el botén para activar la regla & (se encuentra sobre la barra de desplazamiento
vertical):

1. Hacer clic en el extremo izquierdo de la regla horizontal para seleccionar la alineacién de la tabulacion que
vamos a insertar. Por cada clic que hagamos iran apareciendo rotativamente las siguientes alineaciones:
izquierda, centrada, derecha, decimal, linea de separacién, sangria de primera linea y sangria francesa.

2. Colocar el cursor en la regla horizontal en la posicion en la que deseemos establecer la tabulacion y hacer clic,
veremos como se inserta el icono con la tabulacion seleccionada.

Si queremos modificar la posicién de una tabulacion basta colocar el cursor en el icono de esa tabulacién y hacer
clic y arrastrarlo a la nueva posicion.

TABULACIONES: *‘,ﬁ

Sobre la regla se pueden visualizar otros marcadores, que establecen tabulaciones
alineadas a la izquierda, a la derecha, centradas y decimales. Para usar estos
marcadores, se debe hacer CLICK sobre el boton ubicado a la izquierda de la regla
hasta seleccionar la marca de |la tabulacion deseada, y luego se define la posicion
haciendo CLICK sobre la regla.

e
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Tabulacion Alineada a Ja lzquierda

o

||I| 1ﬂ"'l'l'2'l-l-|:4-|.5

/ Tabulacion Alineada al Centro

| 1 S RSN EREE XN

/ Tabulacién alineada a la derecha

||T| lﬂ'l'i-l-z'J'z-l:-ﬂ,-l-%

Tabulacian decimal.

”ﬂ d"""'z"i'h:ﬂ'li‘

Numeracion y vifietas

El funcionamiento de la numeracion y las vifietas es similar a las sangrias, Unicamente
cambia que en las numeraciones y vifietas ademas de aplicar una sangria, se le afiaden
simbolos o nimeros delante del parrafo.

Las numeraciones son muy Utiles para crear un indice tipico. Cuando desarrollemos el
tema dentro de la leccion incluiremos la numeracion que le corresponde respecto al
indice.

Si quiere saber como manejar la numeracion y las vifietas sigue estos pasos:
Primero le aconsejamos escribir el texto sin sangria ni numeracion.
Después aplica al texto la sangria que corresponda.

Para ello utiliza los botones de la seccién Parrafo de la pestafia Inicio.-

i
. . . .z 7z 7 = ¥
Si quieres aplicar una numeracion pulsa en su boton analogo: *=

Selecciona el estilo que mas te guste haciendo clic sobre él, en nuestro caso por ejemplo hemos seleccionado

b} a) Sangrias

C) a1 Primero
by Segundo
Una vez aplica la numeracion aparecera algo similar a esto: o
by 212

by z.2
c) Tercero
dy Cuarto

a) Cuarto 1
b) Cuarta 2

En vez de utilizar letras y nimeros podemos utilizar simbolos.
Elegimos el simbolo, aparecera algo similar a esto:

+ Sanoras
. & Primero .
# Segundo
LA - - .
-2 R
B -
@22 -
©odTercero C
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Segundo

21
211
z12
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Tercero
Cuarto
Cuarto 1
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ANADIR BORDES A LOS PARRAFOS: Esta opcion nos permite encuadrar los parrafos para destacarlos o parg

una mejor presentacion

INTERLINADO: Se llama interlineado al espacio que hay entre las lineas o renglones, estos se pueden ajustar a la
distancia que desee asignarle

VER Y OCULTAR LA REGLA

La regla es una ayuda valiosa a la hora de dar formato a los
parrafos y para insertar dibujos o imagenes. En caso que la regla
no esté visible, haga lo siguiente:

- CLICK en VISTA de la Banda de Opciones.

-CLICKen = y luego en Regla

Mostrar u

\ ocultar - /

ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

La revision ortogréafica y gramatical es otra de las grandes aportaciones de los procesadores de texto. Word2007
dispone de potentes herramientas en este campo que han sido mejoradas notablemente desde las primeras
versiones.

Evitar que haya errores en nuestros textos es ahora mucho mas facil. No obstante conviene saber que revisar un
documento y que Word no encuentre ningln error no quiere decir que, necesariamente, sea asi. Ya que hay errores
gue Word no puede detectar puesto que dependen del contexto.

La forma que tiene Word para detectar las palabras erroneas es comprobar si las palabras de su documento existen
en el diccionario que lleva incorporado, junto con algunas reglas gramaticales. Lo que no es capaz de hacer Word, por
el momento, es discernir el significado de las palabras en cada contexto.

Por ejemplo, si escribimos La bibliografia del gran escritor Miguel Delibes es muy basta y jVasta ya de gritar!.
Word no detectara ningan error puesto que tanto "basta" como "vasta" son palabras correctas que existen en el
diccionario, aunque en el primer caso la palabra correcta es "vasta" y en el segundo caso "basta".

La revision ortografica consiste en comprobar que las palabras de nuestro texto no son erréneas y la revision
gramatical trata de que las frases no contengan errores gramaticales como por ejemplo "Los libros son buenas";
donde no concuerdan el genero del sujeto y del adjetivo.

Con Word podemos realizar una revision ortogréafica o una revision gramatical o ambas a la vez.
Revision ortogréfica

Existen dos formas béasicas de revisar la ortografia, revisar una vez concluida la introduccién del texto o revisar
mientras se va escribiendo el texto. Vamos a ver ahora la primera forma.

@ Revisar al finalizar.
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Para establecer esta forma de revision debe ir al Botén Office — -, hacer clic en el botén Opciones de Word
2] Opciones de Word

\

y alli seleccionar Revisién.
Aparecera un cuadro de didlogo, debe dejar sin marcar la casilla Revisar ortografia mientras escribe.

Una vez que ha introducido todo o parte de su documento y quiere revisar la ortografia puede hacerlo de una de
estas formas:

v

. . - . ) Ortogrlaf_l'a .
1.- Haciendo clic en la pestafia Revisar y luego sobre el icono vaamitiade la barra de herramientas de acceso

rapido.
2.- Pulsando F7.

Word comenzara a efectuar la revisién ortogréfica y cuando encuentre un posible error se detendra 'y mostrara
una ventana informandonos de ello.

Dependiendo del tipo de error que haya encontrado deberemos realizar una de las acciones disponibles en esta
ventana.

Si quiere que también realice la revisiébn gramatical junto con la revisién ortografica, marcar la casilla Revisar
gramatica.

@ Revisar mientras se escribe.

(Oa
Esta es otra forma de revisar la ortografia; para elegir esta forma de revisibn debemos ir al Boton Office o 4
d 2] Opciones de Word

hacer clic en el boton Opciones de Wor y alli seleccionar Revision. En la ventana que se
abre, marcar la casilla Revisar ortografia mientras escribe y pulsar Aceptar.

A partir de ese momento Word efectuara la revision ortografica de modo permanente, de forma que mostrara los
errores que ya existan en el texto y los que cometa segun vaya introduciendo nuevo texto.

Otra diferencia respecto al método anterior es que cuando encuentre un posible error no mostrara el cuadro de
dialogo, sino que subrayara la palabra no encontrada con un subrayado ondulado en color rojo.

Para corregir el error debe colocar el cursor en la palabra subrayada y pulsar el botén derecho del ratén, entonces
aparecera una pequefia ventana, que le permitira tratar el error.

Autocorreccion

Mediante la autocorreccion Word puede corregir algunos errores que no es capaz de detectar por otros métodos y le
ofrece la posibilidad de realizar sus propias correcciones.

Por ejemplo, cada vez que encuentre la palabra o once la remplazara con la palabra u once. De igual forma
reemplazard por 0 0Scuro por u oscuro.

(o
Para ver y modificar las diferentes opciones de la Autocorreccion ir al Boton Office y hacer clic en el botén
d 2] Opciones de Word

Opciones de Wor , aparecera un cuadro de dialogo, alli seleccionar en el mena de la
izquierda, Revisién, y a continuacion hacer clic en el boton Opciones de Autocorreccion...

DISENO DE PAGINA
CONFIGURAR PAGINA

z s . [— ==l
Cuando esta escribiendo en un documento Word es como si lo Ly Ij b= 3altos -
hiciera en una hoja de papel que luego puede ser impresa. Por i=] £ g T
| papel q gop p /5] Mdmeros de linea
lo tanto, existe un &area en la cual puede escribir y unos | Margenes Orientacion Tamafia Columnas g
L, - - * - i
margenes los cuales no pude sobrepasar.

Configurar pagina P
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Estos margenes se definen en la pestafia Disefio de pagina, en el grupo de herramientas Configurar pagina, se
muestra las herramientas con las que se puede modificar Margenes, Orientacion, Saltos de pagina, Tamafio,
Numeros de linea, Columnas y Guiones.

Al hacer clic sobre el botdn Margenes, aparecen unos margenes predeterminados que se pueden utilizar para agilizar
la tarea. Si ninguno de esos margenes es correcto para el documento que esta realizando, entonces se puede
personalizar haciendo clic en la opcion Margenes Personalizados.

También se puede modificar el tamafio de la hoja, en la cual saldra impreso el documento. Al hacer clic en el botén
Tamafio, se abre una lista de Tamafios predeterminados. Pero, al igual que en los margenes, aqui también se
puede personalizar el tamafio de la hoja, haciendo clic en la opcion Mas tamafios de papel.

En la pestaiia Papel se determina el tipo de papel a utilizar para la impresora, A4, Carta, etc. y también la bandeja de
la que tomara el papel la impresora, en caso de que tenga mas de una.

En la pestafia Disefio se fija la posicidon de Encabezados y pies de pagina. Los encabezados y pies de pagina son
un texto, generalmente de una o dos lineas, que se repite en todas las paginas, donde se suele indicar cosas como el
titulo del documento, el autor, etc.

Una vez fijados todos los parametros que acaba de ver para apreciar el efecto global de los margenes en su
documento debe pasar a vista de Disefio de impresién. Desde esta vista también se pueden modificar los
margenes. Para modificar el margen superior basta colocar el cursor en la regla vertical justo donde acaba la zona
mas oscura que identifica el margen, y cuando el cursor tome la forma de una doble flecha, hacer clic y arrastrar hasta
la nueva posicibn del margen. Para el resto de los margenes repetir la

operacion.

Encabezados v pies de pagina j j j
= #

Encabezado Pie de MNamero de
i pagina~ pagina -~
Encabezado y pie de pagina

Un encabezado es un texto que se insertara automaticamente al principio de
cada pagina. Esto es util para escribir textos como, por ejemplo, el titulo del
trabajo que se esta escribiendo, el autor, la fecha, etc.

El pie de pagina tiene la misma funcionalidad, pero se imprime al final de la
pagina, y suele contener los nimeros de pagina.

Para modificarlos vaya a la pestafia Insertar y haga clic en alguno de los dos botones (Pie de pagina o Encabezado)
y seleccione la opcion Editar.

Se mostrard una nueva pestana:

Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista Disefio )
= i - T Api i o =
=| Encabezado Sﬁl Z| Elementos rapidos g 2 =, B
ﬂ Pie de pagina T Eﬂ Imagen
_ Fecha Explaracion  Cpciones Posicion|| Cerrar encabezado
#] Mimero de pagina - y hora |_£| Imagenes predisefiadas - - - y pie de pagina
Encabezado y pie de pagina Insertar Cerrar
Observa como ha aparecido una linea punteada con el rétulo Encabezado, el cursor se ha situado
el

dentro, y también se ha abierto la pestafia Herramientas para encabezado y pie de pagina, que

contiene los iconos con todas las opciones disponibles. EERERENEEE

¥ pie de pagina
Ahora puede teclear el encabezado arriba del cuadro punteado v, si lo cree conveniente, insertar Cerrar
ndameros de pagina, fecha, etc., mediante los iconos de la barra de herramientas. Una vez que haya

acabado de editar el encabezado o pie de pagina finalice haciendo clic en
el botén Cerrar encabezado y pie de pagina, a la derecha de la ventana.

/(f ™ B 5% = Documentol - Micro.. - = X

Inicio | Inserts | Disefic | Refere | Corres | Revisa | Vista | Disefio | (@)
_ _ _ E @ [ Bl (= Q
Medlante eStOS bOtoneS pOdemOS pasar del encabezado al ple y viceversa. Encabezadoy | Insertar Exnl:racl:n Oncunes Posicidn || Cerrar encabez
pie de pagina ~ = =) ¥ pie de pagi
5T, Seccién anterior — —
i [ Ig\ 121 141 181 _LEI 1100 1121 Ili\m\la\ I Q
_'I_", Seccion siguiente N

Ir al Ir al pie
encabezado de pagina

Saltos de Seccién Exploracion Ehld‘k
Para cambiar el disefio o el formato de una o varias paginas del documento '
se pueden utilizar saltos de seccién. Por ejemplo, se puede disefiar parte de una pagina que sélo tiene una columna
para que tenga dos. Los capitulos de los documentos se pueden separar de modo que la numeracién de las paginas

o2 o
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de cada capitulo comience por 1. Asimismo se pueden crear encabezados o pies de pagina distintos para una seccion
del documento.

Los saltos de seccion de Word indican cuando acaba un determinado apartado o seccidn. Esto permite que los
elementos que comUnmente se aplican a todo el documento por igual, como el pie de pagina o las tabulaciones, cesen
en un determinado punto, para poder configurarlos de forma distinta a continuacion. Puede resultar muy Util para
aplicar un formato distinto en las paginas de un mismo documento o bien en distintas zonas de la misma pagina.

Las posibilidades son muchas, por ejemplo podriamos:

Tener una Unica columna en la primera mitad de la pagina y dos columnas en la mitad restante.
Aplicar una numeracion de paginas que empezara de nuevo en cada uno de los temas o capitulos.
Establecer un tamafio de pagina y orientacioén distintas en un mismo documento.

Aplicar méargenes distintos a una pagina en concreto, independientemente de los establecidos en el
documento, etc.

@ Para incluir un salto de seccién en el documento, nos situamos en la ficha Disefio de pagina > grupo Configurar

pagina > desplegamos el menu Saltos y escogemos cualquiera de las opciones de la categoria Saltos de seccion.
Observa en la imagen los tipos de saltos y sus definiciones.

Saltos de seccion
@Para eliminar un salto de seccién debemos: Pdgina siguiente )
3 Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
=3 seccidn en la nueva pagina.
1. Cambiar a la vista Borrador desde la pestafa Vista. Continua =
3 Inse!'t’ar un saltq de selcqén ¥y empieza la nueva
2. Situar el cursor en la linea que representa el salto. =] sensnlantmapas.
5 Pagina par
3. Pulsar latecla SUPR. Insertar un salto de seccidn y empieza la nueva
r:iﬁ seccidn en la siguiente pagina par.
L. ., i . Pagina impar
Importante: Al eliminar un salto de seccion, Word interpreta que ahora == Insertar un salto de seccién y empieza la nueva
. . | = seccidn en la siguiente pagina impar. L&
todo forma parte del mismo apartado y por tanto se pierde el formato = =

especifico de la seccion inmediatamente superior al salto para adoptar
el de la seccion inferior.

Lo veremos mas claro con un ejemplo. La siguiente secuencia de imagenes muestra una misma pagina con dos
secciones; la primera con dos columnas y margen estrecho y la segunda de una columna con margen normal.
Observamos que si eliminamos la linea de salto en la vista borrador, la seccién superior adquirira el formato de la
inferior y el formato de la pagina serd, por lo tanto, de una Unica columna con margenes anchos.
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TABLAS

Las tablas permiten organizar la informacion en filas y columnas, de forma que se pueden realizar operaciones y
tratamientos sobre las filas y columnas. Por ejemplo, obtener el valor medio de los datos de una columna o para
ordenar una lista de nombres.

Otra utilidad de las tablas es su uso para mejorar el disefio de los documentos ya que facilitan la distribucion de los
textos y graficos contenidos en sus casillas. Esta caracteristica se emplea sobre todo en la construcciéon de paginas
Web para Internet.

Una tabla esta formada por celdas o casillas, agrupadas por filas y columnas, en cada casilla se puede insertar
texto, nimeros o graficos.

Creacion de tablas

Se puede crear una tabla de tres formas equivalentes, todas estan en la pestafia :
Insertar, seleccionar dentro de una cuadricula las filas o columnas, definirla usando
nameros para especificar cuantas filas y columnas se necesitan o dibujandola con e
el ratén, segun el tipo de tabla sera mas (til un método u otro, vamos a ver los tres. =
Para insertar una tabla debemos hacer clic en la pestafia Insertar y seleccionar el Tabla de 3x3
boton Tabla, alli se muestra una ventana con las tres opciones. OOO0O000
1. Una de las formas es utilizar el un cuadriculado que simula una tabla, cada OOO0O0O00
cuadrado seria una celda de la misma. ~OO0O00000
2. La segunda opcion es haciendo clic en Insertar Tabla, este vinculo abre una
ventana que permite determinar la cantidad de filas y columnas para la tabla. %E%}EE%EEEE
3. La tercer opcion es usar el vinculo Dibujar Tabla, aqui se dimensiona la tabla OOOO000000
dibujdndola con el mouse OO0 0nnn
] | Insertar tabla...
1 Ordenador de 899 euros 7  Dibujar tabla
escritario T
2 mouse 3 euros —hﬂil Hoja de calculo de Excel
] Tablas rapidas k

Cuando crea una tabla, Word 2007 permite aplicarle directamente un estilo con un soélo clic para ello debera
seleccionar la tabla y mostrar el contenido de la pestafia Disefio, alli podras seleccionar uno entre un amplio listado en
la seccion Estilos de tabla.

Mediante esta opcién puede elegir entre varios formatos ya establecidos, como, por ejemplo, Tabla con cuadricula.
Word aplicara las caracteristicas del formato elegido a su tabla.

El programa también te permite dibujar, y por lo tanto afiadir, nuevos bordes a la tabla.
Para ello hacer un clic en la pestafa Disefio seleccione el icono del lapiz

Dibujar - :‘1.{ / ;T
tabla . o . ADi 1 pto - =

que esta a la izquierda, el cursor tomara la forma de un lapiz. Hacer —
clic y arrastrar el cursor para dibujar el rectangulo con el tamafio total de 1a 410 e 1a pluma - Dt':;'f:r Borrador
tabla. A continuacion dibujar las filas y columnas, como si lo hiciéramos con = ™ -
un lapiz. Este método es mas flexible a la hora de disefiar tablas irregulares, Bilysiaghyes &
como la que se muestra en la imagen.

Herramientas de Tabla

Para abrir éstas herramientas, hacer clic sobre una celda de la tabla y nos encontramos con que debajo de

Diserio Presentacion

Herramientas de Tabla, aparecen dos pestafias nuevas Disefio
Observemos cOmo se componen ambas pestafias.

y Presentacion

La pestafia Disefio contiene los grupos de herramientas de acceso directo: Opciones de estilo de tabla, Estilos de
tabla, Dibujar bordes.
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| Fila de encabezado |¥| Primera columna
Fila de totales Ultima columna
| Filas con bandas Columnas con bandas

Opciones de estilo de tabla

65

Estilos de

~ . Presentacion
La pestaia Presentacion

tabla

14 pko
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= =

i Color de la pluma -

Dibujar bordes

Dibujar Borrador
tabla
]

&% Sombreado -

Bordes T|

muestra un conjunto de herramientas de acceso directo.

Contiene los grupos de herramientas de acceso directo: Tabla, Filas y columnas, Combinar, Tamafio de celda,

Alineacion, Datos.
g Seleccionar -

X |

[ Ver cuadriculas

é Insertar debajo

*-_ﬂ_-| Insertar a la izquierda

]

. Eliminar | Insertar
@4 Propiedades - arriba BN Insertar a la derecha
Tabla Filas y columnas
all 048 em o HE SIEE A=
&  +Ht = p— — | —
i 5,03 cm - | 3 = j D—" .
2 - . — — — Direccidén Margenes
FAR Autoajustar = =l = gelteto de celda
Tamario de celda M= Alineacion

Menu contextual de Tablas

|
s A o o i
B
Combinar Dividir Dividir
celdas celdas tabla
Combinar
{_:'Ll “[F Repetir filas de titulo
Z == Convertir texto a
Ordenar
Jx Farmula
Datos

Haciendo clic con el botén derecho del ratén sobre una tabla se abre el menl contextual de Tablas. Desde aqui
puede ejecutar algunas de las funciones que acaba de ver en la barra de herramientas de Tablas y bordes, y también
puede acceder a Propiedades de tabla... donde encontrara las distintas formas de ajustar el texto que rodea la
tabla, asi como la forma de establecer margenes y espaciado en las celdas:

Convertir texto en tablas.

En ocasiones dispone de datos con una determinada estructura que nos gustaria pasar a una tabla. Por ejemplo, tiene
una serie de datos organizados en columnas mediante tabulaciones.

Word 2007 dispone de una potente herramienta capaz de pasar datos de este tipo a tablas. Si los datos estan bien

organizados la facilidad para pasarlos a tabla es
sorprendente. Se pueden pasar tanto datos numéricos
como alfanuméricos. De forma similar también se
pueden pasar los datos contenidos en una tabla a
texto.

IMPRESION
Se puede imprimir de dos formas:

a) Desde la opcion de menu Impresién rapida que se
encuentra dentro del mena Imprimir del Botén
Office.

Se utiliza cuando no quiera cambiar
caracteristica de impresion.

b) Desde la opcion de mend Imprimir (CTRL+P) que
se encuentra en el Botén Office.

ninguna

Cuando quiera cambiar alguna caracteristica de
impresion. Por ejemplo, el nUmero de copias, imprimir
so6lo alguna pagina del documento, etc...

DESDE LA OPCION DE MENU IMPRESION RAPIDA

= 1
J
/

Se pincha en el Botén Office —=/, se hace clic en
PROFESORES: LILIANA BUENO-ROSANA PUGA-MARCELO OLMOS
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Hueva

Abrir

Guardar

Guardar como

Imprimir

Preparar

Enviar

Publicar

Cerrar

s

Vista previa e imp

ion del docu t

Imprimir
Selecciona una impresora, nimero de copias y
otras opciones de impresidn antes de imprimir.

Impresidn rapida
Envia el documento directamente a la
impresaora predeterminada sin hacer cambios.

Vista preliminar
CObtiene una vista previa de las paginas y las
modifica antes de imprimir,

ﬂ Opciones de Word ||X Salir de Word
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la flecha que aparece a la derecha del comando Imprimir y se selecciona la opcidon Impresion rapida.

Su documento se imprime directamente. En este caso se imprimen todas las paginas del documento, con las
opciones definidas en ese momento.

Antes de mandar la primera impresion del documento, es conveniente comprobar las opciones definidas en ese
momento, para ello tenemos que utilizar el comando Imprimir.

DESDE EL COMANDO IMPRIMIR

Desde el Botdn Office, seleccionar Imprimir o bien directamente (CTRL+P), aparecera el cuadro de dialogo que ve a
continuacion.

Imprimir
Impresora
Mombre: E;“ hp psc 1200 series W I Propiedades J
Estado: IRZEEYE I Buscar impresara. .. J
Tipo: hp psc 1200 series
Ubicacisn:  UISBO01 [ 1mprimir & archivo
Comentario; [ ] ooble cara manual
Intervalo de paginas Copias
(%) Todo Mimero de copias: |1 =
) Pagina actual Seleccion
) PAginas: Intercalar
Escriba ndmeros de pagina & intervalos
separados por comas contando desde el inicio
del documenta o de la seccidn, Par ejempla,
escriba 1, 3, 5-12 o plsl, plsz, pls3—pSs3
Irnpimnir: Crocurnento s | Zoom
Imprimir sélo; | Elinkervalo | Paginas por hoja: 1 pagina hd
Ajustar al tamario del papel: | Sin ajuste de escala w
Opciones, .. Acepkar I I Cancelar

Rellene las opciones deseadas y pulse el botén Aceptar.
VISTA PRELIMINAR
Antes de imprimir un documento puede ver como quedara en el papel, esto puede hacerlo de dos formas.
VISTA DISENO DE IMPRESION.

Como ya vimos, un documento se puede ver desde diferentes vistas utilizando los botones de
presentacion. El primer botén es la vista Disefio de impresién que permite visualizar la pagina tal y como se
imprimird, con gréaficos, imagenes, encabezados y pies de pagina, etc.

En la mayor parte de la ocasiones sera suficiente utilizar esta vista antes de imprimir pero en ocasiones podemos
necesitar algunas funciones mas, en ese caso podemos utilizar la Vista preliminar.

VISTA PRELIMINAR.

La vista preliminar permite visualizar la pagina tal y como se imprimird, con graficos, imagenes, encabezados y pies de

pagina, etc. pero ademas permite ver varias paginas a la vez, aumentar y reducir el tamafio, y algunas cosas mas que
vamos a ver ahora.

Para desplegar la vista preliminar ir al Botdn Office y desplegar la opcion Imprimir y elegir Vista preliminar.

La vista preliminar permite que se haga una idea exacta de cémo va a quedar el documento impreso ya que muestra
elemento que no se ven en la vista Normal como son los graficos, cabeceras y pies de pagina, asi como los
margenes, también permite ver la pagina completa.

En esta vista, al colocar el cursor en el documento toma la forma de una lupa con el signo mas o el signo menos y
hace que el documento aumente o disminuya el tamafio. La vista preliminar es realmente Gtil y puede ahorrarnos
desperdiciar algunas hojas de papel.

TRABAJO PRACTICO N°5

Actividad N°1: Responde
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1) ¢Qué es Word? ¢,Qué tipo de Software es y por qué?

2) Teniendo en cuenta la clasificacion de Software, indique en que categoria incluiria los documentos creados por
usted, Justifique la respuesta

3) ¢Cbmo identifica un archivo de Microsoft Word?

4) Dibuje o pegue la ventana de Word y sefiale cuales son las partes. Explique brevemente.

5) Marca con una cruz la/las respuestas correctas:

ACTIVIDADES A REALIZAR GUARDAR | GUARDAR ABRIR | IMPRIMIR T CERRAR
cow | el =

Tiene un archivo y quiere guardar las
Ultimas modificaciones.

Tiene un archivo y quiere guardarlo
con otro nombre o guardarlo en otra
unidad.

Desea trabajar en un archivo
guardado en una carpeta.

Tiene un archivo y quiere tener una
copia impresa de todo el archivo.

Salir del archivo

Tiene un archivo y quiere tener dos
copias impresas de todo el archivo.

Tiene un archivo y quiere tener una
copia impresa de una parte del
archivo.

6) Crear el documento, guardarlo con el nombre de EDICION BASICA
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En julio, sefiores, siendo cobrador en un tranvia, cuesta sonreir. En julio se suda demasiado; la badana
de la gorra comprime la cabeza.

En julio las calles son blancas y cegadoras como platos, o negras y frescas como cuevas. Julio es
precisamente el tiempo en que a los viejos cobradores suelen darles el delicado, docente y aburrido
encargo de ensefiar al que no sabe; esto es, mostrar a los aspirantes a tranviarios cémo se debe cobrar
rapida y educadamente.(Cuentos completos. Ignacio Aldecoa).

Realice las siguientes actividades

Copiar la palabra tranvia detrds de la palabra gorra, Hacerlo mediante varios métodos, iconos, teclado y
raton.

Mover la palabra sefiores detras de la palabra gorra, Hacerlo también mediante varios métodos.

Buscar la palabra Julio.

¢, Qué hay que hacer para que encuentre Julio pero no encuentre julio?.

Buscar si en el texto estéa la palabra tranvia, pero que no encuentre palabras como tranviarios. (Para efectos
del ejercicio, escribe dentro del texto tranvia sin acento)

Cambiar julio por agosto todas las veces que aparezca.

Practique las diferentes formas de ver un documento.

VV VYVVY 'V

7) Abrir el documento guardado como EDICION BASICA vy realice lo siguiente:

» Seleccione todo el texto. Pulse CLICK ® de la Banda de opciones Inicio. Elija Bordes y Sombreado.
Aparece una pantalla donde debe pulsar CLICK en la Solapa Borde. Luego pulse CLICK en Cuadro y CLICK
en Ancho ¥ pto.

Pulse CLICK en la Solapa de Sombreado. Pulse CLICK en Flechita Tramas Estilo y elija 15%.

Pulse CLICK en la Solapa Borde de Pagina y elija Aplicar a Parrafo o Esta Seccion.

Pulse CLICK en Aceptar y su Documento debera verse con el cuadro de color gris conteniendo el texto
seleccionado.

Y V V

8) ¢Cual es la diferencia entre una lista numerada y una lista con vifietas?

9) En este momento ¢ qué simbolo tiene configurado como vifeta?
10) Cambie el actual simbolo por otro (en negrita, rojo, 14, a 0.7cm de posicién de texto). Verifique.

11) En este momento ¢ qué numeracion tiene configurada?

12) Cambie la actual numeracién por alguna que tenga letras y en negrita, cursiva y azul, a 0.7cm de posicién de
texto. Verifique.

t=-
13) Vaya el principio del primer parrafo, seleccione el mismo, Pulse CLICK en la flecha de INTERLINEADO, vET] se
despliega un menu con todas las opciones, haga CLICK en 1,5. Vera como cambia el interlineado de todo el parrafo.

14) Transcriba el siguiente texto y guardelo en su carpeta:

El deporte es toda aquella actividad fisica que involucra una serie de reglas o normas a desempefiar dentro de
un espacio o area determinada (campo de juego, cancha, tablero, mesa, etc) a menudo asociada a la
competitividad deportiva.

Por lo general debe estar institucionalizado (federaciones, clubes), requiere competicion con uno mismo o con los
demas. Como término solitario, el deporte se refiere normalmente a actividades en las cuales la capacidad fisica
pulmonar del competidor es la forma primordial para determinar el resultado (ganar o perder); sin embargo,
también se reconocen como deportes actividades competitivas que combinen tanto fisico como intelecto, y no
sélo una de ellas.

También hay colectivos practicantes de determinadas actividades, donde sélo se usa el fisico, o bien sélo el
intelecto, que reclaman su actividad como deporte, incluso, de caracter olimpico.!
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a) Vaya el principio del primer parrafo, seleccionelo e ingrese a la ventana para cambiar sangria. Pulse CLICK
en la flecha a la derecha de la palabra Especial, se despliega las alternativas que tiene esta variante de
Sangria. Haga CLICK en PRIMERA LINEA y pulse CLICK en Aceptar. Observe como queda el parrafo y
comparelo con la definicion dada para esa sangria.

b) Vaya el principio del segundo parrafo, seleccidnelo e ingrese a la ventana para cambiar sangria. Pulse CLICK
en la flecha a la derecha de la palabra Especial, se despliega las alternativas que tiene esta variante de
Sangria. Haga CLICK en FRANCESA y pulse CLICK en Aceptar. Observe como queda el parrafo y
comparelo con la definiciéon dada para esa sangria.

c) Vaya el principio del tercer parrafo, selecciénelo e ingrese a la ventana para cambiar sangria. En sangria
Izquierda, pulse CLICK en la flecha para arriba hasta llegar a 1 cm. Lo mismo en Sangria derecha, hasta
llegar a 1 cm. y pulse CLICK en Aceptar. Observe como queda el parrafo y comparelo con la definicién dada
para esa sangria.

(Vi
EM LOS TEES CASOS, OBSEEVE EN LA REGLA COMO SE MUEVE EL
TRIANGULO SUPERIOR (Sangr[a Primsra Lim=z), EL TRIANGULO INFERIOR CON EL

CUADRO (3Sangriz Franeesa) ¥ TRIANGULO DERECHO, CUANDO CAMBIA LAS
SANGRIAS.

d) Vaya al espacio entre el primero y el segundo parrafo. Pulse CLICK en la Banda de opciones de Insertar —
Paginas — Salto de pagina.

e) Vaya al espacio entre el Tercero y Cuarto Parrafo. Repita la operacion anterior.

f) ¢Qué ocurrié en su documento?

15) Disefie una tabla para confeccionar un listado de 10 (diez) alumnos del curso. Debera contar con la siguiente
informacion:
Apellido y nombre.- Domicilio.- Localidad.- Teléfono.- Direccion electrénica.- Fecha de nacimiento.-
% Guardela en su carpeta, con el nombre LISTADO COMPANEROS.
+ Inserte una fila en la parte superior de la tabla, combine sus celdas y escriba como encabezado principal MIS
COMPANEROS
« Los textos correspondientes a los encabezados deben estar centralizados en las celdas.
« Destaque los encabezados de la tabla cambiando la fuente, su tamafio y color, aplicando negrita. Los datos a
cargar deben tener un tamafio de fuente 12.
% Modifique el ancho de cada columna a efectos de mejorar la presentacion.
« Centralice la tabla.
+ Inserte dos filas entre el quinto y sexto alumno y complete con datos.

% Apligue un color de sombreado a los encabezados.
16) Boletin de ficcion sobre computadoras

e Inicien un documento de Word en blanco.

e Escriban las palabras y lineas en blanco como se muestra a continuacion:
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La-computadorahosf]
Un-holetinpara-usuarios-de-PCY
il

il

il
Iantengase-actualizado-con-las-computadoras-actuale s

Avwances-en-el-hardwareq

Fewisiones-de-software -w-hardwrared

Catas-de-cormpray

Consejos-yrtracos-para-susofwrare-inchiz o Wind S-v-Win 9 8- W i P
il

il

Solo-$24-por-afio-por-1 2-numnerosq

il

Fo-ze-demore. -jSuscribase-ahoralq

il

il
Llame-a-aAnoel-Iontefiore-al-26 5-324 29

Aceptammos-pagoscon VIBA-wWMC-para-pedidos-telefonicos v
D-escribara-La-Computadora- Ahora -Corrientes- 11 23-Buenos-Aires 1 3409

e Colocar los siguientes formatos:
a. Dar formato a la linea 1 con fuente: Britanica Bold; tamafio 36; color Negro Centrado.
b. Linea 2: Fuente Britanica Bold; tamafio 22; Estilo de Fuente Negrita Cursiva, color Negro Centrado.
c. Linea 6: Tamafo 18; Negrita.
d. Linea 7 a 10: Tamafio 16; Negrita.
e. Linea 15: Tamafio 18; Negrita; Centrado.
f.Linea 18, 19 y 20: Tamafio 12; Negrita.
e Con las lineas 7 a 10 haga una lista con vifietas usando el botén de vifietas.
e Mover el cursor a la linea 4.
e Insertar una imagen predisefiada de una computadora.
e Centrar laimagen.
e Cambiar el tamafio de la imagen, si fuera necesario, para que sea un poco mas ancha que la segunda linea
del texto.
e Crear un encabezado que contenga Nombre y Apellido y al pie el N° de pagina en forma automética.
e Pueden ponerle color a las lineas que prefieran.
e Controlar la gramética con mucha atencién. Noten que los dos nombres no figuran en el diccionario. No
agreguen esos al diccionario.
e Verificar la Vista Preliminar de Impresidn y hacer cualquier cambio que sea necesario.
e Guardar como se indico.
e Preparar la pagina:
Margenes: Izquierdo: 2cm. Derecho: 1,5 cm.  Superior: 1,5 cm. Inferior: 1,5 cm.
Tamafio del papel: A4.
17) Copiar el texto que transcribimos a continuacion sin efectuar todavia ninglin cambio en el formato de la letra ni en

el de parrafos.
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Romance del prisionero

Que por mayo era por mayo
cuando hace el calor,
cuando los trigos encafian
y estan los campos en flor,
cuando canta la calandria
y responde el ruisefior,
cuando los enamorados
van a servir al amor;
sino yo, triste, cuitado,
gue vivo en esta prision;
gue ni sé cuando es de dia
ni cuando las noches son,
sino por una avecilla
gue me cantaba al albor.
Matomela un ballestero;
déle Dios mal galardon.

CONSIGNAS:

v’ Elegir una fuente acorde al texto. Resaltar el titulo. Centrarlo
v" Ordenar el resto del romance en dos columnas, sin espacio entre si
18) Copiar el documento Los alimentos, en un documento en blanco cuyo nombre sera “Los alimentos”.

Los alimentos

Los alimentos proveen al ser humano de los nutrientes necesarios para conservar el equilibrio que el cuerpo
necesita para mantenerse sano.

Para funcionar el organismo necesita alimentos, dado que es su fuente de energia, y es lo que nos mantiene con
vida. Por eso, la alimentacion forma parte de la vida cotidiana.

Todos los dias se desea y necesita comer, pero lo importante es saber como variar de alimentos para que comer
sea nutritivo, no se haga aburrido y no nos cause problemas secundarios en caso de padecer algun problema de
salud. Para esto, es (til saber sobre que tipo de componentes variar para que nuestra alimentacién cumpla con
todas estas premisas.

Estos alimentos se clasifican en tres grandes grupos, que son los glucidos o hidratos de carbono, los lipidos o
grasas, Y las proteinas.

e  Glucidos o Hidratos de carbono: Aportan gran parte de la energia que el organismo requiere, y de acuerdo a la
complejidad de sus moléculas se dividen en polisacaridos, disacaridos y monosacaridos.

e Los lipidos también generan energia, pero su accion requiere de mas tiempo para producirse.

e Las proteinas son fundamentales en todas las etapas de la vida, pero hacen mas falta en la nifiez y
adolescencia, cuando el cuerpo se esta desarrollando y necesita crecer.

Se debe considerar que en los alimentos consumimos otro aporte primordial para la vida: las vitaminas y sales
minerales.

Las vitaminas regulan el funcionamiento de los érganos del cuerpo, sirven para mantenernos sanos, y €s por esto
que tienen una funcion reguladora. Comunmente se nombran con las letras del alfabeto (A, B, C, D, E, K). Existen
dos tipos: liposolubles (solubles en lipidos) e hidrosolubles (solubles en agua). Aunque el organismo requiere
pequefias cantidades, si llegan a faltar se producen las enfermedades carenciales.

Las sales minerales mas importantes son el sodio, hierro, fédsforo, calcio y yodo. Intervienen en la composicion
de la sangre, la formacion de huesos y dientes, y el funcionamiento de la tiroides, entre otros procesos
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Vitaminas esenciales para la vida

\Vitamina A \Vitamina B Vitamina C Vitamina D Vitamina E \Vitamina K
Ayuda a mantenerfLas vitaminas definterviene en ellEs esencial paralProporciona Interviene en la
el crecimiento delleste tipgldesarrollo de losjla formacién dejoxigeno alicoagulacion de
cuerpo y elfintervienen en lajhuesos, los huesos organismo ylla sangre
funcionamiento dejdivisién celular yjcartilago Vi retarda el

los tejidos el metabolismo |colageno envejecimiento

celular, por lo que
mantiene joven el
cuerpo. Es vital

para el
metabolismo del
higado.

Dulces Grasas y aceites
(pequefia (Usar poco)
cantidad)

Carne, pollo,
pescado, huevos,
frutas secas
(2-3 porciones)

Leche, quesoy
derivados
(2-3 porciones)

Verduras (3-
5 porciones)

Frutas (2-4
porciones)

Pan, cereales, arrozy
pastas (6-11 porciones)
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1)
2)
3)

4)

5)
6)

INFORMATICA
Preparar la pagina con los margenes que crea conveniente y colocar como encabezado y pie Practico Final
Word, su nombre y el nimero de pagina.

Colocar el titulo en fuente Arial Black, tamafio 24, alineado a la derecha y con color. Darle un borde inferior
en color lila, de 2 ¥ puntos.

El texto debera tener fuente Time New Roman, tamafio 11. y alineado en forma justificada.

Colocar formato negrita a las siguientes palabras: glicidos, hidratos de carbono, lipidos, grasas, proteinas,
vitaminas, sales minerales, liposolubles, hidrosolubles, enfermedades carenciales, sodio, hierro, fosforo,
calcio y yodo.

Insertar vifietas en la explicacion de glicidos, lipidos y proteinas.

Insertar una tabla de 3 filas y 6 columnas. Combinar celdas para el titulo “Las vitaminas esenciales para la

vida”, cuyo tamano es 20 y en negrita. En cada una de las celdas describir las vitaminas. Colocar sombreado
a las celdas de los titulos de Vitaminas y de su explicacion.

7) Armado de la pirdmide alimenticia. Desde la barra de herramientas de dibujo, en Autoformas, insertar un
triangulo is6sceles y darle color violeta y grosor a la linea, y color amarillo de relleno. Luego dividirla con
lineas, en 7 partes e insertar las imagenes de los alimentos desde archivo siguiendo el modelo.

8) Reducir el tamafio de la imagen y el disefio (ajuste entre objetos) para que acepte las superposiciones.
9) Para las anotaciones insertar cuadros de texto, sin linea ni relleno.

10) Seleccionar y agrupar todos los elementos.
HIPERVINCULOS

Un hipervinculo es una palabra, frase o gréafico que al hacer clic sobre él saltamos a la @ g .J |
pagina Web o a la que apunta el hipervinculo. Cuando pasamos el cursor por encima de un » = - e R—Ef ) |
. , s . Ipervinculo arcagor kererencia

hipervinculo, éste cambia de forma y toma la forma de una mano. °

cruzada
Vinculos

Los hipervinculos pueden llevarnos a otra parte dentro de la misma pagina, a otra pagina en el mismo servidor, a otra
pagina en otro servidor, a una direccion de correo electrénico, a un servidor FTP, etc.

Para insertar un hipervinculo ir a la pestafia Insertar, y pulsar el botén Hipervinculo.

Aparecera un cuadro de didlogo como el que vemos en la imagen, debemos rellenar el campo Texto y el campo
Direccién, veamos cémo hacerlo:

Insertar hipervinculo ? z

Wincular a: Texko: Infa. en pantalla. ..
= =
archivo o Buscar en: || ) Mis documentos A
gina Web ——
Caré:etla Mis imagenes
‘ﬂ actua =l DFE.CUS Marco de destino...
Lugar de este = Explarar
documento Paginas ‘lﬂ Higigne Informatica
consultadas | W1 nota%20a%20dire[1]
[ revista
Creat nuevo archivos ;,‘Iﬂ Segur.idad B h.ig_iene
documento recientes F:f sequridad & higiene
[ sequridad e higiene 2 w
oo 2y Cireccidn: o
Direccion de
carred
electronico

@ Texto:

Es el texto que contiene el hipervinculo, puedes seleccionarlo en el documento con lo cual ya aparecera en este
campo o en otro caso deberas escribirlo ahora.

Si quieres insertar un hipervinculo en una imagen seleccidénala antes de insertar el hipervinculo, veras como aparece
<Seleccion del documento> en este campo Texto.

@Vincular a:

Aqui tenemos cuatro opciones segun vemos en los cuatro iconos de la parte izquierda:
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1.- Archivo o pagina Web existente. En el campo Direccién escribiremos una direccion completa de Internet (URL)
si queremos enlazar con una péagina de Internet, por ejemplo, http://www.hotmail.com.

2.- Lugar de este documento. Utilizaremos esta opcion si queremos que nuestro hipervinculo nos lleve a un lugar en
el mismo documento en el que nos encontramos. Previamente deberemos haber insertado en nuestro documento el
marcador al que hacemos referencia, esto se hace colocandose en el lugar donde queremos insertar el marcador y
desde el pestafia Insertar, seleccionar Marcador para que aparezca un cuadro de dialogo donde escribiremos el
nombre del marcador. Veremos més detalladamente el uso de marcadores al final de este tema.

3.- Crear nuevo documento. El hipervinculo nos llevara al documento que vamos a crear en este momento. En el
cuadro de didlogo que aparecera escribir el nombre del archivo nuevo en el campo Nombre del nuevo documento.
En el documento original se rellenara el campo Direccion con el nombre de este nuevo documento, y se cerrara el
cuadro de dialogo.

4.- Direccién de correo electréonico. En el campo Direccion escribiremos una direccién de correo, como por
ejemplo mailto:webmaster@hotmail.com. Al hacer clic en el hipervinculo se abrird el programa de correo del
navegador (por ejemplo, Outlook Express) ya preparado para enviar el correo a esta direccion.

En la parte derecha del cuadro de didlogo tenemos unos botones que vamos a ver ahora.

@Info. de pantalla... Al hacer clic aparece este cuadro de [ipe e LU L L e X
dialogo para que introduzcamos el texto de la sugerencia.

. . i ; Informacion en pantalla:
Cuando el usuario coloque el cursor encima del hipervinculo |

y lo mantenga un cierto tiempo aparecera un cuadrado . — . .
amarillo (tooltip) con el texto que hemos introducido en la | Mota: la informacion en pantalla personalizada es compatible con

. Microsoft® Internet Explorer® 4.0 o posteriar,
sugerencia. C plarer® 4.0 0 p

Acepkar II Zancelar

Es una buena forma de dar una explicacion adicional sobre
el contenido del hipervinculo. Sélo funcionan con IE 4.0 o
superior.

)
- Si gueremos que nuestro hipervinculo nos lleve a un archivo, con este boton podemos elegir ese archivo en
nuestro disco. Se abrira una ventana como la que aparece cuando utilizamos el comando Abrir archivo.

i seleccionar lgar del documento 78

Una vez encontrado el archivo pulsar INTRO y se copiara en el campo Direccion. |t s d i

Principio del documento
~Titulos
I Marcadores

o Si estamos conectados a Internet, este boton abrira el navegador para que
busquemos la pagina a la que queremos que nos lleve el hipervinculo que estamos
insertando. La direccion (URL) de la pagina que estemos visitando se copiard en el 5
campo Direccion.

1
Canicelar

@ Marcador... Nos muestra los marcadores que contiene la [T i urrms
pagina Web que tenemos seleccionada (si es que los tiene).
Basta hacer clic en uno de los enlaces que se nos mostraran en
una ventana como esta para que el marcador se afiada a la

Péagina de marcos actual: Seleccione el marco en el que desea que aparezca el documento:

Predeterminado de la pagina § ninguno w

Establecer como predeterminado para todos los hipervinculos

direccion de la pagina. Cuando el usuario pulse en el {ninguna)
hipervinculo, el navegador se colocard en la posicion de la
pagina en la que se insertd el marcador. [ aceptar | [ cCancelar

@ Marco de destino... Una pagina Web puede estar dividida en marcos o frames, aqui podemos elegir en qué marco
gueremos que se abra la pagina apuntada por el hipervinculo

Al hacer clic en este botén se abrird un cuadro de didlogo como el que ves aqui para que selecciones el marco de
destino. Puedes elegir entre las opciones que ves en la imagen.
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Nota: Por defecto, si escribimos una direccién, como por ejemplo www.hotmail.com, Word genera automaticamente
un hipervinculo a esa direccion.

MODIFICAR UN HIPERVINCULO

Al seleccionar un elemento que contiene un hipervinculo y pulsar el boton derecho del
raton aparece la ventana que ves aqui, al elegir la opcion Modificar hipervinculo se abrira el

., . , . 0| P
cuadro de didlogo Insertar Hipervinculo, que acabamos de ver en el punto anterior y en el que “;3 = :
podemos modificar todas las caracteristicas del hipervinculo. s i

Seleccionar hipervinculo

Marcadores: Un marcador identifica una posicién o seleccidn de texto a la que se asigna SR

un nombre e identifica para futuras referencias Cuando estamos leyendo un libro y sobre todo Copar hipeninculo

si es un documento técnico es frecuente realizar anotaciones o dejar marcas sobre el mismo Quitar ipernculo

libro o con notas (post-it) para una posterior consulta. En formato digital también se puede |A Funte.

hacer esto y de una manera mas sofisticada y elegante. & Bamfo.,

= | Vifietas 3
Los marcadores sirven para tener una lista de marcadores, consultarla y poder acceder a estos  |i= wmenitn »
puntos de manera rapida y sencilla. Ademas son la base para crear referencias cruzadas en
nuestro documento.

o

Los marcadores son elementos ocultos, es decir, al crear un marcador
permanece oculto a no ser que nosotros modifiquemos algunas
propiedades de Word para hacerlos visibles. Cuando hacemos visible De insercion se colocara en ese lugar.
un marcador se muestra la palabra enmarcada entre corchetes, como

vemos en la imagen.

Con el[ratéﬂ. Desplazar el cursor del

INSERTAR HIPERVINCULOS

Marcador @
. . L, . Mombre del marcadar:
Como hemos dicho, nos interesara insertar marcadores en aquellos puntos de | jaaacen
nuestro documento a los que vayamos a hacer referencia mas adelante | [Adsmatin = :

. . Seleccionar_rakdn
mediante una referencia cruzada. -
Para crear un marcador Unicamente debemos seguir un par de pasos bien
sencillos:

- Posicionarnos donde queramos incluir una marca o seleccionar el texto. Ordenar por: (3) Nombre
() Posicién
- Acceder a la pestafia Insertar y selecciona la opciéon Marcador o presionar |/[Msssores oakos
Ctrl + Mayus + F5.

Nos aparece el didlogo que vemos en la imagen de la derecha. Donde

debemos escribir el nombre del marcador. El nombre no puede contener espacios en blanco y debe comenzar por
una letra, seguidamente puede contener nimeros. El nombre no puede ser mayor de 40 caracteres.

Podemos ordenar los marcadores por Nombre o por Posicion.

Cuando hayamos escrito el nombre pulsamos sobre Agregar.

Si deseamos quitar un marcador debemos seleccionarlo y pulsar Eliminar.

El botén Ir a sirve para acceder directamente al marcador seleccionado, es decir seleccionando un marcador y

pulsando sobre Ir a accedemos a la posicion del documento a la que esta asociado el marcador.

ESTILOS

Un estilo es un conjunto de formatos identificados por un nombre. La principal ventaja de utilizar estilos es que con
un solo clic aplicamos varias caracteristicas de formato a la vez.

Existen muchos estilos ya definidos (o predefinidos) en Word2007, AaBbCel ‘ AaBhCcIll AaBhCeI 4’%
por ejemplo, el estilo Titulo 1 estd compuesto por tamafo de letra -

. . . . i ! itulog  — Cambiar
de 16 puntos, fuente "Arial", negrita y péarrafo alineado a la Enfasis TNormal I Subtitulo B
izquierda. Pero, ademas, se pueden crear estilos personales, con Estilas [
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las caracteristicas de formato que deseemos.

INFORMATICA

Por ejemplo, podemos definir un estilo para aplicar a los titulos de nuestros documentos, otro estilo para escribir las
direcciones de correo, otro estilo para cuando queremos resaltar algo importante del texto, etc.

Definir estilos personales ayuda a que nuestros documentos tengan Un | 4.zbCel | AaBbCel| AaBbCcI AaBbCel |
disefio propio y nos permite trabajar mas eficientemente.

APLICAR ESTILOS

Para acceder a los Estilos podemos hacerlo desde la pestafia INniCio €N | st cita Cita desta..  Referenci..
el grupo de herramientas Estilo. Desde alli también se puede acceder al

cuadro de dialogo Estilo.

Para acceder al cuadro de dialogo Estilo, hacer clic en el botén

, que se encuentra en la parte
inferior del grupo de herramientas Estilo (pestafia Inicio).

inicializador del cuadro de dialogo Estilo =

Enfasis T Marmal Subtitulo  Texto enn..

AaBb( AaBb( AaBbCcl

Titulo Titulo 1 15in espa.. Enfasis sutil

AaBbCci AaBbCcl 4aBbCci AABECC

AABBCC AABBCC AaBbCcl

Referenci... Titulo del... T Parrafo ...

Guardar seleccion como un nuevo estilo rapidao...
Borrar formato

Aplicar estilos..,

1 t»} \Ig;

En el grupo de herramientas, aparecen Estilos predeterminados que facilitan la tarea, simplemente selecciona el texto

gue deseas modificar y luego haz clic en el Estilo deseado. Si haces clic en el botén N , puedes

Estilos ¥ X

. . .. Borrar todo -~
ver la totalidad de estilos predefinidos. 0pto
10 pto, Justificado
10 pto, Justificado, Izqu
Para aplicar un estilo a un texto de nuestro documento desde el cuadro de didlogo Estilos sélo | “7»™==
tienes que seleccionar el texto y hacer clic en uno de los estilos que se muestran en el panel || speviaio a

Estilos.

Si haces clic en Borrar todo, el texto seleccionado volvera al estado original, es decir, sin ningln || o

tipo de formato.

Hipervinculo visitada a
Justificado

Mayisculas

Maylsculas, Centrado

T
Normal (Web) Ia
humerada, 10 pto, Tzqui
Pie de pagina T e

|:| Mostrar viska previa

Si antes de aplicar un estilo no hemos seleccionado un texto, se aplicara el estilo al texto que | 5.5 5 o s

insertemos partir de ese punto hasta que volvamos a cambiar el estilo.

ERT

Los propios elementos de la lista muestran el estilo que representan, de esta forma se puede ver el efecto que tiene
el estilo que vamos a aplicar sobre el texto, para ello hacer clic en el cuadro de verificacién Mostrar vista previa.

El botén Inspector de Estilos abre un cuadro de dialogo que permite observar el estilo
aplicado haciendo clic sobre cualquier parte del texto.

: , ks
Debajo puede observarse el boton Mostrar Formato,

En este panel se ven todos los elementos que componen el estilo,
como el tipo de alineacién, el tamafo de la fuente, etc. También
podemos ver los atributos referentes al Parrafo, como la alineacién,

nivel de esquema, etc.

CREAR, MODIFICAR Y BORRAR ESTILOS

@ Crear un estilo

Inspector de estilo * X

Formato de parrafo

_ A
Normal
Més: <ninguno

Formato de nivel de texto

. B |
Fuente de parrafo predete

Mostrar formato - x
[Mas: <ninguna 1A
Texto seleccionado
i
Texto de ejemplo 3 [

[] comparar con okra seleccicn
Formato del texto seleccionado

E] Fuente ~
Fuente:
(Predeterminad) Times New
Raoman
12pto
Idioma:
Espariol (Espafia - alfsb.
tradicional)

Elparrafo
Alineacidn:
Izquierda
Sangria:
Izquierda: 0cm
Naracha: 0em L7
Dpciones
[ bistinguir origen de estiln

[] Mostrar marcas de Formato

Para crear un estilo de una manera facil lo mejor es definir el estilo en una parte de nuestro documento. Es decir,
aplicar todas las caracteristicas de formato que queremos que formen el nuevo estilo a un trozo del documento.
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A continuacién hacer clic en el botén Nuevo Estilo lﬁl del panel Estilos, se
abrira el cuadro de didlogo Crear nuevo estilo a partir del formato, escribir el
Nombre del nuevo estilo y pulsar Aceptar.

El cuadro de didlogo permite cambiar algunas de las caracteristicas del
formato que tenemos definido hasta ese momento.

Por ejemplo, en la imagen puedes ver que el estilo que vamos a definir tiene
fuente Times New Roman, 12 pt, Cursiva y Centrado, si ahora quisiéramos
afadir el estilo negrita no tendriamos mas que hacer clic en el botdn negrita.

Si prefieres crear un estilo desde la barra de formato es todavia mas facil, sélo
tienes que seleccionar el texto que contiene el formato y escribir el Nombre del
nuevo estilo en el Cuadro de estilos y pulsar la tecla Intro.

@ Modificar un estilo

Para modificar un estilo debes ir al panel Estilos y seleccionar el estilo que
quieres modificar, al hacer clic en el triAngulo de la derecha se desplegara un

INFORMATICA

Crear nuevo estilo a partir del formato 7®
Propiedades
Morbre: Estilol
Tipo de estilo: Pérrafo N
Estilo basado en: A7 Normal v
Estilo del parrafio siguiente: 7 Estilol A
R
Timestew Roman [v|[12 V]| N & § |[ utonitico [

Texto de cjemplo Texto de ejemplo Texto de sjemplo Texto de ¢jemplo Texto de cjemplo
Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Taxto de gjemplo Texto de ejemplo
Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo Texto de ejemplo

Esti: Estio r4pida, Basad en Normal

Agregar alaista de estios répidos [ Actualizar automaticamente
® s umento O D en esta plantila

Encabezado

Actualizar Encabezado para que coincida con la seleccion

\il Maodificar...

Eliminar Encabezado...

Agregar a la galeria de estilos rapidos

menu con la opcién Modificar..., como puedes ver en la imagen de la derecha en la que hemos seleccionado el estilo
Encabezado. Se abrira el cuadro de didlogo Modificar estilo que puedes ver en la imagen siguiente.

En este cuadro de dialogo puedes modificar las caracteristicas del formato

que desees, para ello tienes unos

botones con los elementos del formato mas usuales, como son el tipo de fuente, el tamafio, negrita, cursiva,

subrayado, color de fuente, alineacion, interlineado, sangrias, etc.

aditicar etestio 7%

Propisdades

A continuacién puedes ver la ventana con la vista previa del estilo. Cada *= bk

modificacion que hagas se vera reflejada de forma inmediata en esta ventana,
podras hacerte una idea del nuevo aspecto del estilo.

Debajo de la ventana de la vista previa hay una linea donde estan descritas todas

las caracteristicas del estilo.
En el caso de la imagen el estilo tiene fuente calibri.

@ Borrar un estilo

Para borrar un estilo debes ir al panel Estilos y seleccionar el estilo que quieres
borrar, al hacer clic en el triAngulo de la derecha se desplegard un menu con la
opcién Eliminar..., como puedes ver en la imagen de la derecha.

Hay que tener en cuenta que al eliminar un estilo, desaparecera el formato
correspondiente de los parrafos que tuvieran aplicado ese estilo.

INDICES

Un indice es una lista de palabras y el nimero de pagina donde se encuentra
dicha palabra. El indice estd ordenado alfabéticamente. El indice se suele
colocar al final de un libro para encontrar términos importantes de manera
rapida y sencilla. En la imagen de la derecha podemos ver un trozo de de un
indice.

INSERTAR MARCAS DE iNDICE.
PROFESORES: LILIANA BUENO-ROSANA PUGA-MARCELO OLMOS

p Too deesti: pirsho v
asli Esthobasadoen: 9 tomd v
Esto del paafosiguente: | 1 Encabecado v

Fomain

tiloem) vy N £ 5 | o v

Purka de tabudackin: 7,5 on, Centrad + 15 o, Derecha, Basadoen: Hormdl

[l perege alalsta de sthos ipides. [ ihkear aondicamente
©) 560 en este documenis ) Documenkos mevos basados en esta plariila

|

Formain poeptar | | Cancelr

J

[

Encabezado

Actualizar Encabezado para que coincida con la seleccion

<

Modificar...

Eliminar Encabezado...

Agregar a la galeria de estilos rapidos

Anstotle, 2
Asteroid belt. See Tupiter
Atmosphere
Earth
exosphere, 4
ionosphere, 3
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Para crear un indice debemos revisar el documento y crear todas aquellas entradas que deseemos que
posteriormente aparezcan en nuestro indice.

Existen 2 formas de marcar las entradas del indice:

@ De forma automatica:

Para crear una entrada de marcas de indice automaticamente debemos crearnos un nuevo documento donde
tendremos todas las marcas de indice.

El nuevo documento debe tener las siguientes caracteristicas:

¢ Unatabla de 2 columnas y tantas filas como términos tenga el indice.

e En la primera columna debemos tener las entradas del documento original que queremos tener en el indice.
Las frases o palabras de las entradas deberan ser exactas, por ejemplo si el titulo en el documento es
"Capitulo 2. Tipos de vehiculos" en la columna tendremos que escribir ese texto idénticamente, si
escribiéramos "capitulo 2. Tipos de vehiculos" no seria correcto ya que la "c" esta en minascula y la "i* no esta
acentuada y por tanto la tomaria como otra frase.

e Enlasegunda columna debemos introducir el texto que deseemos que aparezca en el indice.

o También podemos definir subindices en el indice, por ejemplo podemos querer tener dentro del Capitulo 2 una
subentrada llamada "Vehiculos de motor" entonces en la segunda columna pondremos "Capitulo 2. Tipos de
vehiculos: Vehiculos de motor", los dos puntos ":" indican que es un subindice de Capitulo 2.

e Deberemos hacer estos pasos por cada entrada que queramos que aparezca en el indice.

¢ Una vez confeccionada la tabla guardaremos el documento que contiene la tabla, de forma normal.

Nota: Para tener los 2 documentos abiertos a la vez y poder copiar texto de uno a otro podemos utilizar la opcién
de la pestafia Vista - Ver en paralelo.

Cuando tengamos el documento de entradas creado podemos marcar las entradas del documento
automéaticamente.

e Abrimos el documento a marcar, s decir el que contiene el texto original.

j .

e Vamos a la pestafia Referencias y hacemos clic en el botén Insertar indice
e Aparece el didlogo de indice.

e Hacemos clic en el botén Automarcar...

e Aparece un didlogo para seleccionar el archivo donde
tenemos la tabla.

e Seleccionamos el archivo (con la tabla) que hemos
creado y pulsamos Abrir.

El cuadro de diadlogo se cerrara y observaremos cémo
Word ha incluido unas marcas en nuestro texto.

Una vez tenemos el texto marcado, sé6lo hace falte crear
el indice como veremos en Insertar Indices.

@ De forma manual:
Para crear las marcas de forma manual debemos seguir los siguientes pasos:

e Comenzando desde el principio del documento selecciona las frases o palabras que vayas a afiadir al indice o
sithate en el punto donde vayas a insertar una marca.
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e Accede a la pestafia Referencias y haz clic en el botén Marcar
entrada o presiona la combinacion de teclas Alt + Shift + X. Marcar entrada de indice ?

x

Indice

e Aparece el dialogo Marcar entrada de indice, si habiamos Enirada: ||
seleccionado el texto, en el recuadro Entrada estara ya escrito ese
texto, en caso contrario debemos introducir el texto ahora. Este
recuadro Entrada es el que posteriormente aparecera en el indice.

Subentrada:
Opciones

O Referencia cruzada: | Véose

Podemos crear Subentradas de la Entrada principal, las subentradas © égina actual
apareceran debajo de la entrada principal y sangrada a la derecha. Las O Intervalo de péginas

subentradas se utilizan cuando una entrada principal tiene términos Marcador:
estrechamente relacionados con ella que también aparecen en el  Fomatode los nimeros de pagina
documento. [ Negrita

[[] cursiva

Por defecto el marcador se refiere a la pagina actual, podemos crear Una  Este cuadro permanece abierto para que pueda marcar
referencia cruzada o hacer referencia a un intervalo de paginas. =

Podemos hacer que el nimero de pagina tenga el formato de negrita y
cursiva.

Pulsamos Marcar para que se lleve a cabo el marcado.
Para continuar con el resto de marcas no es necesario cerrar este dialogo.
Hacemos clic sobre el documento y nos desplazamos hasta la siguiente frase o palabra que deseemos marcar. La

seleccionamos y nos vamos al dialogo de Marcar entrada de indice, en el momento en que esté activo el dialogo
la frase de entrada se actualiza, pulsamos en Marcar

y asi con todas las marcas,

I | frchce || Tabla de cortenido | Tabla de ustracionss
Cuando terminemos presionamos sobre el botdn \Jota preliaber
Cerrar. Aristotle, 2 Al Tpo: ®congangria O Contiuo
Columnas: |2 =
Asteroid belt. See Jupiter Ioms:  |Espafiol (Espafia - sfb, tradiconsl) |w
INSERTAR INDICE Atmasphere
.. . Earth b
Una vez tenemos todas las marcas ya definidas bien
haya sido manual o automaticamente podemos crear el L] alneag dmeros de péging 4 la derecha
ind'ce arfeter de rellena: L .
Formatos: Estilo personal i
Para insertar el indice debemos situarnos en el lugar
donde lo queramos ubicar, al inicio del documento, al
final o donde deseemos. Tradicionalmente se suele
poner al final del documento. [rrerererr e | rre—— e —
Accedemos a la pestafia Referencias y hacemos clic en

el boton Insertar indice, aparecera un cuadro de didlogo
Indice como el que vemos en la imagen.

Si tenemos subentradas podemos elegir Tipo, Con sangria, si queremos que aparezcan debajo de la entrada
principal o Continuo si preferimos que las subentradas aparezcan a la derecha.

En formatos podemos seleccionar el estilo que tendra el indice. Estilo personal
Estilo personal i[ A
Una vez definidas las opciones del cuadro de didlogo pulsamos Aceptar y se generara el |Clasico E|
i Sofiskicado
indice.
Moderno i
Con virietas il

Un ejemplo de como seria un indice lo tenemos en la imagen de abajo.
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Arquitectura del interior del gabinete....... 1 Mormas de Higiene y seguridad.....cceceeennn 1
El camino de la Informacion.......ccceevvveeeee. 1 U= 1
a4 48 1

COMBINAR CORRESPONDENCIA

Mediante la opcion Combinar correspondencia Word2007 nos permite incluir en un documento, datos
almacenados en otro sitio.

De esta forma podremos obtener copias de un mismo documento pero con los datos de personas distintas.

Por ejemplo, podemos escribir cartas personalizadas, en las que sélo escribimos el texto fijo (el texto que se repite en
todas las cartas) y Word se encarga de generar los datos variables (los que cambian en cada carta segun la persona).
De esta forma podemos generar automaticamente tantas cartas distintas como personas existan en el lugar donde
estan almacenados los datos.

Otros ejemplos de la utilidad de combinar correspondencia son la generacién de etiquetas, la impresion de sobres,
generar recibos, etc.

Cuando 'combinamos correspondencia’, estamos utilizando dos elementos fundamentales: el documento principal y
el origen de datos.

@DOCUMENTO PRINCIPAL.

Es el documento Word que contiene el texto fijo y los campos variables que toman su valor del origen de datos.

@ ORIGEN DE DATOS.

Es el lugar donde residen los datos que vamos a utilizar en el documento principal. Puede ser de distinta
naturaleza, por ejemplo puede ser una tabla de MS Access, un libro de MS Excel, una lista de direcciones de
Outlook, una tabla de Word o se pueden introducir en el mismo momento de combinar.

En cualquier caso podemos ver el origen de datos como una lista de registros compuestos por campos. Un
registro corresponde a una fila, y un campo corresponde a una columna. Por ejemplo si el origen es una tabla de
clientes de Access, el registro sera la fila correspondiente a un cliente, y los campos seran por ejemplo, el nombre
y la direccién del cliente, es decir cada uno de los datos de ese cliente.

CREAR EL DOCUMENTO PRINCIPAL
Abrir Word y tener en la ventana activa un documento en blanco o un documento que ya contenga el texto fijo.

Seleccionar de la pestafia Correspondencia el menu Iniciar combinacién de correspondencia, alli haz clic en la
opcién Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia.

Combinar correspondencia ¥ X

kd Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Wista Seleccione el tipo de documento
4En qué tipo de documento sk

we de direcciones # trabajanda?

| I % Iniciar combinacién de correspondendcia —

=l | cartas a de saludc | (®) Cartas
O Mensajes de correo

—1  Mensajes de correo electranico tar campo combinada re
= sabres... insertar campos electrdinica
T () sobres
1 E F L LU S % S R =S B L N 3
a=f | Etiquetas... () Etiquetas
=] Directorio () Lista de direcciones
|1n_v' Documento normal de Waord
= Cartas
I & Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia... Errvie una carta a un grupo de

personas, Puede personalizar la
carka para cada destinatario.,

Haga clic en Siguiente para conkinuar |

Se abrira la seccibn Combinar correspondencia con el primer paso del asistente. Este
asistente es muy sencillo, nos va preguntando y nosotros le contestamos haciendo clicenla . .
OpCIOn deseada' % Siguiente: Inicie el documento

En primer lugar tenemos que elegir el tipo de documento que queremos generar (cartas,
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mensajes de correo electrénico, sobres, etc..)

Combinar correspondencia ¥ X

Seleccionar Cartas y hacer en Siguiente, aparece el segundo paso del asistente.

Seleccione el documentao inicial

4iCamo desea configurar las
carkas?

En el paso 2 definimos el documento inicial, es el documento que contiene la parte fija 8 @ wtiar el documento actual
partir de la cual crearemos el documento combinado. Debajo de las tres opciones tenemos O Empszar aparti dz una plantila
una explicacion de la opcidn seleccionada en este momento. O Empezar a partr = un documentc

Utilice el documento actual

. . . ., . . . . Empi tir del d ld
Dejar seleccionada la primera opcién y hacer clic en Siguiente para continuar con el aaimesedey lceel

. Asistente para combinar
aSIStente . correspondencia para agregar la

Combinar correspondencia v X informacidn del destinatario,

Seleccione los destinatarios

En el paso 3 seleccionamos el origen de datos, como ya hemos
dicho podemos utilizar una lista existente (una tabla de Access, una

(®) Utilizar una lista existente

() Seleccionar de los contactos de Outlook

O Escrbi una sta nusve hoja de Excel, una tabla en otro archivo Word, etc...), podemos
J . . 1 Paso 2 de 6
Utilice una lista existente gtlllzar contactos nuestros de Outlook, o simplemente escribir una T
Utilice nombres y direcciones de un I|Sta nueva. - . .
T ® 0 e 6 G, #  Anterior: Seleccione el tipo de da
=] Examinar...

Si seleccionamos la opcién Utilizar una lista existente aparece la opcion Examinar...,
hacer clic en ella para buscar el archivo que contiene el origen de datos.

4 Editar lista de destinatarios. ..

Si seleccionamos la opcién Seleccionar de los contactos de Outlook, en lugar de
Examinar... aparece la opcion Elegir la carpeta de contactos, hacer clic en ella y elegir
la carpeta.

Paso 3de 6
= Siguiente: Escriba la carta

@ Anterior: Inicie el documento

Si seleccionamos la opcion Escribir una lista nueva en lugar de Examinar... aparece la
opcién Crear..., hacer clic en ella para introducir los valores en la lista.

Ahora explicaremos con mas detalle la opcion Examinar...

- [ =
Seleccionar archivos de origen de datos ? 8
Buscar en: Mis archivos de origen de datos | @ 3 )( i E -

Al hacer clic en la opcion Examinar... se abre el i E R G
Cuad ro de dlélogo Sel ecc | onar arc h IVOS d e i [C01+hueva conexién con QL Server
origen de datos en el que indicaremos de donde -
tomara los datos:

E

Fr

Escritoria

L

En el campo Tipo de archivo: seleccionamos el
tipo de archivo donde se encuentra el origen de
datos, se admiten tipos muy variados, pero lo mas

Mis documentos

o
S

comun seré utilizar el tipo Bases de datos Access "

(*.mdbx;..) si tenemos los datos en una tabla de <«

base de datos Access, el tipo Archivos de Excel ~ ™"*™

(*.xIsx) si tenemos los datos en una hoja Excel, el :‘D:”h“ : D
tipo Documentos de Word (*.docx) si tenemos los - Toges os orgenes de datos 2

datos en una tabla de Word.

En Ia parte superior de la pantalla en el campo

B uscar en: |nd |CamOS Ia Carpeta donde se encuentra Esta es la lista de destinatarios que se utilizara en la combinacion. Use las siguientes opciones para agregar o cambiar la lista.
. . Utilice las casillas de werificacion para agregar o quitar destinatarios de la combinacion. Cuando la lista esté terminada, haga
el origen de datos. Al seleccionar la carpeta |decenacpa. — | | |
A H H H Origen de datos [ | Mombre_y_apelida d.. < | Mombre_y aspelido d.. « | DMI -
apareceran tOdOS lOS arCh Ivos del t|PO SeIeCCIOnad(,) DiiMis docomentosiMis a,.. ¥ Maria Liiana Echeqaray Celeste Telo 34741655
que se encuentren en la carpeta, solo nos quedard |loyemmmis. 7 gxpree mpa S
hacer doble clic sobre el archivo que contiene nuestro  |lotssmmimte. (Fimuer— (omeres | 2one
origen de datos o seleccionarlo para que aparezca su gﬁms shenentz a.. v s Jun el sk 222322232?
ivo: iC [0 docomentoste . v Rosa Polcios Flrentia Gatco 25,592,085
gsnglb{)?)t%?] ?A[k():ﬁ:'n po NO m b re d earc h IVO. y hacer C“C D:'{Mis documentos},M\s a.. | Liiana Rodriguez Carolina Camporro 38,463,562
U na vez Il’ld icadO eI Ol’igen de datOS se abre el Cuad ro ©rigen de datos Restringir lista de destinatarios
de didlogo Destinatarios de combinar DiMis documentosits spunte - | 4| Ordenar...
correspondencia, en él vemos los datos que se A fiver.
. 7 g duplicados. ..
Comblnal‘an &3 Buscar duplicados
@] Buscar destinatario...
X il Validar direcciones. ..
Hacer clic en Aceptar para pasar al paso 4 del
asistente...
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Escriba la carta
Si ain no lo ha hecha, escribala ahora.

Fara agregar la informacidn del
destinatario a la carka, haga clic en una
ubicacion del documenta v, después,
seleccione uno de los siguientes
elementas,

= Bloque de direcciones. ..
=] Llinea de saludo...

+ P
=9 Frangueo electronica, ..

i Méas elementos. ..
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En este paso redactamos en el documento abierto el texto fijo de nuestra carta (si no
estaba escrito ya) y afladimos los campos de combinacion. Para ello debemos
posicionar el cursor en la posiciébn donde queremos que aparezca el campo de
combinacion y a continuacion hacemos clic en el panel de tareas sobre el elemento que
gueremos insertar.

Podemos insertar un Bloque de direcciones..., una Linea de saludo..., Franqueo
electrénico... (si tenemos la utilidad instalada), o Mas elementos.... En la opcién Mas
elementos... aparecera la lista de todos los campos del origen de datos y podremos
elegir de la lista el campo a insertar.

Combinar correspondencia ¥ X

Cuando hava escrito la carta, haga clic
en Siguiente, Obtendra una vista previa
de la carta de cada destinatario v podra
personalizarla.

Cuando hayamos completado el documento hacemos clic en
Siguiente para pasar al paso 5 del asistente.

Paso4de6 En este paso examinamos las cartas tal como se escribiran

con los valores concretos del origen de datos.

% Siguiente: Vista previa de las cartas

@ Anterior: Seleccione los destinatarios

Podemos utilizar los botones << y >> para pasar al
destinatario anterior y siguiente respectivamente, podemos Buscar un destinatario...
concreto, Excluir al destinatario (en el que nos encontramos) o Editar lista de
destinatarios... para corregir algun error detectado.

Para terminar hacer clic en Siguiente.

Para enviar las cartas a la impresora hacer clic en la opcién Imprimir....

Si nos queremos guardar las cartas en un nuevo documento por ejemplo para rectificar el
texto fijo en algunas de ellas, o enviar luego el documento a otro usuario hacemos clic en
Editar cartas individuales... En este caso nos permite elegir combinar todos los
registros, el registro actual o un grupo de registros. El documento creado sera un
documento normal sin combinacion.

Si no queremos realizar ninguna de las acciones anteriores cerramos el panel de tareas.

LA PESTANA CORRESPONDENCIA

Para rectificar un documento combinado o utilizarlo para enviar nuevas cartas podemos
abrir el panel de tareas y utilizar los pasos del asistente que ya hemos visto, pero también
podemos utilizar los botones de la pestafia Correspondencia.

—-/l Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Carrespondencia Revisar Vista @)
=1 ___":lIniciar combinacion de correspondencia © j fsg 5
_g Seleccionar destinatarios = i
Crear - . . . . Escribir e insertar | Vista previa de| Finalizar y
- _-{r' Editar lista de destinatarios campos * resultados = | combinar =
Iniciar combinacion de correspondencia Finalizar

¥ista previa de las cartas

Yista previa de una de las cartas
combinadas, Para obtener una vista
previa de otra carta, haga clic en:

Destinatario: 1

uscar un destinatatio. ..

Realice cambios

Ademés, puede cambiar la lista de
destinatarios:

j Editar lista de destinatarios. ..

Excluir al destinatario

Cuando haya obtenido una vista previa
de las cartas, haga clic en Siguiente.
Padra imprimir las cartas combinadas o
editatlas para agreqar comentarios
personales,

Paso 5de 6
% Siguiente: Complete la combinacian

@ Anterior: Escriba la carta

Combinar correspondencia -

Complete la combinacion

Combinar correspondencia est4 liska
para generar las carkas,

Para personalizarlas, haga clic en "Editar
cartas individuales”, Se abrira un nuevo
documento con las cartas combinadas.,
Para realizar cambios en todas ellas,
wuelva al documenta original,
Combinar
23 Imprimir...

i:._1 Editar cartas individuales. ..

Paso 6 deb

“  Anterior: Yista previa de las cartas

Aqui veremos los botones de esta pestafia, algunas opciones las ampliaremos mas adelante.

j Editar lista de destinatarios

realizar los cambios convenientes.

=] Blogue de direcciones

asistente.

=] Linea de saludo

PROFESORES: LILIANA BUENO-ROSANA PUGA-MARCELO OLMOS

. Permite abrir el cuadro de dialogo Destinatarios de combinar correspondencia para

. Permite insertar en la posiciéon del cursor un bloque de direcciones tal como vimos con el

. Permite insertar en la posicion del cursor una linea de saludos tal como vimos con el asistente.
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45 Insertar eampo combinado ©  permite insertar en la posicion del cursor un campo del origen de datos.

Permite resaltar los campos combinados si la opcion esta activada, los datos correspondientes a

j campos combinados aparecen resaltados de esta forma es mas facil localizarlos dentro del documento.
Resaltar campos

de combinacidn H

=< Asignar campos. Permite asignar campos, esta opcion la detallamos mas adelante.

Distribuir etiquetas. Permite distribuir etiquetas, esta opcion esta disponible con un documento de tipo
etiquetas.

€
ABC

En este menu podras utilizar una barra de desplazamiento para moverte por los diferentes destinatarios.
vistapreviade  Tgmbién podras buscarlo o comprobar algun tipo de error por tu parte en la creacion de la carta.

resultados ~
H 4|1 oM i

2 Comprobacién automatica de errores

Vista previa de resultados

INSERTAR CAMPOS DE COMBINACION

EE - . .
Para incluir un campo de combinacion, hacer clic en el icono = INsertar@mpo combinado = 4o |5 pestafia

Correspondencia y se abrira el cuadro Insertar campo de combinacién con la lista de todos los campos del origen
de datos, seleccionamos el campo a insertar y hacemos clic en el botén Insertar. Podemos insertar asi todos los
campos que queramos.

El campo aparecera en el documento principal entre <<y >> esto nos indica que ahi va un campo que sera sustituido
por un valor cuando se ejecute la accion de combinar.

Abajo tienes un ejemplo de un documento con campos de combinacion.

San Juan, 2 de Abril de ...

Sefior/a «<Nombre_y apellido_de_madre_o_padre»

Me dirijo a usted con el fin de informarle que su hijo/a
«Nombre_y apellido_del_alumno» DNI N° «DNI» asistira a
la excursién organizada por el departamento de Educacion
Fisica el 3y 4 de octubre.

Sin otro particular lo saluda atte.

<<Q‘:_‘{>J
V ER DATOS COMBINADOS | Vista previa

de resultados

Si queremos ver el aspecto que tendra el documento combinado, hacer clic en el botdn.
Este boton permite ver el documento principal con los nombres de los campos o bien con los datos.
La imagen de abajo muestra el documento combinado con los datos del primer registro del origen de datos.
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San Juan, 2 de Abril de ...

Sefior/a Maria Liliana Echegaray
Me dirijo a usted con el fin de informarle que su hijo/a Celeste Tello DNI N°
37.741.655 asistira a la excursién organizada por el departamento de Educacién
Fisica el 3 y 4 de octubre.

Sin otro particular lo saluda atte.

Prof. de Educ. Fisica

Si estamos visualizando el documento de esta forma a veces es un poco complicado localizar los j

campos de son del origen de datos, una forma facil de solucionar este problema es hacer clic sobre el resattar campos
( € ; Resaltar campt
icono, los campos del origen de datos apareceran resaltados. e

DESPLAZARSE POR LOS REGISTROS

El origen de datos puede contener varias filas de datos (varios destinatarios), al combinar, se generaran tantos
documentos como registros tenga el origen. Pues los siguientes botones permiten desplazarse por las filas del
origen para comprobar, por ejemplo, si los datos que salen son los esperados.

K Permite ver los datos del primer registro del origen.

4 Permite visualizar el registro anterior.

Este cuadro permite saber qué registro se esta visualizando, y también permite ir directamente a un

registro determinado escribiendo el N° del registro.

Por ejemplo, 1 indica que estoy en el primer registro, si sustituimos ese 1 por un 4, se visualizara el documento con
los datos del cuarto cliente.

4 Permite visualizar el registro siguiente.

A Permite visualizar el Gltimo registro.
BUSCAR UN REGISTRO

Cuando el origen de datos tiene muchos registros puede ser largo y tedioso buscar un registro concreto pasando de
479 Buscar destinatario

un registro a otro con los botones de desplazamiento, en estos casos se utiliza el boton
Permite ir a un registro concreto indicando el valor que buscamos y en qué campo lo tiene que buscar.

DESTINATARIOS DE COMBINAR CORRESPONDENCIA

Aunque tengamos los datos en un origen que no es Word, podemos ir desde Word a modificar los datos almacenados
en ese origen, indicar algun tipo de ordenacidon para que mis cartas salgan ordenadas por algin campo de
combinacion e incluso podemos introducir condiciones de filtro para que sélo se combinen ciertos registros del origen
de datos en vez de todos.

j Editar lista de destinatarios

Haciendo clic en el icono se abre el cuadro de didlogo Destinatarios de combinar

correspondencia donde podremos hacer todo esto.
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También podemos modificar el valor de algun dato almacenado hacemos clic sobre el origen de datos en la parte

inferior y pulsamos Edicion.

1
Para poder utilizar caractetisticas especiales, la opcidn Combinar correspondencia necesita saber qué |3
A S I G NA R CA M POS gl campos de |3 lista de destinatarios se asignan a los campos necesarios. Utiice la lista desplegable para ||
seleccionar el campo de |3 lista de destinatarios apropiada para cada componente de campo de
dirgcciones

Ya hemos visto que podemos indicar a Word que inserte un e e e o
bloque de direcciones, una linea de saludo, etc..., para poder flntre (0o <o) o
hacerlo Word tiene definido unos campos estandares para por {0 caincide) v
referirse al nombre del destinatario, su direccién, poblacion, etc.... suffe (no concide) i
. . .y Sobrenombre (no coincide) e
Estos nombres no tienen porque coincidir con los nombres que Puesto {ro comaide) v
tiene nuestro origen de datos, pero esto no es problema ya que | o= o) >
tenemos la utilidad de Asignar campos, esta utilidad me permite Direcdén 2 (o concide) v
=

=

Ciudad (no coincide)
-

decirle a Word cédmo se llama el campo estandar en mi origen de =i ¥
datOS para que Word pueda |ueg0 reallzar |a aSOCIaCIf)I"I 4 Use las listas desplegables para elegir &l campo de |a base de datos que corresponda a la informacion

de direccion que espera Combinar correspondencdia {a la izquierda).

£

necesaria. il [] Recordar esta asignarién para este conjunito de origenes de datos en este squipo

- 'Acentar

=l

=
El icono =¥ abre el cuadro de didlogo Asignar campos donde definimos estas asociaciones, este cuadro de didlogo
también se puede abrir siempre que veamos en pantalla un botén Asignar campos....

En este cuadro tenemos a la izquierda la lista de todos los campos estandares que utilizar Word en combinar
correspondencia y a la derecha indicamos el nombre del campo del origen de datos que corresponde al campo
estandar. Cuando en el origen de datos existe un campo con el mismo nombre que un campo estandar, Word hace
automaticamente la asociacion.

Estas asociaciones no siempre son necesarias, por ejemplo si no vamos a utilizar la opciéon Bloque de direcciones,
ni la linea de Saludos, no hace falta realizar las asociaciones, y cuando Word necesite una asociacién no definida nos
lo preguntara o veremos que falta algo.

COMBINAR AL IMPRIMIR

5
La opcién Imprimir documentos permite enviar a la impresora el 5;._—'1'
resultado de la combinacion. Finalizary
combinar =

Al hacer clic en él aparece un cuadro de didlogo donde podemos
imprimir Todos los registros (todos los destinatarios después de
aplicar los filtros), el Registro actual (el que estamos visualizando en L'.,g Imprimir documentos..,

este momento, o un grupo de registros (Desde: ... Hasta: ...). %

L.'_’] Editar documentos individuales...

d

TRABAJO PRACTICO

“NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD” - “ESTILOS”

1. Leer y copiar en un documento el esquema que hizo, colocando como titulo Normas de Higiene y
Seguridad

2. Crear un estilo llamado Titulo: eligiendo la fuente, tamafio 24, color azul, negrita, subrayado, efecto de
sombra, alineacién centrada, espaciado anterior y posterior de 12 puntos e interlineado doble.

3. Crear un estilo llamado SubTitulo: eligiendo fuente, tamafio 20, color a eleccién, negrita, alineacion a
izquierda, espaciado anterior y posterior de 6 puntos e interlineado sencillo.

4. Crear un estilo llamado ParrafoComun: fuente: comic, tamafio 12, color negro, alineacion justificada,
espaciado anterior y posterior de 6 puntos e interlineado sencillo.
Aplicar los estilos segun corresponda.

6. Configurar la pagina .
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TRABAJO PRACTICO
“SOFTWARE”-“INDICE, MARCADORES e HIPERVINCULOS”

1) Lee la informacion sobre Software y realiza en Word un resumen.
2) Crear un indice al principio del documento, siguiendo los pasos que se indican en el tema de indices de esta
Guia. El indice debe contener: Definicién de Software- Clasificacion de Software- Definicién de Archivo.

3) Insertar hipervinculos desde el indice hasta el desarrollo de cada tema. Como los vinculos estan en el mismo
archivo debera:

1° Insertar los marcadores. Que seran los subtitulos que estan a partir de la 2° pagina.
2° Luego insertar los hipervinculos desde el indice a cada marcador.

R/
0.0
R/
0.0

TRABAJO PRACTICO

“COMBINAR CORRESPONDENCIA”

Realizar en Word las siguientes actividades, utilizando combinar correspondencia

1.- Una carta de felicitacion

a) Crea la tabla siguiente para almacenar las direcciones de tus amigos. Guarda el documento en la carpeta de
tu grupo con el nombre direcciones.

Nombre Apellido Direccién Codpostal Dpto. Provincia
Luis Alvarado C/Del Sol, 23 5400 Capital San Juan
Arturo Garcia Avda. Rioja, 34 5600 San Rafael Mendoza
Juan Hernandez Riobamba, 11 5701 Juana Koslay San Luis

b) Crea una carta para felicitar el afio nuevo a cada uno de tus amigos, con la siguiente forma:

Luis Garcia

C/Del Sol, 23

Guarda el documento como nuevo_afio 5400 Capital (San Juan)

Hola Luis,

Te deseamos tengas un feliz afio
2.- Una nota de aviso nuevo.

Transcribe la nota que aparece en la explicacién de combinar correspondencia y crea la tabla de datos como la del
ejemplo.
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UNIDAD N°4: PLANILLA DE CALCULO: EXCEL

Es la aplicacién que mas se utiliza para la mayoria de los documentos que organizan informacién
numeérica, como presupuestos, estados financieros, planillas de calificaciones y registros de ventas. Una
Planilla de Calculo es un programa que permite realizar calculos aritméticos, estadisticos, financieros,
etc., con una serie de datos previamente introducidos. En filas y columnas. Algunas populares planillas
incluyen MS Excel, Lotus 1-2-3, Quattro Pro, Open Office Calc.

Presupuesto
[Bcoms [iooa| 1
[Fet [am]

Excel es el maximo exponente de las planillas de célculo existentes en el mercado actual. Con Excel
podemos generar Presupuestos, gréaficos estadisticos, facturas, andlisis de bolsa, ventas, inventarios,
etc. Excel incorpora cantidad de funciones que nos facilitara el calculo de operaciones complejas.

El propdésito es la organizacién de nimeros y sus principales ventajas: Puede calcularse usando formulas. Cuando
cambian los datos auto-actualiza los nimeros relacionados entre si .Puede desplegar datos en forma de gréficos y
tablas.

Microsoft Excel es un potente programa de Planilla de Célculo que junto con Word, Access y PowerPoint, forma parte
del paquete integrado de programas que se denomina Microsoft Office.

Excel se caracteriza por los siguientes aspectos:

1) Las grandes dimensiones de sus hojas de calculo. Office 2007 ha ampliado el nimero de celdas disponibles,
admite hasta 1 millén de filas y 16.000 columnas por hoja de célculo, en concreto tiene 1.048.576 filas por 16.384
columnas, ahora las columnas acaban en XFD en lugar de acabar en IV.

2) La agrupacion de varias hojas de célculo en un libro, lo que aumenta las posibilidades de trabajo. Podriamos
utilizar hasta 255 hojas por cada archivo de Excel.

3) Actualizacion automatica de los resultados obtenidos en la hoja, cuando son modificados los datos de los cuales
dependen los resultados. No es preciso actualizarlos pulsando ninguna tecla.

4) Gran capacidad de presentacion y manejo de los datos introducidos.

5) Realizacion de distintos tipos de graficos a partir de los datos introducidos en la hoja de calculo, con la posibilidad
de insertarlos en la misma hoja de célculo o en hojas aparte, pudiendo presentar ambas informaciones juntas o
separadas.

6) Trabajar con la informacién de una base de datos introducida en la hoja de calculo mediante operaciones que
serian propias de un Gestor de Base de Datos como Access.

¢PARA QUE SIRVE UNA PLANILLA DE CALCULO?

Su principal funcién es realizar operaciones mateméticas —de la misma manera que trabaja la mas potente
calculadora-, pero también la de computar complejas interrelaciones y ordenar y presentar en forma de gréfico los
resultados obtenidos. Ademas, Excel como todas las versiones avanzadas de planillas de célculos, permiten colocar,
ordenar y buscar datos, asi como insertar bloques de texto e imagenes.

Para ello se utiliza una cuadricula donde en cada celda de la cuadricula se pueden introducir nUmeros, letras y
gréficos.

. : A E € D e
Por mpl r mar un ri

or ejemplo, para sumar una serie de g Afic 1998 |Afo 1999 |Afio 2000 |Ado 2002
nameros so6lo se tiene que introducirlos uno S Comsumode Lz 0000 55 000 6000 50 000
debajo de otro, como se haria en un papel, |3 Consumo de Agua 20.000 35.000 50.000 50,356
colocarse en la celda donde ira el resultado | 4 [Consumo de Teléfon 32.000 £0.000 40,000 &0 000
y decirle a Excel que quiere hacer la suma 5 |Otros 5.698 45.695 44 444 12,589
de lo que tiene encima (ya veremos mas B

adelante como se hace exactamente, pero
es muy facil).

Quizas piense que para hacer una suma es mejor utilizar una calculadora. Pero qué ocurre si se equivoca al
introducir un nimero en una suma de 20 nameros, tiene que volver a introducirlos todos; mientras que en Excel no
importa si se equivoca al introducir un dato, simplemente corrige el dato y automaticamente Excel vuelve a
calcularlo todo.
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Esto es importante cuando los calculos son un poco mas complicados, imagine que estas haciendo la declaracién
de impuestos a mano y al final descubre un error, tendria que volver a calcularlo todo. Si lo hace con Excel sélo
tiene que corregir un dato. -

A B & D E

Esta caracteristica de recélculo automatico le permite también
hacer simulaciones facilmente. Por ejemplo, si esta calculando
lo que tendras que pagar al mes al pedir un préstamo, basta
gue vaya introduciendo diferentes cantidades en el importe del
préstamo para que vea lo que tendria que pagar en cada caso.

W |~ || W |k

ALGUNOS CONCEPTOS BASICOS

=
=

Para entender mejor cada uno de los conceptos explicados le aconsejamos abrir otra ventana con Excel y
comprobarlo.

LIBRO DE TRABAJO

Un libro de trabajo es el archivo que se crea con Excel, es decir, todo lo que hacemos en este programa se
almacenara formando el libro de trabajo. Los libros de trabajo de Excel tienen la extension .XLS para que el
ordenador los reconozca como tal. Cuando se inicia una sesion de Excel autométicamente se abre un nuevo libro de
trabajo con el nombre provisional de Librol. Esto lo puede comprobar en la pantalla de Excel, en la Barra de titulo en
la parte superior de la ventana vera como pone Microsoft Excel - Librol.

[ Ca) = X Librol - Microsoft Excel lCl = %}

Cada vez que empezamos un nuevo trabajo con Excel el nimero del libro ir4 variando dependiendo de cuantos se
hayan creado en esta sesion. Asi si empezamos otro trabajo, el nombre que se asigna sera Libro2, el siguiente
Libro3, y asi sucesivamente.

Un libro de trabajo estd formado por varias hojas, en principio constar4 de 3 hojas aunque el nimero de éstas
puede variar entre 1 y 255, Si mira en la parte inferior de la ventana de Excel encontraras las diferentes hojas del
libro de trabajo, cada una de ellas nombradas de la forma Hojal, HojaZ2...

Los libros de trabajo son una gran herramienta de organizacién, ya que por ejemplo todas las hojas referidas a un

mismo proyecto o trabajo podrian agruparse en un solo libro.
| 4 4 » W] Hojal . Hoja2 . Hojad . ¥J

HOJA DE CALCULO

La hoja de calculo es uno de los distintos tipos de hojas que puede contener un libro de trabajo. Es una herramienta
muy util para todas aquellas personas que trabajen con gran cantidad de niumeros y necesiten realizar célculos u
operaciones con ellos.

Es como una gran hoja cuadriculada formada por 16384 columnas y 1.048.576 filas Una columna es el conjunto de
celdas seleccionadas verticalmente. Cada columna se nombra por letras, por ejemplo A, B, C,....... AA, AB,........ \VA

Cada fila se numera desde 1 hasta 1.048.576 y es la seleccidén horizontal de un conjunto de celdas de una hoja de
datos.

La interseccién de una columna y una fila se denominan Celda y se
nombra con el nombre de la columna a la que pertenece y a
continuacion el numero de su fila, por ejemplo la primera celda
pertenece a la columna Ay la fila 1 por lo tanto la celda se llama Al.

Cuando el cursor esta posicionado en alguna celda preparado para
trabajar con ésta, dicha celda se denomina Celda activa y se identifica
porgue aparece mas remarcada que las demas. De igual forma tenemos
la fila activa, fila donde se encuentra la celda activa y columna activa,
columna de la celda activa.

Wl |w|e o e |wm|-

=
RE=]

PROFESORES: LILIANA BUENO-ROSANA PUGA-MARCELO OLMOS INGRESANTES 4TO ANO



ESCUELA INDUSTRIAL D. F. SARMIENTO 89 INFORMATICA

Otro concepto muy importante en una hoja de calculo es el de Rango, que es un bloque rectangular de una o mas
celdas que Excel trata como una unidad. Los rangos son vitales en la Hoja de Célculo, ya que todo tipo de
operaciones se realizan a base de rangos. Mas adelante veremos las distintas formas de definir un rango.

Hay dos formas basicas de iniciar Excel2007.Desde el boton Inicio y Desde el icono de Excel del escritorio.

Para cerrar Excel2007, puedes utilizar cualquiera de las siguientes operaciones:

@ Hacer clic en el botén cerrar , este boton se encuentra situado en la parte superior derecha de la ventana de
Excel.

@ También puedes pulsar la combinacion de teclas ALT+F4, con esta combinacién de teclas cerrarés la ventana
gue tengas activa en ese momento.

@ Hacer clic sobre el ment Boton Office ="y elegir la opcién Salir.

LA PANTALLA INICIAL

Al iniciar Excel aparece una pantalla inicial como ésta, vamos | g, « - Libro?. - Microsoft Excel e ox
a ver sus Componentes fundamentales, a_SI, conoceremos los = Inicio | Insertar  Disefio de pigina  Férmulas  Datos  Revisar Vista @ - @ X

nombres de los diferentes elementos. La pantalla que se | " # e -2 -

=¢  General - r gl = 7~
- (8 - % oo 8- &-
G

a4 [N & §-[A
Estilos || Celdas

muestra a continuacion puede no coincidir exactamente conla | e o " T T o5 g ;

gue ve en su ordenador, ya que cada usuario puede decidir || Fotapan. Fuente | Ainesdon ] Nimeo Modifcar
qué elementos quiere que se vean en cada momento, como | Al M =

veremos mas adelante.

=
w@
(g}
=}
m
e
o

[ <]

La pantalla de Excel es la que aparece en la figura, en la cual
se distinguen dos ventanas, la ventana del programa (ventana
principal), y la ventana del documento (dentro de la principal),
gue contiene el libro llamado Librol. Ambas ventanas se |. ) 4
, e .. . M 4 » M| Hojal - Hoja2 -~ Hoja3d -~ #J [N I | 0
podran minimizar, maximizar, cerrar, desplazar, cambiar su | i [T e g —
tamafo, etc. de forma independiente, como cualquier otra

ventana de Windows

@~ s

LAS BARRAS

< LA BARRA DE TiTULO

Librol - Microsoft Excel - = X

Contiene el nombre del documento sobre el que se esta trabajando en ese momento. Cuando creamos un libro
nuevo se le asigna el nombre provisional Librol, hasta que lo guardemos y le demos el nombre que queramos.
En el extremo de la derecha estan los botones para

Minimizar _ ,restaurar | = | ycerrar

% LA BARRA DE ACCESO RAPIDO [ I, IR IR
La barra de acceso rapido contiene las operaciones mas habituales de Excel como Guardar 'H, Deshacer ) o}
Rehacer P.

Hacer clic en uno de esos botones es equivalente a seleccionar un comando de de entre los muchos que hay por
toda la cinta de opciones y, en algunos casos, después seleccionar una opcién en un cuadro de didlogo. La gran
diferencia es que resulta mucho mas rapido y cémodo pulsar un botén en esta barra que tener que desplazarse
por las fichas hasta encontrar el comando que se busca o tener que rellenar opciones en un cuadro de dialogo.
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Esta barra puede personalizarse para afadir todos los botones que quiera. Para ello haga clic en la flecha
desplegable de la derecha y selecciona Personalizar Banda de opciones de acceso rapido.

HI9-[F

Personalizar barra de herramientas de agceso rapido...

Colocar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la banda de opciones

Cualquier comando de la cinta de opciones puede agregarse a la barra de herramientas de acceso rapido, lo que
significa que el aspecto final de esta barra puede ser el que queramos y contendra los comandos que mas utilicemos,
como una especie de "favoritos". Y asi los tienes mas a mano (figura 1.8).

@ Q q : c‘ j ’
I | =
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Acrobat

[ =5 % cortar . E—— — ,
__j % ? Agregar 3 13 barra de herramientas de acceso rapido ren

| « Copiar

| Pegar Personalizar barra de herramientas de agceso rapido... -

[+ | Copiar 1orm¥

| Portapapeles 1

4 Mostrar Ia barra de herramientas de acceso rapido por debajo de 13 cinta de opciones
‘|

i i neas Migimizar la cinta de opciones
| Copia el formato de un sitio y lo aplica en i | E F G | H
1 otro. i
2 Haga doble dic en este boton de nuevo para
3 aplicar el mismo formato a vanas ubicadiones
en ¢l documento,
4 >
s I (&) Presione F1 para obtener ayuda.
6

Figura 1.8. La Barra de herramientas de acceso rapido personalizada
Agregar y eliminar comandos de la barra de acceso rapido es muy sencillo:

1) Elige el comando que quieras agregar y pulsa sobre él con el botén secundario del ratén.
2) En el menu contextual que aparece selecciona la opcion Agregar a la barra de herramientas de acceso
rapido.

Nota: Si quieres saber qué funcion tiene cada comando, sélo tienes que situar el puntero del ratén sobre ese
botén unos segundos; entonces aparecera un recuadro con la descripcion de las caracteristicas de ese
comando.

3) iYa esta agregado! Si ahora quieres eliminarlo el proceso es parecido. Clic secundario sobre el icono en la
barra de acceso rapido y eliges eliminarlo.

Si ademas haces clic en el desplegable de la propia barra de herramientas, Excel te sugerira una serie de
comandos para agregar. Aquellos nombres que tengan una marca de verificacion a su izquierda identifican a
los comandos que ya se ven en la barra en este momento. Para que se vea cualquier otro, haz clic sobre su
nombre. Si quieres ocultar un comando de estos, pulsa sobre su nombre en este menud: el comando
desaparecera de la barra y su nombre dejara de tener una marca de verificacién a la izquierda.

« LA CINTA DE OPCIONES
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D*a = H Librol - Microsoft Excel - = x
— | Inicio | Insertar  Disefio de pagina  Farmulas Datos Revisar  Vista @ - @ X
= Calibri -l - =  General - g || 3 - AT

B & = A il Z
3 - | $ - % o R o
Pegar Estilos | Celdas -
- J | %o +8 - - |2

Portapap... = Fuente (F Alineacion (F Mamero [ Modificar

La cinta de opciones esta justo debajo de la barra del titulo. Cada una de las fichas o pestafias que aparecen
en esta cinta es el nombre de un grupo de comandos. Las opciones o comandos que contiene cada grupo se
organizan por tareas ldgicas o tipos de actividad (como por ejemplo configurar la pagina, elegir el formato del
texto o insertar imagenes). Las fichas y sus grupos permiten acceder a todas las caracteristicas y
funcionalidades que Excel pone a tu disposicidn. Para seleccionar una opcion o comando, sélo tienes que
buscarlo por su actividad en la cinta de opciones y pulsar sobre su nombre o botén.

La cinta de opciones contiene todas las opciones del programa agrupadas en pestafias. Al hacer clic en
Insertar, por ejemplo, veremos las operaciones relacionadas con la insercién de los diferentes elementos que
se pueden crear en Excel.

Todas las operaciones se pueden hacer a partir de estos menus. Pero las mas habituales podriamos afiadirlas
a la barra de acceso rapido como hemos visto en el punto anterior. En algunos momentos algunas opciones no
estardn disponibles, las reconocera porque tienen un color atenuado.

Las pestafias que forman la banda pueden ir cambiando segin el momento en que se encuentre cuando
trabaje con Excel. Esta disefiada para mostrar solamente aquellas opciones que le seran utiles en cada
pantalla.

Pulsando la tecla ALT entraremos en el modo de acceso por teclado. De esta forma apareceran pequefios
recuadros junto a las pestafias y opciones indicando la tecla (0 conjunto de teclas) que debera pulsar para
acceder a esa opcion sin la necesidad del raton.

. - Librol - Microsoft Excel - =
Inircio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Reuisar Vista @ - @ X
— 1o = {&)
= % |Calibri -l ~HES= =" | General - A=l =~ AT~

£

Pegar

- E S A E
Portapap.. M Fuente F] Alineacion Fi Miamera & Maodificar
Las opciones no disponibles en el momento actual se muestran semitransparentes. Para salir del modo de
acceso por teclado vuelve a pulsar la tecla ALT. Si hace doble clic sobre cualquiera de las pestafias, la barra
se minimizara para ocupar menos espacio. De esta forma sélo muestra el nombre de las pestafias y las
opciones quedaran ocultas. Las opciones volveran a mostrarse en el momento en el que vuelva a hacer clic en
cualquier pestafia.

G2 N & S -||A W

&
4

$ - % 00 o] #-
P Estilos || Celdas -
00 =0 - -

Aunque el nimero de fichas de Excel no es muy grande, solo seis en principio, el de los comandos que
contienen todos los grupos si que lo es. Para simplificar el acceso a todos esos comandos, por omisién Excel
oculta de la vista algunas fichas y solo apareceran en la cinta cuando se las necesite, es decir, el entorno de
trabajo de Excel interactuara con el usuario y cambiara en funcién de nuestras elecciones. Si quiere
comprobarlo rdpidamente siga estos pasos:

Maximiza la ventana de Excel si no lo esta y fijese bien en los grupos y botones de la cinta de opciones. Ahora
devuelva la ventana al tamafio que tenia antes y, si es preciso, reduce un poco el tamafio de la ventana. Lo
gue tratamos de ver es cdmo los grupos de comando se contraen o alargan para ocupar mejor el espacio de la
ventana y cémo los botones pueden reducirse a iconos que muestran sus opciones en un desplegable (fig
1.6).

| g-'lAjustartexto

: ‘ @ Combinar y centrar v

Alineacion P Alineacion F]

Figura 1.6. El grupo de comandos Alineacion cambia su tamafio y el de sus botones para adaptarse al de la
pantalla.

PROFESORES: LILIANA BUENO-ROSANA PUGA-MARCELO OLMOS INGRESANTES 4TO ANO



ESCUELA INDUSTRIAL D. F. SARMIENTO 92 INFORMATICA
En el grupo de opciones donde veas un icono como este en su esquina inferior derecha pulsalo para lanzar un
cuadro de didlogo o un panel. Estos se abren para darte mas opciones o el control total sobre la herramienta
gue vas a utilizar.

Haga clic en la segunda ficha, Insertar, y luego en Tabla; acepta en el cuadro de didlogo sin importarle las
opciones, solo queremos ver la ficha nueva, que antes no figuraba en la ventana de Excel, Herramientas de
tabla (Fig. 1.7). Para diferenciarse de las otras se monta sobre la barra de titulo y se muestra retroiluminada.
Pues asi, cada vez que insertes una imagen, una grafica, un dibujo o cualquier tarea que requiera unas
herramientas especificas, Excel afiadird a la cinta de opciones nuevas fichas que solo apareceran cuando
seleccionemos el elemento u objeto que vayamos a editar. Es decir, solo apareceran cuando las necesitemos.
Asi la ventana de Excel esta mas limpia de botones y es mas dificil que los confundamos.

En" i‘ ) ¥ Erol - Microsoft Bacel Metramientas ¢ tadla - - x
-J) oo nserta Crsefrs Ge pbgmna Férmulas Dot Reveiar Viita Diseds M- "X
Nebre de i tabla 3 Revumu con tadla Gnimica ~ V. Fia de encabezado I Primeca cobumna

Tablal §° Qutar dus v v Fiis Ot totases Ofesa columea

- "
¥ Combiar tamadio de b tasia ) Conwertir en rango

Exportar Actoaitras
. v Faas con bandas Columnas con bandas

Propurdadn Herramarta) Dato: edernoy de tably Opcione; de eililo de tably

Figura 1.7. La ficha Herramientas de tabla solo aparece de forma eventual cuando esté seleccionada alguna
tabla

’:’ EL BOTON OFF'CE F@ (=] = Librol - Microsoft Ex... - = x

Documentos recientes
Huevo

1 PUGA, Rosana =

Haciendo clic en el boton de Office que se encuentra en la parte |5 s
superior izquierda de la pantalla podrd desplegar un menu desde L] s
donde podrd ver las acciones que puedes realizar sobre el ™
documento, incluyendo Guardar, Imprimir o crear uno Nuevo. B, cwmrome

‘;gp Imprimir 3

A este menU también puede acceder desde el modo de acceso por 7 s
teclado tal y como vimos para la Banda de opciones. <

7 Enviar 3

7 . . s Publicar »
Este menu contiene dos tipos basicos de elementos:

L)
| cemar

£] Opciones de Excel || X Salir de Excel

COMANDOS INMEDIATOS

Se ejecutan de forma inmediata al hacer clic sobre ellos. Se reconocen porque a la derecha del j e
nombre del comando no aparece nada. Por ejemplo, la opciéon Guardar para guardar el =
documento actual. O también, al hacer clic en la opcién puede aparecer un cuadro de didlogo, " = %
donde nos pedira mas informacién sobre la acciéon a realizar como la opciéon Abrir. H G

OPCION CON OTRO MENU DESPLEGABLE

! J' Impri

[ Imprimir 3
Se reconocen porque tienen un tridngulo a la derecha. Colocando el ratén en ese triangulo =
puedes acceder a otro listado de opciones. Por ejemplo, la opcién Administrar para acceder a ﬁ’ P
las opciones de administracion de la base de datos. N

aé' Enviar

-

-

% LA BARRA DE FORMULAS
Debajo de la cinta de opciones esta la de formulas, que tiene dos partes.

El Cuadro de nombres: En la izquierda aparece siempre la direccion o referencia de la celda seleccionada (en la
figura puedes ver que pone Al). Esto es muy Util para saber en todo momento cudl es la celda activa aunque esté
fuera de la pantalla.
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El Cuadro de contenido: La parte derecha de la barra de formulas se utiliza para introducir datos en la hoja de
calculo (aunque esto también se puede hacer escribiendo directamente en las celdas) y para ver el contenido de
la celda activa. En algunas ocasiones, cuando una celda contiene férmulas o formatos es dificil distinguir su
contenido real; mediante la barra de férmulas siempre es posible ver cudl es ese contenido.

<5

‘ Al v £ |

Nos muestra el contenido de la celda activa, es decir, la casilla donde estamos situados. Cuando vayamos a
modificar el contenido de la celda, dicha barra variara ligeramente, pero esto lo estudiaremos mas adelante.

El Boton _.—‘f‘isirve para insertar o modificar férmulas especiales llamadas funciones
+ LA BARRA DE ETIQUETAS
| 4 4 » ¥ | Hojal . Hoja2 . Hoja3 %
Permite movernos por las distintas hojas del libro de trabajo.

e Solapas de hojas | Hojal .~ Hoja2 ~ Hoja3 - sjtuadas en la parte inferior izquierda de la ventana. Muestran el
namero de hojas que contiene el documento y se accede a las mismas haciendo clic sobre ellas.

P .. . .
e Boton para la creacién de una nueva hoja =/ “": pulsando sobre el se crea una hoja nueva.

e Botones de desplazamiento entre hojas ™ * * M| sjtuados junto a las solapas de hojas. Desde ellos se
accede a hojas no visibles.

e Con 1 »  avanzamos hacia delante *, o bien hacia detras 4, pasando de una a una por cada una de las
hojas que forman el libro con el que estamos trabajando.

e Con " visualizamos la primera hoja de calculo del libro activo, mientras que con * , vamos hasta la Gltima
hoja de calculo del libro.

% LAS BARRAS DE DESPLAZAMIENTO

0| T | [

Permiten movernos a lo largo y ancho de la hoja de forma rapida y sencilla, simplemente hay que desplazar la
barra arrastrandola con el raton, o hacer clic en los triangulos.

< LA AYUDA
Tenemos varios métodos para obtener Ayuda con Excel.

@ Un método consiste en utilizar la Banda de opciones, haciendo clic en el interrogante:

[ ‘

.@%_

@ 0tro método consiste en utilizar la tecla F1 del teclado. Aparecera la ventana de ayuda desde la cual tendremos
que buscar la ayuda necesaria.

“ LA BARRA DE ESTADO

Ocupa la dltima linea de la pantalla (abajo del todo).

sto | 7 EEE =) 0 ()5
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La barra de estado aparece dividida en varias zonas:

. . .. p . Listo .
e En laizquierda la operacion que se esté realizando , los mensajes que aparecen en esta zona son:

o Listo, el programa esta preparado para ser utilizado.
o Introducir, se esta introduciendo datos en alguna celda.
o Madificar, se modifican los datos ya introducidos.

¢ A la derecha de la informacion anterior, se nos ofrecen breves mensajes acerca del estado del documento en ese
momento, si estamos grabando una macro (se veran en el curso de Excel avanzado), o tenemos bloqueada la tecla
de mayusculas...

Blog Mayds

. il . . .
¢ Vistas del documento |ﬁ 5] , podemos seleccionar desde aqui la vista que queremos establecer para el
documento con el que estamos trabajando:

o Vista normal |@ o

o Vista disefio de pagina @, o

o Vista previa de salto de pagina . .
e Control del Zoom del documento ) 9 < desplazando el pequefio mando central de este
control hacia el signo menos o el signo mas, alejamos o acercamos la vista del documento respectivamente. El nivel

de zoom con el que lo estamos visualizando lo podremos conocer a través del porcentaje que aparece junto al
mismo.

EMPEZANDO A TRABAJAR

Veremos cémo introducir y modificar los diferentes tipos de datos disponibles en Excel, asi como manejar las distintas
técnicas de movimiento dentro de un libro de trabajo para la creacién de hojas de célculo.

LA CELDA ACTIVA

La celda en la que se introducira la informacién que se teclee se denomina celda activa y hay varias maneras de
reconocerla:

1) Mirando la direccion o referencia que aparece en el extremo izquierdo de la barra de férmulas.
2) Por el reborde grueso que aparece a su alrededor y que se denomina puntero de celda.

3) Mirando la intersecciéon de la columna y la fila activas, que se reconocen porque sus respectivos nombres
aparecen en negrita.

En la figura de la pantalla inicial se puede ver que el puntero de celda esté en la celda A1, que pone Al en el extremo
izquierdo de la barra de formulas y que el nombre de la columna Ay el nombre de la fila 1 estan en negrita.

Nota: La forma mas segura de localizar la celda activa es mirando su direccién en el extremo izquierdo de la barra de
formulas, puesto que hay ocasiones en las que la celda activa estara fuera de la zona de la hoja que se ve en
pantalla, con lo que los procedimientos 2 y 3 no serviran.

En la celda activa se distinguen tres partes que se detallan a continuacién:

1) Elinterior de la celda: area blanca delimitada por el borde de la misma. Al situar el cursor del ratdén sobre ella éste
toma apariencia de cruz blanca ancha.

[ |
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2) Borde: marco grueso que rodea la celda, o rango de celdas. La apariencia del cursor del ratén al situar cerca del
+

borde es el de flecha blanca que en la punta tiene una cuadruple flecha. L'
3) Cuadro de llenado: situado en la esquina inferior derecha de la celda activa, o del rango de celdas. Al situar el

cursor del raton sobre él éste toma apariencia de cruz negra fina

Rango de celdas

Un rango puede estar formado por una celda o un grupo de celdas que pueden ser contiguas o salteadas. Los rangos
en las hojas de calculo se nombran con el nombre de la celda que se encuentra en la esquina superior izquierda y el
nombre de la que se encuentra en la esquina inferior derecha separados por dos puntos, por ejemplo (A1:C3) incluiria
las celdas Al, A2, A3, B1, B2, B3, C1, C2y C3.

Si creas un rango con celdas no consecutivas, se considerard como si fuesen varios rangos separados por punto y
coma, por ejemplo (A1:C3;E5:G6).

A cualquier rango de celdas se le puede asignar un nombre, de tal forma que para referirse a él bastaria con poner su
nombre y no seria necesario recordar el grupo de celdas que ocupa. Para poner un nombre a un rango puedes utilizar
estos pasos:

1) Selecciona la celda, el grupo de celdas o los grupos de celdas que van a formar el rango.
2) Ahora haz un solo clic en el cuadro de nombre de la barra de férmulas.
3) Escribe el nombre que deseas dar al rango y haz clic sobre el botén Aceptar.

Movimiento rapido en la hoja:

Tan solo una pequefia parte de la hoja es visible en la ventana de documento. Nuestra hoja, la mayoria de las veces,
ocupara mayor numero de celdas que las visibles en el area de la pantalla y es necesario moverse por el documento
rapidamente. Cuando no esta abierto ninglin mend, las teclas activas para poder desplazarse a través de la hoja son:

'MOVIMIENTO | TECLADO |
Celda Al CTRL+INICIO

Primera celda de la columna activa FIN FLECHA ARRIBA

Ultima celda de la columna activa FIN FLECHA ABAJO

Primera celda de la fila activa FIN FLECHA IZQUIERDA o INICIO

Ultima celda de la fila activa FIN FLECHA DERECHA

Otra forma rapida de moverse por la hoja cuando se conoce con seguridad la celda donde se desea ir es escribir su

nombre de columna y fila en el cuadro de texto a la izquierda de la barra de formulas: ina BFlx
Ira:
M T - F |
Por ejemplo, para ir a la celda DF15 deber4 escribirlo en la caja de texto y pulsar la
teCIa INTRO Referencia:
_All
Aunque siempre puede utilizar el ratén, moviéndote con las barras de desplazamiento |[Eed. | [ eepr | [ o |

para visualizar la celda a la que quiere ir, y hacer clic sobre ésta.

También, para desplazarse rapidamente a una referencia o celda, podremos hacerlo pulsando la tecla de funcion del
teclado (zona superior del teclado) F5 que sirve para Ir a... una celda tecleando sus coordenadas

Si por ejemplo pulsamos F5 y tecleamos XFD1048576, al aceptar, nos habremos posicionado directamente en la
celda mas abajo y mas a la derecha de cuantas tiene una hoja. Para volver a la casilla Al, lo podremos hacer
igualmente con F5 marcando como referencia Al.
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Con la tecla F5 por lo tanto, podremos ir rapidamente a la celda que deseemos. Conviene recordarla. En el panel que
aparece pulsando la tecla de funcion F5, existe un botén de Especial... desde el que podemos elegir ir a cierta celda
con caracteristicas especiales. o— 2K
Selecci

Movimiento rapido en el libro: o

() Constantes () Diferencias entre columnas (L)

() Diferencias entre filas

() Celdas con Férmulas () Celdas precedentes
() Celdas dependientes

Dentro de nuestro libro de trabajo existen varias hojas de célculo. Por
defecto aparecen 3 hojas de célculo aunque el numero podria
cambiarse. Existen distintos métodos para moverse por las distintas

. . . O itima celda
hOj as del libro de trabajo. Filceliaslenibares O Sélo celdas visbles (2)
() Regitn actual () Celdas con formatos condicionales
() Matriz ackual () Celdas con validacién de datos
Empezaremos por utilizar la barra de etiquetas. | aliclis
. - - - -Cance\ar
| 4 4 » M| Hojal . Hoja2 . Hoja3 .~ #J Observara como

en nuestro caso tenemos 3 hojas de calculo, siendo la hoja activa, es decir, la hoja en la que estamos situados para
trabajar, la Hojal. Haciendo clic sobre cualquier pestafia cambiara de hoja, es decir, si hace clic sobre la pestafia
Hoja3 pasara a trabajar con dicha hoja. Si el nUmero de hojas no caben en la barra de etiquetas, tendremos que
hacer uso de los botones de la izquierda de dicha barra para visualizarlas:

M Para visualizar a partir de la Hojal.

4 Para visualizar la hoja anterior a las que estamos visualizando.
¥ Para visualizar la hoja siguiente a las que estamos visualizando.
M Para visualizar las Gltimas hojas.

Una vez visualizada la hoja a la que queremos acceder, bastara con hacer clic sobre la etiqueta de ésta. Si todas
las hojas del libro de trabajo caben en la barra, estos botones no tendran ningun efecto.

También se pueden utilizar combinaciones de teclas para realizar desplazamientos dentro del libro de trabajo,
como pueden ser:

IMOVIMIENTO  |[TECLADO ﬂ
Hoja Siguiente CTRL+AVPAG
Hoja Anterior CTRL+REPAG

INTRODUCIR DATOS

En cada una de las celdas de la hoja, es posible introducir textos, nimeros o férmulas. En todos los casos, los pasos
a seguir seran los siguientes:

Situar el cursor sobre la celda donde se van a introducir los datos y teclear los datos que desee introducir.
Aparecerdn en dos lugares: en la celda activa y en la Barra de Formulas, como puede observar en el dibujo
siguiente:

Al - K v [ | Esto es una prueba
A B c D= ==’ B Li(]
1 |Estoesuna prueba|
S
3
4

En el extremo izquierdo de la barra de estado de Excel aparece la palabra Introducir.
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Para introducir el valor en la celda puedes utilizar cualquiera de los tres métodos que te explicamos a continuacion:

@ |NTRO: Se valida el valor introducido en la celda y ademas la celda activa pasa a ser la que se encuentra justo
por debajo.

@ TECLAS DE MOVIMIENTO: Se valida el valor introducido en la celda y ademas la celda activa cambiara
dependiendo de la flecha pulsada, es decir, si pulsamos FLECHA DERECHA sera la celda contigua hacia la
derecha.

@ CUADRO DE ACEPTACION: Es el botén ¥ de la barra de férmulas, al hacer clic sobre él se valida el valor para
introducirlo en la celda pero la celda activa seguira siendo la misma.

Si antes de introducir la informacion cambia de opinidn y desea restaurar el contenido de la celda a su valor inicial,

s6lo hay que pulsar la tecla Esc del teclado o hacer clic sobre el botén Cancelar *_de la barra de férmulas. Asf no
se introducen los datos y la celda seguira con el valor que tenia.

MODIFICAR DATOS

Se puede modificar el contenido de una celda al mismo tiempo que se esté escribiendo o mas tarde, después de la
introduccién.

+«+ Si aln no se ha validado la introduccién de datos y se comete algun error, se puede modificar utilizando la tecla
Retroceso del teclado para borrar el caracter situado a la izquierda del cursor, haciendo retroceder éste una
posicion. No se puede utilizar la tecla FLECHA IZQUIERDA porque equivale a validar la entrada de datos.

% Si ya se ha validado la entrada de datos y se desea modificar, Seleccionaremos la celda adecuada, después
activaremos la Barra de Férmulas pulsando la tecla F2 o iremos directamente a la barra de férmulas haciendo
clic en la parte del dato a modificar.

La Barra de Estado cambiara de Listo a Modificar. En la Barra de Férmulas aparecera el punto de insercion o
cursor al final de la misma, ahora es cuando podemos modificar la informacion. Después de teclear la modificacién
pulsaremos INTRO o haremos clic sobre el boton Aceptar Si después de haber modificado la informacién se
cambia de opinién y se desea restaurar el contenido de la celda a su valor inicial, sélo hay que pulsar la tecla Esc
del teclado o hacer clic sobre el botdon Cancelar de la barra de formulas. Asi no se introducen los datos y la celda
muestra la informacién que ya tenia.

Si se desea reemplazar el contenido de una celda por otro distinto, se selecciona la celda y se escribe el nuevo
valor directamente sobre ésta.

TIPOS DE DATOS

En una Hoja de Calculo, los distintos TIPOS DE DATOS que podemos introducir son:

LJ VALORES CONSTANTES, es decir, un dato que se introduce directamente en una celda. Puede ser un
namero, una fecha u hora, o un texto.

> NUMEROS

Para introducir nimeros puedes incluir los caracteres 0,1,2,3,4,5,6,7,8,9 y los signos especiales + - () / % E e .
$. Los signos (+) delante de los niumeros se ignoran, y para escribir un nidmero negativo éste tiene que ir
precedido por el signo (-). Al escribir un nimero entre paréntesis, Excel lo interpreta como un niimero negativo,
lo cual es tipico en contabilidad. El caracter E o e es interpretado como notacion cientifica. Por ejemplo, 3E5
equivale a 300000 (3 por 10 elevado a 5). Se pueden incluir los puntos de miles en los nimeros introducidos
como constantes. Cuando un nimero tiene una sola coma se trata como una coma decimal.

Si al iniciar un nimero se escribe $, Excel asigna formato Moneda al nUmero y asi se vera en la celda, pero en
la barra de formulas desaparecera dicho simbolo. Si introducimos el simbolo % al final de un nimero, Excel lo
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considera como simbolo de porcentaje. Si introduces fracciones tales como 1/4 , 6/89 , debes escribir primero
un cero para que no se confundan con nameros de fecha.

Si un ndmero no cabe en su celda como primera medida se pasa automaticamente a anotacién cientifica.
Por defecto los nimeros aparecen alineados a la derecha en la celda.

Un dato de tipo nimero puede incluir digitos del 0 al 9, junto a cualquiera de los siguientes caracteres:

e Signos + 6 — delante del nimero, indicando un valor positivo (por defecto si no se coloca ninguno de los
simbolos) o un valor negativo (Ej.: -34).

e Paréntesis, que indican un valor negativo, equivale al signo -. Por ejemplo (34): significa que es negativo.

e Los signos "." y ",": que indican la separacion entre miles y la separacion decimal, respectivamente. El punto
‘.’ del teclado numérico (bajo la tecla 3 en la esquina inferior derecha del teclado), se utiliza como separador
decimal, nunca como separador de miles. No es aconsejable teclear los puntos de separacion de los miles al
introducir un ndmero. Ya se le dara si se desea un formato para que se presente de esa manera. (Ej.:
Deberemos introducir 234500,00 y no 234.500,00 aunque al darlo posteriormente un formato adecuado, lo
veamos estéticamente de la forma 234.500,00).

e Signo "/" para indicar una fraccién mixta. Su nomenclatura es la siguiente:

Si se quiere expresar un numero decimal, mayor de la unidad, mediante un nimero entero y la fraccién
correspondiente a la parte decimal: se escribiria 18 3/4, correspondiendo al niumero 18,75 6 7 1/2
correspondiente al 7,5.

Si se quiere expresar un nimero decimal, menor de la unidad, mediante un nimero entero y la fraccion
correspondiente a la parte decimal: se escribiria 0 3/4, correspondiendo al ndmero 0,75 6 0 1/2
correspondiente al 0,5. Nunca se escribira la fraccion como 3/4 6 1 /2, ya que seria considerado como
una fecha.

e Simbolo "%" detras del numero indica un porcentaje, por ejemplo 65% equivale a 0,65. (En este caso, vemos
un 65% pero en la celda tenemos un 0,65. De este modo, si operamos en una férmula por ese valor no
deberemos afadir en la formula el "...y dividido por cien" ya que el valor ya esta dividido por 100. No tenemos
un 65 sino un 0,65).

¢ La letra E para indicar potencias de 10, por ejemplo 6e2 representa 6 por 102, lo que equivale a 600. Esta es
la llamada notacion cientifica.

Es una buena préactica introducir los himeros limpios sin ningln caracter adicional excepto el signo "-" si es un
namero negativo, y la coma para separar los decimales, nada mas. Un cien mil se introduce: 100000

Un nimero que no ocupe el ancho total de la celda se sitla, por defecto, alineado a la derecha de la misma. Si
el numero fuese mas largo que el ancho de la celda, aparecera automaticamente en formato cientifico o de
potencias de 10. Por ejemplo, al introducir el nUmero 266410566056 en una celda, éste aparecera como
2,66410E+11, es decir, 2,66410 por 1011,

La visualizacion de los nimeros en la barra de férmulas siempre sera en formato estandar, independientemente
de como aparezcan en la celda. Mas tarde estudiaremos otros formatos.

> FECHA U HORA

Para introducir una fecha u hora, no tiene mas que escribirla de la forma en que deseas que aparezca. Al
igual que los numeros (ya que realmente lo son), las fechas y las horas también aparecen alineados a la
derecha en la celda.

Cuando introduzcas una fecha comprendida entre los afios 1929 y 2029, sélo serd necesario introducir los
dos ultimos digitos del afio, sin embargo para aquellas fechas que no estén comprendidas entre dicho rango,
necesariamente deberemos introducir el afio completo.

Ejemplos:
1/12/99 1-12-99 2:30 PM
14:30 1/12/99 14:30 12/07/2031
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Son tratadas como numeros, correspondiendo a cada fecha el niUmero equivalente al de dias transcurridos
desde el 1 de Enero de 1.900 hasta la fecha en cuestion. A la hora le corresponde la fraccion resultado de
dividir el nimero de segundos transcurridos desde las 0 horas, por el nimero de segundos que tiene un dia
(86.400).

De este modo el nimero 10 equivale en formato fecha al dia 10-Enero-1900, y el nimero 10,75 equivale en
formato fecha al dia 10-Enero-1900 a las 18:00 horas.

De esta forma es posible realizar operaciones matematicas con celdas que contengan fechas u horas. Las
fechas, por ejemplo se pueden restar (fecha de hoy - fecha de nacimiento = dias vividos).

Los formatos en los que se debe introducir una fecha u hora en una celda son los siguientes

Formato Ejemplo A tener en cuenta

d/m 6/11 Supone el afio actual.

d/m/aa 6/11/99 Supone afio 20__hasta el 30 y afio 19__ del 30 y siguientes.
d-mmm 6-nov Supone el afio actual.

d-mmm-aa 6-nov-06

mmm-aa nov-06 Supone el dia 1.

hh:mm 15:45 Supone 0 segundos.

hh:mm:ss 15:45:30

hh:mm am/pm 3:45 pm Supone cero segundos.

hh:mm:ss am/pm [3:45:30 pm

Se deben de tener en cuenta los siguientes aspectos al introducir una fecha u hora:

e Se pueden utilizar indistintamente los signos" /" 6 "— "como separador en las fechas.

¢ Se pueden utilizar mayusculas o mindsculas indistintamente.

e Se pueden escribir los nombres de meses con 3 caracteres o mas.

e Se pueden incluir la fecha seguida de la hora en una misma celda separandolas por un espacio en blanco.

En Excel, si introducimos una fecha con solo 2 digitos para el afio, ésta sera tratada de la siguiente manera:
Hasta el 29 el afio sera tomado como 2029 pero introducimos el afio 30 (o mayor) sera tomado como 1930.

El método mas rapido de introducir fechas correspondientes al afio actual es introducir "d/m". Si introducimos
fechas correspondientes a afos diferentes del actual aconsejamos el empleo de esta formula "d/m/aaaa" (Ej.:
5/5/1925) escribiendo los cuatro digitos para el afio y evitar posibles errores.

> TEXTO

Para introducir texto como una constante, selecciona una celda y escribe el texto. El texto puede contener
letras, digitos y otros caracteres especiales que se puedan reproducir en la impresora, es decir, es de
naturaleza alfanumérica. Una celda puede tener hasta un maximo de 32.000 caracteres.

Si un texto no cabe en la celda puede utilizar todas las adyacentes que estan en blanco a su derecha para
visualizarlo, no obstante el texto se almacena Unicamente en la primera celda. Puede ocurrir, que si las celdas
de la derecha estan ocupadas, que no se vea en pantalla la totalidad del texto introducido, pero si lo veremos
entero en la barra de férmulas. Para verlo entero, habria que dar mas anchura a su columna. El texto aparece,
por defecto, alineado a la izquierda en la celda.

Si se quiere establecer un salto de linea dentro de una celda habra que pulsar la tecla Intro manteniendo
pulsada la tecla Alt. (Alt + Intro)

FORMULAS, es decir, una secuencia formada por: valores constantes, referencias a otras celdas, nombres,
funciones, u operadores. Es una técnica bésica para el andlisis de datos. Se pueden realizar diversas operaciones
con los datos de las hojas de célculo como +, -, x, /, Sen, Cos, etc.. En una férmula se pueden mezclar constantes,
nombres, referencias a otras celdas, operadores y funciones. La férmula se escribe en la barra de formulas y debe
empezar siempre por el signo =.
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Siempre que escribamos una formula con mas de una operacion, es interesante usar los paréntesis para evitar
posibles errores de prioridades. Eso si, abriremos tantos como cerraremos.
Todas las formulas han de comenzar con el signo igual (hay usuarios que las comienzan con el signo + del teclado
numeérico de la derecha del teclado -ésta forma también es valida- porque estan acostumbrados a trabajar con él),
de lo contrario Excel las interpretara como texto.

Por ejemplo, la férmula B5+B8 esta mal y seria considerada como una palabra que comienza por la letra B.

Deberia ser escrita =B5+B8. Las referencias a celdas en las férmulas podemos escribirlas en mayusculas o
minudsculas indistintamente.

Algunos ejemplos de férmulas validas son los siguientes:

Formula Operacién que realiza
=20*4 Realiza la multiplicacion (80)
=A3*15% Halla el 15% del contenido de la celda A3
=A4-B2+D7 Resta el contenido de la celda B2 al de la A4 y al resultado le suma el de la D7
=C3*(A10+B3) Suma el contenido de A10 y B3 y multiplica el resultado por el de C3
=C7+D6"8 Eleva el contenido de D6 a la octava potencia y le suma el valor de C7
=F127(1/2) Halla la raiz cuadrada del contenido de la celda F12
=H17&"Enero" Concatena el texto contenido en H17 con el texto Enero
="12/01/07"-"12/05/06" |Resta las dos fechas y devuelve el nimero de dias transcurridos entre ambas: 245
=F7>=63 Da como resultado la palabra Verdadero si el contenido de F7 es mayor o igual que 63y
Falso si no lo es

Los distintos tipos de operadores que se pueden utilizar en una férmula son:
e OPERADORES ARITMETICOS se emplean para producir resultados numéricos. Ejemplo: + - * [ % A
e OPERADOR TIPO TEXTO se emplea para concatenar celdas que contengan texto. Ejemplo: &

e OPERADORES RELACIONALES se emplean para comparar valores y proporcionar un valor légico (verdadero o
falso) como resultado de la comparacion. Ejemplo: < > = <= >= <>

e OPERADORES DE REFERENCIA indican que el valor producido en la celda referenciada debe ser utilizado en la
formula. En Excel pueden ser:

v' Operador de rango indicado por dos puntos (), se emplea para indicar un rango de celdas. Ejemplo: A1:G5
v Operador de unién indicado por un punto y coma (;), une los valores de dos o mas celdas. Ejemplo: A1,G5

Cuando hay varias operaciones en una misma expresion, cada parte de la misma se evalGa y se resuelve en un
orden determinado. Ese orden se conoce como prioridad de los operadores. Se pueden utilizar paréntesis para
modificar el orden de prioridad y forzar la resolucion de algunas partes de una expresion antes que otras. Las
operaciones entre paréntesis son siempre ejecutadas antes que las que estan fuera del paréntesis. Sin embargo,
dentro de los paréntesis se mantiene la prioridad normal de los operadores.

Cuando hay expresiones que contienen operadores de mas de una categoria, se resuelve antes las que tienen
operadores aritméticos, a continuacion las que tienen operadores de comparacién y por ultimo las de operadores
I6gicos .

| COMPARACION |
Igualdad (=)
Desigualdad (<>)

Menor que (<)
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v' Los operadores de comparacion tienen toda la misma prioridad, es Mayor que (>)
decir que son resueltos de izquierda a derecha, en el orden en que .
aparecen. Son: Menor o igual que (<=)

Mayor o igual que (>=)
v" Los operadores logicos y aritméticos son resueltos en el siguiente
orden de prioridad (de mayor a menor):

ARITMETICOS | LoGicos
Exponenciacion (*) Not
Negacion (-) And
Multiplicacion (*) y Division (/) Or

Adicion (+) y Sustraccion (-)

Concatenacion de caracteres (&)

Cuando hay multiplicacion y divisién en la misma expresion, cada operacion es resuelta a medida que aparece, de
izquierda a derecha. Del mismo modo, cuando se presentan adiciones y sustracciones en una misma expresion,
cada operacién es resuelta en el orden en que aparece, de izquierda a derecha. El operador de concatenacion de
cadenas de caracteres (&) no es realmente un operador aritmético pero es prioritario respecto a todos los
operadores de comparacion.

Los textos y fechas dentro de las formulas deben ir entre comillas.

Cuando en una féormula queramos operar con un valor fijo, por ejemplo calcular un descuento del 10% sobre un
precio introducido en B5, evitaremos por todos los medios introducir el 10% en la férmula (=B5*10%), especificando
en su lugar una celda de la hoja (Por ejemplo C20) donde introduciremos el valor del 10%. Asi la formula deberia
quedar: =B5*C20. Esta es la técnica correcta, ya que si deseamos cambiar el descuento a aplicar, en vez de tener
que modificar la férmula, cambiariamos simplemente el contenido de la celda C20.

Cuando en una celda, el resultado numérico que exista (como resultado de una | () Libi
féormula por ejemplo), presente en la celda: ####H#H#HHHAH###H no deberemos b e [ e | Teamen| T
asustarnos. Es una manera que tiene Excel de comunicarnos que el resultado es | i = - =

tan ancho que no cabe entero en la anchura actual de la columna de esa celda y | B2 =

que, antes de mostrarnos un resultado numérico (un saldo, un sueldo, un | = B
importe...) de forma truncada, no nos lo muestra, presentando esos simbolos de 1

almohadilla (#) para advertir de que tenemos que ampliar la anchura de la | 2 @!

columna en la que se encuentra esa celda. La anchura de una columna se 3

cambia desde la linea separadora que existe entre todas las columnas en la linea
de titulos de columna (AB C D...).

Al terminar de introducir una formula, en la celda se visualizara el resultado de la misma, y en la barra de férmulas
veremos la sintaxis de dicha férmula. Coloquialmente se podria decir que la barra de férmulas no miente, ya que
siempre mostrara el contenido interno de la celda.

Cuando trabajamos con fechas, en ocasiones deseamos restar fechas para calcular el nUmero de dias que han
transcurrido entre esas dos fechas, es decir, que esperamos que nos dé como resultado un ndmero (el nimero de
dias), sin embargo, el resultado proporciona una fecha "rara", "extrafia". Si nosotros deseamos y esperamos un
numero tendremos que convertir el formato de esa celda en nimero para ver el resultado que esperamos.
De igual manera, cuando el resultado de una operacion esperamos que sea una fecha y nos aporta como resultado
un numero, tendremos que hacer lo mismo para obtener una fecha como resultado, es decir, cambiar el formato de
esa celda a formato fecha.

Es importante probar esto y entender que si cuando, trabajando con fechas el resultado no estd en el formato
esperado, deberemos aplicarle el formato esperado a ese resultado y todo quedard correcto:
- Que se obtiene una fecha y se desea un nimero, se convierte a formato numeérico..

- Que se obtiene un nimero y se esperaba una fecha, se convierte a formato fecha (Menu de Formato - Celdas -
Tipo fecha).
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»> FUNCIONES

Una funcién es una férmula especial escrita con anticipacién y que acepta un valor o valores, realiza unos
célculos con esos valores y devuelve un resultado.

Todas las funciones tienen que seguir una sintaxis y si ésta no se respeta Excel nos mostrara un mensaje de
error.

1) Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No deje espacios antes o después de
cada paréntesis.

2) Los argumentos pueden ser valores constantes (nimero o texto), férmulas o funciones.
3) Los argumentos deben de separarse por un punto y coma ";".

Ejemplo:

=SUMA(A1:B3) esta funcién equivale a =A1+A2+A3+B1+B2+B3

ERRORES EN LOS DATOS

Cuando introducimos una formula en una celda puede ocurrir | Microsoft Excel
gue se produzca un error. Dependiendo del tipo de error puede
gue Excel nos avise o no. .

y =43

+ Para aceptar la correccion, haga clic en Si,

*_ Cuando nos aVisa del error el CuadrO de dlélogo que + Para cerrar este mensaje v correqir la Formula manualmente, haga clic en Mo,
aparece tendra el aspecto que ve a la derecha: =T

Error en la Farmula introducida. éDesea aceptar la correccion propuesta?

+ Nos da una posible propuesta que podemos aceptar haciendo clic sobre el botén Si o rechazar utilizando el
botén No.

+ Podemos detectar un error sin que nos avise cuando aparece la celda con un simbolo en la esquina superior
F
izquierda tal como esto: 0 .
@ -

Férmula incoherente Al hacer clic sobre el simbolo aparecera un cuadro como que

nos permitira saber mas sobre el error. Dependiendo del tipo de

Copiar férmula de la izquierda error, al hacer clic sobre el cuadro anterior se mostrara un cuadro u
Ayuda sobre este error otro, siendo el mas frecuente el que aparece a continuacion:
Omitir error

Este cuadro nos dice que la férmula es incoherente y nos deja elegir
entre diferentes opciones. Posiblemente el error sea simplemente
Opciones de comprobacian de errores... gue la férmula de la celda no tiene el mismo aspecto que todas las
demés férmulas adyacente (por ejemplo, ésta sea una resta y todas

Maodificar en la barra de farmulas

las demas sumas).

Si no sabemos qué hacer, disponemos de la opcidon Ayuda sobre este error. Si lo que queremos es comprobar
la formula para saber si hay que modificarla o no podriamos utilizar la opcién Modificar en la barra de férmulas.
Si la formula es correcta, se utilizara la opcién Omitir error para que desaparezca el simbolo de la esquina de la
celda.

+ Puede que al introducir la férmula nos aparezca como contenido de la celda #TEXTO , siendo TEXTO un valor
gue puede cambiar dependiendo del tipo de error. Por ejemplo:

##H#H## Se produce cuando el ancho de una columna no es suficiente o cuando se utiliza una fecha o una hora
negativa.

#iNUM! cuando se ha introducido un tipo de argumento o de operando incorrecto, como puede ser sumar textos.
#iDIV/0! cuando se divide un niumero por cero.
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#¢: NOMBRE? cuando Excel no reconoce el texto de la formula.

#N/A cuando un valor no esta disponible para una funcién o férmula.

#iREF! se produce cuando una referencia de celda no es valida.

#iNUM! cuando se escriben valores numéricos no validos en una formula o funcioén.
#iNULO! cuando se especifica una interseccién de dos areas que no se intersectan.
También en estos casos, la celda, como en el caso anterior, contendrd ademas un simbolo en la esquina

superior izquierda tal como:

" #VALORI

TRABAJO PRACTICO N° 1

INFORMATICA

. Este simbolo se utilizard como hemos visto antes.

PLANILLA DE CALCULO. CONCEPTOS BASICOS. PANTALLA DE EXCEL. TIPOS DE DATOS. ERRORES

1) ¢Qué es una planilla de célculo? ¢ Para qué sirve?

2) Qué son los Libros de Trabajo y las Hojas de Célculo?

3) ¢Qué son las celdas y los rangos de celdas? ¢ Como lo reconoce Excel?

4) ¢Qué es la celda activa?, ¢Coémo la reconozco?, ¢ Cuales son sus partes?

5) Dibuje la pantalla de Excel, sefiale sus partes y describalas brevemente

6) Realice un esquema con los movimientos posibles dentro de una Hoja de Calculo y de un Libro

7) ¢Qué sucede cuando ingreso un dato? ¢y si lo borro o lo modifico?

8) Completar el siguiente esquema donde se pueda observar los distintos tipos de datos que maneja Excel,

explicar cada uno.

VALORES
CONSTANTES

il

TIPO DE DATOS

NUMEROS FECHA'Y
HORA

TEXTO

FORMULAS

FUNCIONES

9) Qué son los errores en la hoja de calculo, como los identifica Excel, que acciones pueden seleccionarse. De

cémo minimo tres ejemplos

10) Realizar los ejercicios que aparecen dentro de estos temas
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Ejercicio 1)
s B e Bl E F
] 5] 2|
2
3 SUMA =Al4B1 ------- >
4 RESTA =Al1-Bl ---—-—-- >
5 MULTIPLICACION =A1*B1 ----—- = 10
& DIVISION =A1/B1 --——-- > 2,5
7 POTENCIACION  =Al B --—-—- > 25
g
Ejercicio 2
B = [5] E F = H ]
1 |SUMA DE CELDAS
g 2350 =]k RESOLVER CADA
4 + 143 + =] OPERACION EN LAS
5 EE) CELDAS AMARILLAS
o ——
190 937 7856
11 - 7E 4562
‘115 MULTIPLICACION DE CELDAS
= : = —=
17
12
;g DIVISION DE CELDAS
21 46 5 9
22
23 58 /B
24 —1
Ejercicio 3
Completa la tabla
CRECIMIENTO NATURAL = TASA DE NATALIDAD -TASA DE MORTALIDAD
CRECIMIENTO NATURAL DE LA ARGENTINA
TASAS ANO 1915 | ANO 1950 | ANO 1960 | ANO 1970 | ANO 1980 | ANO 1990
NATALIDAD 35,1 255 27 20,9 255 21,4
MORTALIDAD 15,5 9 8,6 8,4 8 8,6
CRECIMIENTO
NATURAL ? ? ? ? ? ?
Ejercicio 4

Completar la columna PRECIO TOTAL multiplicando la cantidad vendida por el PRECIO UNITARIO de cada

articulo
CANTIDAD |PRODUCTO |PRECIO UNITARIO|PRECIO TOTAL|
2|LAPICERAS 5 ?
7|CARPETAS 12 ?
9|RESMAS 10 ?
5IMARCADOR 8 ?
Ejercicio 5

HALLAR LAS DENSIDADES DE POBLACION DE LA CAPITAL FEDERAL Y DE LAS SIGUIENTES
PROVINCIAS. DENSIDAD = TOTAL DE HABITANTES / SUPERFICIE
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2960976 200 ?
12582321 307571 ?
265571 100967 -
2764176 168766 ?
795021 88199 -
838303 99633 ?
356587 224686 -
1022865 78781 ?
404367 72066 B
513992 53219 ?

OPERACIONES CON ARCHIVOS

GUARDAR UN LIBRO DE TRABAJO

Cuando empezamos a crear un libro de trabajo y queremos poder recuperarlo en otra
ocasién para modificarlo, imprimirlo, en fin, realizar cualquier operacion posterior sobre
éste, tendremos que almacenarlo en alguna unidad de disco, esta operacion se
denomina Guardar. También cuando tengamos un libro ya guardado y lo modifiquemos,
para que los cambios permanezcan deberemos guardar el libro antes de cerrar.

Para almacenar un libro de trabajo, podemos utilizar varios métodos.

0Un método consiste en almacenar el archivo asignandole un
nombre:

Haga clic el Boton Office y elige la opcién Guardar como...
Aparecerd el siguiente cuadro de dialogo:

Si el fichero ya existia, es decir ya tenia un nombre, aparecera en el
recuadro Nombre de archivo su antiguo nombre, si pulsa el botén
Guardar, sin indicarle una nueva ruta de archivo, modificaremos el
documento sobre el cual estamos trabajando. Por el contrario si quiere

Guardar comao »

Guardar en: () Ms documertos

¥ @ @A IXca-

s | @rimisca
s sputes
SMsimégmnes
M Hatas

() Trabajos e Ei

Drecintes

Bt

s
(CT--.
PLL

s stios de:
=l

) Trabajos o Fran
Euibrot

Nonbre de archiva: [Ltro1

v

Guardar comaBpe: [ 1jorp de Excel

v

Hesremisnias -

crear otro nuevo documento con las modificaciones que ha realizado, sin cambiar el documento original tendra que

seguir estos pasos:

En el recuadro Guardar en haga clic sobre la flecha de la derecha para seleccionar la unidad donde va a grabar su

trabajo.

Observe como en el recuadro inferior aparecen las distintas subcarpetas de la unidad seleccionada.

Haga doble clic sobre la carpeta donde guardara el archivo.

En el recuadro Nombre de archivo, escriba el nombre que quiere ponerle a su archivo.

y por ultimo haga clic sobre el boton Guardar.

e

=
7 Abrir

L~ . . . . Guard
@ Otro método consiste en almacenar el archivo con el mismo nombre que tenfa antes de la S

modificacién. Para ello:
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Seleccione la opcion Guardar del menud Archivo.

@0 bhien, haga clic sobre el botén Guardar =l de la, Barra de Acceso Rapido se guardara con el mismo nombre
gue tenia. También puede utilizar la combinacion de teclas Ctrl +G.

Si el archivo era nuevo, aparecera el cuadro de didlogo Guardar como... que nos permitird darle nombre y elegir
la ruta donde lo vamos a guardar.

CERRAR UN LIBRO DE TRABAJO

Una vez hayamos terminado de trabajar con un archivo, convendra salir de él para no estar -ﬁ' Enviar r
utilizando memoria indtiimente. La operacion de salir de un documento recibe el nombre de
Cierre del documento. Se puede cerrar un documento de varias formas e 5
@Una de ellas consiste en utilizar el Boton Office %
i Cerrar
Selecciona el Botén Office y elige la opcion Cerrar.
En caso de detectar un archivo al cual se le ha realizado una T e

modificacién no almacenada, Excel nos avisara de ello mostrandonos

el SIQUIente cuadro de dlalogo' I \_\ iDesea guardar los cambios efectuados en ‘Librol  xls'?

Haga clic sobre el botoén:

[ Si ] [ W] ] ’ Cancelar

Cancelar: para no cerrar el documento.
No: para salir del documento sin almacenar las modificaciones realizada desde la Gltima vez que guardamos.
Si: para almacenar el documento antes de salir de él.

En este Ultimo caso, si el archivo no tuviese alin ningn nombre, aparecerd el cuadro de didlogo Guardar como
para poder asignarle un nombre, en caso contrario, se almacenara con el nhombre que tenia.

@ Otra forma consiste en utilizar el botén Cerrar de la barra de men(, cuidado no el de la barra de titulo que
cerraria el programa Excel.

SALIR DE EXCEL

Para terminar una sesion de trabajo con Excel hay que [Fges e gimer s o
cerrar la ventana del programa o, lo que es lo mismo,

salir de Excel. Cuando quieras cerrar Excel, utiliza el !\ éDesea guardar los cambios efectuados en 'Libro1.xsx'?
comando Boton Office, y luego el comando Salir de _

Excel. Si has modificado el libro en el que estuvieses : -] / [ bio ] [ Canceles

trabajando y no lo has guardado, Excel te mostrara el mismo cuadro de diadlogo de la figura después de responder a

este cuadro de didlogo, Excel se cerrara (a menos que selecciones la opcion Cancelar).

Excel te da la opcidon de guardar el libro de trabajo antes de cerrarlo si has realizado

- . ) - :
modificaciones =

HNueva

EMPEZAR UN NUEVO LIBRO DE TRABAJO

L@

Abrir

H Guardar
]
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Para empezar a crear un nuevo libro de trabajo, seguir los siguientes pasos:

@ Selecciona el Boton Office y elige la opcion Nuevo.
@0 bien utilizar la combinacion de teclas CTRL+U.

]

Libro en blanca

En el cuadro que aparecera deberéa seleccionar Libro en blanco y hacer clic en Aceptar

ABRIR UN LIBRO YA EXISTENTE

Si queremos recuperar algun libro de trabajo ya guardado, la operacién se denomina Abrir.
Para abrir un archivo ya existente selecciona la opcion Abrir del Botén Office.
Aparecera el cuadro de didlogo siguiente:
Haga clic sobre la flecha de la derecha del recuadro Buscar en.
rl Guardar como k

Se desplegaré una lista con las unidades disponibles del ordenador.

Elija la unidad deseada, haciendo clic sobre ésta.

Abrir 7|1
En el recuadro inferior, apareceran las distintas carpetas de la unidad
elegida.
Haga doble clic sobre la carpeta donde se encuentra el archivo a
recuperar.
Al abrir una carpeta, ésta se sitla en el recuadro superior Buscar en, y |, ' pp— _

ahora en el recuadro inferior aparecerd toda la informacion de dicha
carpeta.

Haga clic sobre el archivo deseado y después sobre el botén Abrir.

é&\ [~ ¥ Librol - Microsoft Excel
&
@ Otra forma disponible también para abrir un documento, consiste en ) e Documentos recientes
utilizar una lista de documentos abiertos anteriormente. = > e s .
7 Abrir =
Seleccione el menl Botdn Office. bl oo

rl Guardar como ¥

A la derecha de la ventana del menu, Excel presenta una lista con &
los ultimos documentos abiertos. '

Imprimir 3
Haga clic sobre el documento deseado.

El primer documento de la lista es el dltimo que se abri6.

Si quiere que un documento se muestre siempre en la lista de Documentos recientes haga clic sobre el icono
“* que se encuentra a su derecha que lo fijara en la lista hasta que lo vuelva a desactivar.

TRABAJO PRACTICO N° 2

OPERACIONES CON ARCHIVOS

1) Indique cuales son los pasos para:

a) Guardar un Libro nuevo o un Libro que ya existe. ¢ Hay alguna diferencia?
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b) Cerrar un Libro de Trabajo
c) Crear un Libro de Trabajo
d) Abrir un Libro de Trabajo

INFORMATICA

2) OPERACIONES CON ARCHIVOS: Si no tienes abierto Excel, abrelo para realizar los ejercicios planteados a

continuacion.

a) Crear un libro para saber cudl es el precio de un articulo aplicandole el 21% de IVA.

b) El precio sin IVA es un valor que se tendra que introducir, asi como el porcentaje de IVA, pero el precio

con IVA se calculara con una formula.

c) A la derecha tiene un ejemplo de cémo tiene que quedar, teniendo en cuenta que tanto el importe de IVA
como el precio con IVA tienen que calcularse utilizando formulas.

d) Guardar el libro en la carpeta de su grupo, con el nombre de Precio IVA .

e) Modificar el precio sin IVA por 3000 , y observar el resultado

f) Cerrar el libro de trabajo sin guardar los cambios realizados.

g) Abrir el libro anterior, y comprobar como las ultimas modificaciones (cambio del precio por 3000 en vez de

1000) no se han guardado.

h) Cerrar el libro.
EJERCICIO N° 2: FACTURA MUEBLES

1) Empezar un nuevo libro de trabajo.
2) Crear una factura sencilla para la venta de muebles.

El modelo deberd4 ser como aparece en la figura de la
derecha, teniendo en cuenta que las celdas de color azul
contienen formulas.

Fijese como en la celda E10 aparece un simbolo en la

13

A B
VENTA DE MUEBLES

CANTIDAD COMNCEPTO
8 Silla Modela XXX
1 Mesa Modelo YYY
2 Mesa Modelo YYX

TOTAL
DESCUENTO
BASE IMPONIBLE
VA

TOTAL

PRECIO TOTAL

6.51 52,08
240 45 240 45
150.25 300.5

£93.03

10% 59,303

" &33727

21%| 112,08267

64580967

esquina superior izquierda, de momento lo vamos a dejar y mas adelante lo estudiaremos, simplemente saber

gue nos indica un comentario en la celda.

3) Guardar el libro en la carpeta de su grupo, con el nombre de Factura muebles.

4) Modificar el precio de las sillas por 2000, y observar el resultado.

5) Cerrar el libro de trabajo guardando los cambios realizados.
EJERCICIO N° 3: VENTA DE FRUTAS

1) Empezar un nuevo libro de trabajo.

2) Crear un libro para realizar una prevision de ventas para todo el semestre a partir de las ventas de Enero y del

incremento o decremento de éstos a lo largo del semestre.

Sabemos que:

a) Las ventas de Febrero son un 12% mas que las de Enero.

b) Las de Marzo, 5% menos que las de Febrero.
PROFESORES: LILIANA BUENO-ROSANA PUGA-MARCELO OLMOS
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c) Las de Abril, 10% mas que las de Marzo.

d) Las de Mayo, 5% menos que las de Abril.
e) Las de Junio, 15% mas que las de Mayo.

El modelo debera ser como aparece en la figura inferior, teniendo en cuenta que las celdas de color azul
contienen férmulas. Sélo se realizaran para la Fresa, en ejercicios posteriores lo ampliaremos a las demas
frutas.

A B C D E F G
1 VENTAS DE FRUTAS DEL PRIMER SEMESTRE
2 |(EN KILOS)
3
4 EMERD FEBRERD MARZC ABREIL MAY O JUMNIO
5 Fresa 50
6 Durazno 45
7 Pera 20
8 Maranja 80
5 Manzana 60
10 |Uva a0
11 \Banana 50
12 |Anana G0
13
14

3) Guardar el libro en la carpeta de su grupo, con el nombre de Venta frutas.

4) Cerrar el libro.

EJERCICIO N° 4: VENTAS DE FRUTAS 1.

1)  Abrir el libro Venta frutas de su carpeta. Vamos a ampliar el modelo.

2)  Escribir TOTAL en la celda H4.

3) Escribir en la celda H5 la férmula para que calcule la suma de las ventas de Fresa.
4)  Guardar el libro.

5) Cerrar el libro,

EJERCICIO N° 5: ORIENTACIONES

1) Empezar un nuevo libro de trabajo, en donde se reflejaran los datos obtenidos al consultar a los alumnos de un
curso sobre las orientaciones elegidas para el ciclo orientado. Considerar la opcidon No sabe si el alumno no ha
decidido aun la orientacion.
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A B C L
1
2 Orientaciones 32 Afo
3

i . Cantidad de B

a Orientacion alumnos Porcentaje
5 Construcciones
(& Minas
7 Electrdnica
2
=
10 Mo sabe
11 Total alumnos
12

2) Calcular el Total de alumnos.

3) Calcular el Porcentaje de cada orientacion.

4) Guardar el libro con el nombre Orientaciones.

5) Cerrar el libro.

FORMULAS Y FUNCIONES

Este es uno de los temas mas importantes, pues en su comprensién y manejo esta la base de Excel.. Vamos a
profundizar en el manejo de funciones ya definidas por Excel2007 para agilizar la creacién de hojas de célculo,
estudiando la sintaxis de éstas asi como el uso del asistente para funciones, herramienta muy util cuando no

conocemos muy bien las funciones existentes o la sintaxis de éstas.

Introducir Férmulas y Funciones

Una funcién es una férmula predefinida por Excel2007 (o por el usuario) que opera con uno 0 mas valores y
devuelve un resultado que aparecera directamente en la celda o sera utilizado para calcular la férmula que la
contiene.

La sintaxis de cualquier funcién es:
nombre_funcién(argumentol;argumento2;...;argumentoN)

Siguen las siguientes reglas:

o Silafuncién va al comienzo de una formula debe empezar por el signo =.

Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No deje espacios antes o después de cada
paréntesis.

(@]

Los argumentos pueden ser valores constantes (niimero o texto), formulas o funciones.

O

Los argumentos deben de separarse por un punto y coma ;.

O

Ejemplo: =SUMA(A1:C8)

Tenemos la funcion SUMA() que devuelve como resultado la suma de sus argumentos. El operador ":" nos
identifica un rango de celdas, asi A1:C8 indica todas las celdas incluidas entre la celda Al y la C8, asi la funcidon
anterior seria equivalente a:

=A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+B1+B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8+C1+C2+C3+C4+C5+C6+C7+C8

En este ejemplo se puede apreciar la ventaja de utilizar la funcion.
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Ejemplo: =SUMA(A1:B4)/SUMA(C1:D4)
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INFORMATICA
Las formulas pueden contener mas de una funcién, y pueden aparecer funciones anidadas dentro de la féormula.

Existen muchos tipos de funciones dependiendo del tipo de operacion o calculo que realizan. Asi hay funciones
matematicas y trigonométricas, estadisticas, financieras, de texto, de fecha y hora, l6gicas, de base de datos, de

busqueda y referencia y de informacién.

Para introducir una férmula debe escribirse en una celda cualquiera tal cual introducimos cualquier texto, precedida

siempre del signo =.
Insertar funcién con el asistente

Una funcién como cualquier dato se puede escribir directamente en la
celda si conocemos su sintaxis, pero Excel2007 dispone de una ayuda o
asistente para utilizarlas, asi nos resultara mas facil trabajar con ellas.

Si queremos introducir una funcién en una celda:

@ Situarse en la celda donde queremos introducir la funcion.

Hacer clic en la pestafia Formulas.

Elegir la opcién Insertar funcion.

Je

Insertar

funci%

Insertar funcion

Buscar una Funcion:

(O seleccionar una cakegoria: | Usadas recientemente v

Seleccionar una Funcian;

SUMS
FROMEDIO

=1
HIPERNINCULD
CONTAR

A

SEND

SUMA{nimero1;nimeroZ;...}

Suma todos los ndmetas &n un rango de celdas,

Ayuda sobre esta funcidn

Ef_? Lagicas =

L Usadas recientemente ~ EA Texto ~

% Autosuma T

i’?j Financieras =

Eiblioteca de funciones

@0 bien, hacer clic sobre el botén de la barra de férmulas.

Aparecera el siguiente cuadro de dialogo Insertar funcién:

Q-
i -

ﬁ;, Fechay hora = ,j/ij*

PROFESORES: LILIANA BUENO-ROSANA PUGA-MARCELO OLMOS

Excel 2007 nos permite buscar la funcidon que necesitamos escribiendo una breve descripcion de la funcion

necesitada en el recuadro Buscar una funcién: y a continuacién hacer clic sobre el botén - de esta
forma no es necesario conocer cada una de las funciones que incorpora Excel ya que el nos mostrara en el
cuadro de lista Seleccionar una funcion: las funciones que tienen que ver con la descripcion escrita.

Para que la lista de funciones no sea tan extensa podemos seleccionar previamente una categoria del cuadro
combinado O seleccionar una categoria:, esto hara que en el cuadro de lista sélo aparezcan las funciones de
la categoria elegida y reduzca por lo tanto la lista. Si no estamos muy seguros de la categoria podemos elegir
Todas.

En el cuadro de lista Seleccionar una funcion: hay que elegir la funcién que deseamos haciendo clic sobre
ésta.

Observe como conforme seleccionamos una funcion, en la parte inferior nos aparecen los distintos argumentos
y una breve descripcion de ésta. También disponemos de un enlace Ayuda sobre esta funcién para obtener
una descripcién mas completa de dicha funcion.

A final, hacer clic sobre el botén Aceptar.
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Justo por debajo de la barra de férmulas aparecera el cuadro de didlogo Argumentos de funcion, donde nos pide
introducir los argumentos de la funcion: Este cuadro variard segun la funciéon que hayamos elegido, en nuestro
caso se eligi6 la funcion SUMA ().

Argumentos de funcidén

En el recuadro Numerol hay que indicar el |3
primer argumento que generalmente sera
una celda o rango de celdas tipo A1:B4 .

Mdmerol

MdmeroZ

Para ello, hacer clic sobre el botén para
gue el cuadro se haga mas pequefio y
podamos ver toda la hoja de calculo, a

Suma kodos los ndmeros en un rango de celdas.

continuacion seleccionar el rango de celdas Wamerol: nimerol;nimeroZ;... son de 1 a 30 ndmeras que se desea sumar.
. Los valores lagicos v el bexto se omiten en las celdas, incluso si estan
o la celda deseadas como primer scritas Como argumentos,

argumento (para seleccionar un rango de
celdas haz clic con el botén izquierdo del
raton sobre la primera celda del rango y sin
soltar el botén arrastralo hasta la Ultima
celda del rango) y pulsar la tecla INTRO | #uudasohre esta funcion [_aceptar | [ Cancelar
para volver al cuadro de dialogo.

Resultado de |3 Farmula =

En el recuadro Numero2 habra que indicar cual sera el segundo argumento. Sélo en caso de que existiera.
Si introducimos segundo argumento, aparecera otro recuadro para el tercero, y asi sucesivamente.
Cuando tengamos introducidos todos los argumentos, hacer clic sobre el boton Aceptar.

Si por algin motivo insertaramos una fila en medio del rango de una funcién, Excel expande automaticamente
el rango incluyendo asi el valor de la celda en el rango. Por ejemplo: Si tenemos en la celda A5 la funcion
=SUMA(A1:A4) e insertamos un fila en la posicién 3 la formula se expandir4 automaticamente cambiando a
=SUMA(A1:A5) .

% Autosuma T

En la pestafia Inicio o en la de Férmulas encontrards el boton Autosuma gue nos permite

realizar la funciéon SUMA de forma més rapida.

Con este boton tenemos acceso también a otras funciones utilizando la flecha de la | ¥ rutosumal =
derecha del boton. e

%  5uma
Al hacer clic sobre ésta aparecera la lista desplegable de la derecha: Eromedio
Contar numeras
Y podremos utilizar otra funcién que no sea la Suma, como puede ser Promedio | Max
(calcula la media aritmética), Cuenta (cuenta valores), Max (obtiene el valor maximo) -
0 Min (obtiene el valor minimo). Ademas de poder acceder al didlogo de funciones a L
través de Méas Funciones... Mas funciones...

@ Utilizar Expresiones como argumentos de las Funciones

Excel permite que en una funcién tengamos como argumentos expresiones, por ejemplo la suma de dos celdas
(A1+A3). El orden de ejecucion de la funcién sera primero resolver las expresiones y después ejecutar la funcién
sobre el resultado de las expresiones.

Por ejemplo, si tenemos la siguiente funcion =Suma((A1+A3);(A2-A4)) donde:
Alvale 1
A2 vale 5

A3 vale 2
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A4 vale 3

Excel resolvera primero las expresiones (A1+A3) y (A2-A4) por lo que obtendremos los valores 3 y 2
respectivamente, después realizara la suma obteniendo asi 5 como resultado.

@ Utilizar Funciones como argumentos de las Funciones

Excel también permite que una funcién se convierta en argumento de otra funcién, de esta forma podemos
realizar operaciones realmente complejas en una simple celda. Por ejemplo =MAX(SUMA(A1:A4);B3) , esta
férmula consta de la combinacién de dos funciones, la suma y el valor maximo. Excel realizara primero la suma
SUMA(AL:A4) y después calculara el valor maximo entre el resultado de la suma y la celda B3.

FUNCIONES DE FECHA Y HORA

En varias funciones veremos que el argumento que se le pasa o el valor que nos devuelve es un "nimero de serie".
Pues bien, Excel llama ndmero de serie al nimero de dias transcurridos desde el 0 de enero de 1900 hasta la fecha
introducida, es decir la fecha inicial del sistema como el dia 0/1/1900 y a partir de ahi empieza a contar, en las

funciones que tengan nim_de_serie como argumento, podremos poner un namero o bien la referencia de una celda
gue contenga una fecha. Algunos ejemplos:

H Funcion H Descripcion ﬂ
AHORA() Devuelve la fecha y la hora actual
HOY() Devuelve la fecha actual

FUNCIONES DE TEXTO

Una hoja de célculo esta pensada para manejarse dentro del mundo de los nimeros, pero Excel también tiene un
conjunto de funciones especificas para la manipulacién de texto. Algunos ejemplos

ﬂ Funcion M Descripcion H
CARACTER(nUmero) Devuelve el caracter especificado por el nimero
CONCATENAR(textol;texto2;...;textoN) Devuelve una cadena de caracteres con la unién
MAYUSC(texto) Convierte a mayusculas

MINUSC(texto) Convierte a minusculas

FUNCIONES DE BUSQUEDA

En una hoja de Excel es muy importante tomar los datos correctos para trabajar con las formulas disefiadas.
Por eso existe una agrupacién de funciones especificas para realizar busquedas de datos.

Comprendamos qué es en si una bisqueda, cuando queremos encontrar alguna informacién de algo no buscamos
directamente por lo que buscamos pues lo desconocemos, realizamos una busqueda de una propiedad o algo
similar que conocemos que puede tener lo que buscamos. Por ejemplo, si buscamos a una persona, describimos su
aspecto fisico, si buscamos el n° de teléfono de un restaurante, buscamos en la guia de teléfonos por el nombre del
restaurante. Normalmente el dato que queremos encontrar no lo conocemos por eso buscamos por otros datos que
si conocemos. Estas son algunas de las funciones disponibles por Excel para realizar busquedas:

HFuncién H Descripcion ﬂ

AREAS(ref) Devuelve el numero_de rangos de
celdas contiguas

BUSCAR(...) Busca valores de un rango de una
columna o una fila

BUSCARH Busca en la primera fila de la tabla o

(valor_buscado;matriz_buscar_en;indicador_filas;ordenado) matriz de valores

BUSCARV Busca un valor en la primera columna

(valor_buscado;matriz_buscar_en;indicador_columnas;ordenado) de la izquierda
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FEUNCIONES FINANCIERAS.

Excel es una de las herramientas mas potentes para trabajar con informacién y célculos financieros, ofrece una
amplia gama de funciones predisefiadas para crearte su propia "caja de ahorros en casa".Vamos a estudiar
algunas de las funciones financieras que ofrece Excel:

HFuncién H Descripcion y Ejemplo ﬂ

Devuelve la tasa de interés por periodo de un

TASA(nper;pago;va;vf;tipo;estimar) préstamo o una inversion

OTRAS FUNCIONES

Ademas de las funciones anteriormente mencionadas, existe un gran abanico de funciones de diferentes categorias
gue nos pueden ser de gran utilidad. Veremos algunas de ellas clasificandolas por categorias.

ﬂFuncién M Descripcion H
Funciones matematicas y trigonométricas
ABS(numero) Devuelve el valor absoluto de un nimero
COS(numero) Devuelve el coseno de un angulo

, Redondea un nimero hasta el entero
ENTERO(nUmero)

inferior mas préximo

Realiza el calculo de elevar un nimero a

POTENCIA(nUmero;potencia) la potencia indicada

Devuelve el resultado de realizar el
PRODUCTO(nUmerol;ndmero2;...) producto de todos los niumeros pasados
como argumentos

Funciones estadisticas

Devuelve el valor maximo de la lista de

MAX(nGmerol;nimero2;...) valores

Devuelve el valor minimo de la lista de

MIN(nimerol;ndamero2;...) valores

PROMEDIO(ndmerol:nimero2:...) Devuelve la media aritmética de la lista de

valores
Funciones logicas
Sl Devuelve un valor u otro, segun se
(prueba_logica;valor_si_verdadero;valor_si_falso) cumpla o no una condicién
AUTOCALCULAR r_%) Wo-0- Uibrol - Mirosok Excel = x
- RN o
. . e s S o G
Este nombre hace referencia a un espacio de la barra de estado en  |swsee o e phic O e o e
la que se pueden realizar calculos inmediatos sin que eso afecte a |[#1 8 c 0 £ 3 G Wl
ninguna celda de la hoja de calculo. :
:
Si seleccionas varias celdas con datos numéricos, podras ver que |; o R
esta seccion muestra automaticamente la suma del contenido de ! 1 ]
las celdas seleccionadas, como muestran las figuras. 9 3
10
11
Ademas, recuerda que puedes personalizar la barra de estado y m
decidir qué informacion puede ofrecer la funcién Autocalcular.

S Ao —m AN o S - -
Listo | Promedio: 22 Recuento: 5 Suma:110 ||EB|O I 100% (=)

REFERENCIAS
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Cuando trabajamos en Excel y mas concretamente cuando hacemos usos de formulas y funciones casi es seguro

gue pongamos referencias a celdas o conjunto de celdas que no son propiamente la misma celda donde tenemos
la formula.

Las referencias son enlaces a un lugar, es decir, cuando en una formula escribimos =SUMA(A1;B1) nos estamos
refiriendo a que sume el contenido de Al y el contenido de B1.

Existen 3 tipos de referencias:

@ Referencia Relativa: Las referencias de filas y columnas cambian si se copia la formula en otra celda, es decir se
adapta a su entorno porque las referencias las hace con respecto a la distancia entre la formula y las celdas que
forman parte de la formula. Esta es la opcion que ofrece Excel por defecto.

Supongamos el ejemplo:

Vamos a calcular el beneficio obtenido a lo largo de los meses del afio en base a los ingresos y gastos de una
empresa. Creamos una tabla como la siguiente:

A B C D E F G
1 Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio
2 |Ingresos 100 30 85 98 105 92
3 |Gastos 32 20 45 41 g0 25
4 |Beneficios

5

Ahora introducimos la férmula del beneficio en la celda B4 como siempre ayudados por el raton.

SUMA ~ (2 X « f|=B2-B3

A B C D E F G
1 Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio
2 Ingresos 100 90 95 98 105 92
3 Gastos | & 32 20 a5 a1 60 25
4 |Beneficios |=B2-83 |

5

Ahora debemos introducir en cada una de las celdas de Beneficios (febrero, marzo,...) la férmula para obtener el
beneficio. Lo que tenemos que hacer es copiar la formula de la celda B4 a las celdas de la derecha.

B4 - [ fe | =B2-83
A B C D E F &
1 Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio
2 |Ingresos 100 90 95 98 105 92
3 |Gastos 32 20 45 41 60 25
4 |Beneficios 58,
3

5

Observamos que si la celda B4 contiene la formula =B2-B3 la celda C4 es igual a C2-C3 y la celda D4 es igual a
D2-D3, y asi sucesivamente.

c4 - | =c2-c3
A B C D E F G
1 Energ Febrero Marzo Abril Mayo Junio
2 |Ingresos 100 90 95 98 105 92
3 |Gastos 32 20 45 41 60 25
4 |Beneficios EE-I ?D_I 50 57 45 67
5 =
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De este modo hemos copiado la férmula original que hemos introducido en la celda B4 a las celdas de la derecha
y hemos comprobado como los operadores que intervienen en las férmulas se han movido, han cambiado, a la
vez que se movian las formulas.

110 \ f |

A B C D E F G
1 Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio
2 |Ingresos 100 90 95 98 105 92
3 Gastos 32 20 45 41 60 25
4 | Beneficios 68 70 50 57 45 67

Graficamente si observamos de donde procede el resultado de la férmula B4 vemos que aparecen dos flechas
indicando las dos celdas superiores. Si hacemos lo mismo con las celdas de la derecha vemos que las flechas
también apuntan a las dos celdas superiores.

Conclusion: Sin tener que hacer nada especial, solamente establecer una férmula y copiarla hemos visto como
los operadores que intervienen se mueven con la formula, es decir que sin saberlo hemos utilizado direcciones
relativas de celdas. Las formulas se relativizan a la nueva posicién que adquieren tras el copiado. En cada mes,
los beneficios operan con los ingresos y gastos correspondientes a ese mes. Pensar que si esto no ocurriera, la
férmula seria la misma =B2-B3 para todos los meses y el resultado, por lo tanto, seria el mismo para todos. Y no
gueremos eso.

Por lo tanto, las direcciones relativas marcan una posicion variable, en relacién a su posicién dentro de la hoja. Al
copiar una celda que contiene direcciones relativas de celdas, las direcciones de las celdas contenidas en la
féormula copiada se modifican de acuerdo a la nueva situacién de la férmula. Una direccién relativa se indica
mediante el literal de la columna y el nimero de la fila correspondientes (Al). Las direcciones relativas son las
establecidas por defecto a la hora de crear una férmula. En el planteamiento anterior costaria el mismo tiempo
haberlo hecho para 12 meses o para 100 meses.

Veamos otro ejemplo de direcciones relativas: | 85 - % | —ALtC3
A B C D
1 3
. 2
La celda A1=3 y la C3=7 y en la B5 ponemos la formula de la B -
figura. Copiamos la formula una posicion a la derecha. .
c5 - fe | =B1+D3 5 10]
&
A B C D
1 3
2
3 7
4
5
]
Vemos como al copiar la férmula hacia la B6 T f | =AZ+C4

derecha las flechas marcan como los A B c D
operadores que intervienen se han desplazado.

Si en lugar de copiar hacia la derecha lo hago
hacia abajo vemos como ocurre lo mismo.

= & L P W |
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Direcciones relativas, inicialmente, por defecto, son todas las que se especifican al escribir una formula. Son
aquellas que marcan o apuntan a una posicion en la hoja de modo que al copiar una formula que contiene
direcciones relativas de celdas, estas referencias a celda, van a cambiar relativizando las referencias de celda,
siendo diferente el resultado de copiar una formula, dependiendo de si se copia hacia la derecha, hacia abajo...
Una direccion relativa se indica mediante el literal de la columna y el nimero de la fila correspondientes, sin nada
mas (Al).

Una vez escrita una férmula en una celda, para ver mediante esas flechas azules las referencias de manera
gréfica, (como en las ilustraciones anteriores) lo haremos posicionandonos en la celda que contiene la formula y

= |
. -z + . . ,
pinchando sobre la opcién Rastrear precedentes J::', que se encuentra dentro del grupo de opciones Auditoria
de férmulas en la ficha Formulas, de esta manera visualizaremos las flechas que nos permiten rastrear las celdas
involucradas en las formulas. Para quitar las flechas acudiremos al mismo grupo de opciones, eligiendo en este

.. . . 4
caso la opcion elegiremos Quitar flechas “+* .

@ Referencia Absoluta: Las referencias de filas y columnas no cambian si se copia la formula a otra celda, las
referencias a las celdas de la formula son fijas.

Supongamos el ejemplo:

Vamos a calcular los precios de unos productos pero aplicando el IVA. Para ello introducimos una tabla como la
siguiente los precios de todos los productos de nuestro catalogo por un lado (para cada articulo su precio) y en
una casilla aparte (en este caso en la B1) el porcentaje de IVA que esta actualmente en vigor. Ya comentamos
gue es muy recomendable que cuando se vaya a utilizar un valor constante en una férmula lo 6éptimo es colocar
dicho valor en una celda aparte y aludir en las féormulas a esa celda. Si algin dia cambia el porcentaje de IVA solo
tendremos que cambiar el contenido de la celda (en este caso Bl) y todo se actualizard automaticamente.

I cs - F |
A B C D
1 IVA 16%
2
3
4 Descripicion  Precio VA Total
5 |Producto 1 150 1
6 Producto2 200
7 Producto 3 250
8 Productod 300
9 Producto 5 350
10 |Producto 6 400
11 Producto 7 450
12 Producto 8 500
13 Producto 9 550

Como se ve hemos puesto al comienzo de nuestra hoja en la celda B1, el valor correspondiente al IVA=16%.
Ahora introducimos en la celda C5 la férmula =B5*B1.

SUMA - K v j‘:':| =B5*B1
it B C D
1 VA 16%
2
3
4 |Descripicion  Precio VA Total
5 |Productol | 1s0/=s5*81] |
6 Producto 2 200
7 Producto 3 250
8 Producto4 300
9 Producto s 350
10 |Producto 6 400
11 |Producto 7 450
12 |Producto 8 500
13 |Producto 9 550
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La formula es correcta, pero si la copiamos hacia abajo vemos como en la figura siguiente no hemos conseguido
nuestro propdsito ya que las referencias tanto de B5 como de B1 van cambiando...Y no deseamos eso.

c7 f | =B7*83
A C D
1 IVA 16%
2
2
4 Descripicion  Precio VA Total
5 Producto 1l 150 24
6 |Producto 2 200 0
7 |Producto 3 25|:||| D.I
& |Producto4 300 #iVALOR!
9 |Producto 5 350 52500
10 |Producto & 400 S0000
11 |Producto 7 450 112500
12 |Producto 8 S00 130000
13 Producto 9 550 192500

Si analizamos la procedencia de los operadores, vemos como el operador del precio de cada producto es
correcto, sin embargo el operador que apunta a la celda B1 esta equivocado.

c7 - fe | =87783
A B C D
1 VA 16%
2
3
4 | Descripicién  Pr VA Total
5 Producto 1
& Producto2
7 |Producto 3 'ﬁ‘jﬁl i
8 Producto4 300 #jVALOR!
9 Producto s 350 52500
10 |Producto 6 400 20000
11 Producto 7 450 112500
12 Producto 8 200 150000
13 Producto 9 550 192500

Por lo tanto, llegamos a la conclusion que la formula de la celda C5 es correcta pero no se puede copiar hacia
abajo directamente como hemos copiado férmulas hasta ahora, es decir no es copiable. Entonces, ¢como

hacerlo?

Siguiendo con este ejemplo, corregiremos el problema editando la férmula y haciendo que la direccién que apunta
al IVA (celda B1) quede fija de manera que cuando copiemos la formula hacia abajo dicha direccion apunte
siempre a dicha celda B1 y no se mueva, no vaya cambiando.

Pues bien, para hacer esto debemos escribir en la propia férmula, arriba en la barra de férmulas, delante de la
letra de la columna y del numero de la fila el simbolo $, resultando entonces una direccion absoluta $B$1. Esto
significa, que cuando la féormula se copie, el término que venga precedido por el signo $, no va a cambiar, sino
gue va a permanecer fijo, estatico, absoluto.
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SUM.‘!\ L") . r\l—jc-.*r\-*-l
e - &l
f. f
A B C D E
1 IVA [_1' 1 1.000 1.500 2.000 2.500
2 2 5% |
3 3 5%
4 |Descripicion  Pre 4 7%
5 |Produciol 3 8%
6 |Producto 2 6 9%
7 |Producto 3 L ik
8 11%
2 |Producto 4
9 12%
9 |Producto 5 10 13%
10 | Producto 6 400
11 Producto 7 450
12 |Producto 8 500
13 Producto 9 550

La férmula resultante es ahora C5=B5*$B$1, siendo B5 una direccion relativa y $B$1 una absoluta (por llevar los
signos de ddlar).

Ahora Si se puede decir que la formula es copiable y por lo tanto tiramos del cuadro de llenado rapido hacia

abajo.

c11 - f | =B11*¢@51
A B C D

1 VA

2

3

4 Descripicion va Total

5 |Producto 1 24

6 |Producto 2 32

7 |Producto 3 40

8 |Producto 4 48

9 |Producto 5 56

10 |Producto 6 64

11 |Producto 7 450' ?2!

12 Producto 8 500 20

13 |Producto 9 550 88

Si analizamos graficamente se ve como la férmula al ser copiada, desplaza su direccion relativa mientras que la
absoluta queda fija apuntando hacia el valor del IVA.

DIRECCIONES ABSOLUTAS son aquellas que marcan una posicion fija en la hoja. Al copiar una férmula que
contiene direcciones absolutas de celdas, éstas se mantienen fijas indistintamente de la posicion hacia la se copie
la formula. Una direccion absoluta se indica mediante el literal de la columna y el nimero de la fila
correspondiente pero ambos precedidos por el simbolo $. De esta forma: $A$1.

Lo dificil, es deducir de una férmula escrita que referencias debemos fijar con los signos de $ y cuales no. La
experiencia ird dictando esas visiones, aunque daremos un método para realizarlo. Antes de copiarla es preciso
reflexionar sobre si es necesario fijar algo o no.

@ Referencia Mixta: Podemos hacer una combinacién de ambas referencias, podemos hacer que las filas sean
relativas y las columnas absolutas o viceversa.
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Si se ha visto que una direccion relativa se mueve segun el desplazamiento que realiza la férmula, y una absoluta
gueda fija e independiente de dicho desplazamiento, una direccidon mixta se desplaza solamente en una direccién
(horizontal o vertical) permaneciendo fija en la otra. Es decir que de una referencia de celda que tengamos en una
férmula si fuera relativa seria de la forma: B3. Si fuera absoluta seria $B$3, y si fuera mixta seria o bien B$3 o bien
$B3. Lo vemos con un ejemplo:

Vamos a preparar una tabla que obtiene diferentes valores de porcentaje para diferentes cantidades. El
planteamiento es segun la siguiente figura:

| B2 - £ | =n2*B1
A B c D E
1.000 1.500 2.000 2.500
5% sol
6%
7%
8%
9%
10%
11%
12%
13%

WO (00 (=] & LN | |

[
[ ]

Ahora en el interior de la tabla debemos calcular los porcentajes correspondientes a los capitales de la fila superior y
teniendo en cuenta los porcentajes de la columna izquierda. De este modo si nos ponemos en la celda B2 la formula
serd =B1*A2.

Ahora nos encontramos en la misma situacion de antes ¢ puedo copiar esta férmula al resto de celdas de la tabla? La
respuesta es NO.

Si la copiamos obtendriamos resultados no correctos. Este es un problema. A veces se copian formulas, y como
aportan un resultado (incorrecto, pero resultado) muchos usuarios se dan por satisfechos, y sin verificar si las
férmulas son las correctas y si los resultados son los correctos, dan por concluido el trabajo. Esto es peligrosisimo a
nivel de profesional.

Ahora bien, si ponemos absoluta la direccion de B1 -> $B$1 entonces podemos copiar la férmula hacia abajo en toda
su columna. El problema aparece cuando intento copiar la férmula hacia la derecha. Lo vemos analizado en la
siguiente figura:

Pues bien, el problema se soluciona si hago uso de las direcciones mixtas, las cuales dejan fija una fila 0 una
columna. Analicemos la formula inicial de la celda B2:

=B1*A2
| B2 - £ | =n2*sBS1
¢ Nos fijaremos primero en el operador B1 A B C D E
1 1.000 1.500 2.000 2.500
Si pensamos en la férmula correcta que debe 2 -—5%'—_~ 50 | 50.000
existir en la celda B4 vemos que deberia ser 3 6% 60
=B1*A4 a — oo, 70
5 8% 80
Si pensamos en la celda B6 deberia ser =B1*A6 G 9 90
Si pensamos en la celda C2 deberia ser =C1*A2 7 10% 100
Si pensamos en la celda C4 deberia ser =C1*A4 3 11% 110
i 1 —_ *
Si pensamos en la celda D3 deberia ser =D1*A3 B 12% =
10 13% 130

Observamos que la direccion B1 pasard a ser C1,

D1... lo cual nos demuestra que copiemos la formula donde la copiemos dicha direccion siempre es tomada de la
FILA 1 (que es la que se repite en todas las referencias). Luego, mientras la columna ha de ir variando B, C, D, la
fila permanecera fija 1. De este modo deducimos que para poder copiar la férmula debo dejar variable la columna 'y
fija la fila. Esto se hace anteponiendo el simbolo $ a la fila que debe de permanecer fija, el 1, en este caso, lo
dejaremos fijo. Por lo tanto ese operador B1 pasara a escribirse B$1 (direccion mixta que fija la fila 1)

¢ Nos fijaremos ahora en el segundo operador A2.
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Si pensamos en la celda B6 deberia ser =B1*A6
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Observamos que la direccion A2 pasara a ser A4, A6, A2, A4, A3... lo cual nos demuestra que copiemos la formula
donde la copiemos dicha direcciéon siempre toma el dato de la COLUMNA A, que es la que se repite en todas las
referencias. Luego, mientras la fila ha de ir variando 6, 2, 4, 3 la columna permanecera fija A. De este modo
deducimos que para poder copiar la férmula debo dejar fija la columna y variable la fila. Esto se hace anteponiendo
el simbolo $ a la columna que deba permanecer fija. Por lo tanto A2 pasara a escribirse $A2 (direccion mixta que

fija la columna A)

La férmula final que ha de introducirse en la celda B2 de manera que sea copiable a toda la tabla sera para B2:

fx | =saz=B31

= B$1*$A2

Wt |~ @ w e

=
(=]

5%
6%
7%
8%
9%
10%
11%
12%
13%

C
1.500

D
2.000

Después copiamos hacia abajo desde el cuadro de llenado...

2.500

B2 - fe | =sn2°BS1
A B C D E
1 1.000 1.500 2.000 2.500
2 5% 50
3 6%
4 7%
5 8%
6 9%
7 10%
8 11%
9 12%
10 13%
11
| B2 - £ | =saz7BS1
A B c D E
... y a continuacion copiamos hacia la derecha ! 2000, 2200, 2:999, 2209,
& 5% 50
3 6% 60
4 7% 70
5 8% 80
6 9% 90
7 10% 100
8 11% 110
g 12% 120
10 13% 130
11 = T
D4 - f | =saa*D$1
A B C D E
1 1.000 1.500 2.000 2.500
2 5% 50 75 100 125 Analizamos el resultado y vemos que es correcto:
3 6% 60 90 120 150
4 75 76 I 65— 140 | 175
5 8% 86 120 160 200
6| e—%— 90 135 180 225
7 10% 100 150 200 250
8 11% 110 165 220 275
9 12% 120 180 240 300
10 13% 130 195 260 325
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Las direcciones mixtas son aquellas que marcan una posicién fija respecto a una fila y variable respecto a una
columna o viceversa. Al copiar una celda que contiene direcciones mixtas, las direcciones de las celdas contenidas
en la férmula copiada se modifican de acuerdo a la nueva situacién de la férmula, pero Gnicamente en funcién del
parametro que sea variable. Una direccion mixta se indica mediante el literal de la columna y el nimero de la fila
correspondiente, precedido uno de ellos por el simbolo $ ($A1 6 A$1l). Como puede verse una direccion puede ser
mixta dependiendo de si se fija la fila (A$1) o la columna ($A1).

Para terminar, decir que en una misma férmula podemos tener referencias relativas, absolutas y mixtas.

COMO CAMBIAR EL TIPO DE REFERENCIA

Una opcion para cambiar el tipo de referencia una vez sabemos distinguir entre los diferentes tipos de referencias que
existen y la que mas nos interesa en cada momento es hacerlo a mano.

Las referencias relativas se escriben tal cual vemos la interseccion de la celda con la columnay la fila (A2, B3, D1...).

Para que la referencia sea absoluta, es decir que sea fija, debemos anteponer a la columna y a la fila el signo $
(PA%2, $BS$3, $D%1...).

Para las referencias mixtas como hemos dicho puede ser una mezcla entre relativa y absoluta por tanto pueden ser
de este tipo ($A2, B$3, $D1...).

Otra opciodn, en lugar de escribirlo a mano es hacerlo cuando estemos editando la formula, en el momento en el que
se incluyan las celdas referenciadas podemos pulsar sobre la tecla F4 y vemos que va cambiando a los posibles tipos
de referencias que podemos hacer con la celda.

Referencias a otras hojas o libros

Otra funcionalidad muy interesante de las referencias es la posibilidad de escribir referencias a celdas que se
encuentran en otras hojas o incluso en otros libros.

@ Referencia a otras hojas.

Para hacer referencia a celdas de otras hojas debemos indicar el nombre de la hoja seguido del signo de
exclamacion y el nombre de la celda.

Por ejemplo: Hoja2!A2 esta referencia esté diciendo que coja la celda A2 de la hoja Hoja2.

Si la hoja tuviera un nombre personalizado con espacios incluidos, la referencia seria de este modo 'Nombre de la
hoja externa'lA2, habria que encerrar el nombre de la hoja entre comillas simples " ".

@ Referencia a otros libros.

Para hacer referencia a celdas de otros libros debemos indicar el nombre del libro entre corchetes y el resto como
acabamos de ver.

Por ejemplo: '[presupuesto 2007]Hojal''B2 esta referencia indica que la celda se encuentra en el libro
"Presupuesto 2007", en la Hojal y en la celda B2.

Muy importante: Fijese bien que al escribir una cadena de caracteres que incluya espacios debemos ponerlo
siempre entre comillas simples .

PARA MAS DETALLE DE ALGUNAS FUNCIONES PUEDE

CONSULTAR EL ANEXO FUNCIONES AL FINAL DEL LIBRO
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TRABAJO PRACTICO N°3

FORMULAS Y FUNCIONES.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7
8)

¢,Cudl es la sintaxis de una funcion y que reglas debo tener en cuenta?

¢,Cudles son los pasos para construir una funcién?

Enumere y explique cuales pueden ser los argumentos de una funcién

Elabore un esquema con las distintas funciones y como minimo de dos ejemplos de cada una

¢ Qué son las referencias a celdas?¢ Cudantos tipos existen? Explique cada uno y realice los ejemplos de la guia
en PC

¢ Qué son las referencias a las Hojas y a los Libros?

¢, Cémo modifico una referencia?

Realizar las ejercicios de Formulas y Funciones

EJERCICIO N° 1: VENTA DE FRUTAS

1
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

Abrir el libro de trabajo Venta fruta de su carpeta de trabajo.

Modificar la formula de la celda H5 para utilizar la funcion SUMA.

Escribir en la celda 14, $/KG, en la celda J4 $, en K4 IVA 'y en la celda L4 P.F.

En la celda I5 escribir 1,5, que sera el precio del kilo de fresas.

En la celda 16 escribir 2,1, en 17 1,65, en 18 0,9, en 19 1,68, en 110 2,16, en 111 0,87y en 112 2,4.
Escribir en la celda J5 la férmula que nos calcule los kilos de fresas vendidos por el precio al kilo.
Escribir en la celda A14 IVA:

Escribir en la celda B14 21%, que sera el IVA que tendremos que aplicar a las frutas.

Escribir en la celda K5 la féormula del IVA por el precio $ de las fresas.

10) Escribir en la celda L5 la férmula para obtener el precio con IVA de las fresas.

11) Guardar nuestro modelo con el mismo nombre que tenia.

12) Cerrar el libro.

EJERCICIO N° 2: PRECIPITACIONES A [ B [© [ b [ E [ F [ & [ H ]

1)

2)

N DIAS CON PRECIPITACIONES
ARIO 2003

Empezar un nuevo |Ib|’0 de tl’abajo. San Juan Mendoza San Luis Lz Rinja Catarnarca  Maximo Minirno
Enera 12 16 14 20 20 9
Febrera 10 18 12 2

Marza 11 18 i} 18

Abril 18 18 10 18

Mayao 10 10 9 18

Junin i} 7 10 9

Julio 5 3 1 5]

Agosto 8 8 3 7

Septiembre 1 10 10 20

Octubre 15 14 20 25

Noviembre 20 18 15
Diciernbre 18 15 10

Crear un modelo para obtener una serie de
estadisticas sobre los dias con precipitaciones en
diferentes provincias durante el afio 2003. El
modelo lo tiene a continuacién, teniendo en
cuenta que las celdas de color contienen
formulas.

o

=)

w

=

m

18
19

W= mmwmomo o ;oo

5|

~

@

Maximo 20
Minima =)

o

[S)
o

=)

Tatal 143

[22|% Dias 030178082 1
23 |Promedio 11 91666E7

24

talra
qu|
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Solamente hemos realizado las férmulas para el mes de Enero y para San Juan, mas adelante se completara la

tabla.

3) Guardar el libro en la carpeta de su grupo, con el nombre de Precipitaciones.

4) Cerrar el libro.
EJERCICIO N°_3: VENDEDORES.

1) Empezar un nuevo libro de trabajo.

La division de ventas de una empresa necesita hacer un seguimiento continuo de las ventas obtenidas por los
vendedores para el primer cuatrimestre del afio. Los datos van a servir para obtener informacién sobre las
ventas de cada mes y para decidir la forma de actuar. El jefe de ventas quiere tener un modelo que muestre los
resultados de los vendedores con sus correspondientes totales por mes y por vendedor.

2) Crear el modelo que tiene a continuacion, teniendo en cuenta que las celdas de color azul contienen féormulas.

A | B

C

D

E

F

VEMDEDORES

Pablo Ortiz Casamayor
Maria Doma Llana
Miguel Angel Paz Fayos
Ana Lozan Plaso

Suma
Yenta Maxima
“Wenta Minima

15200
10000
15300

9500

50000
15300
9500

Febrero

15000
15000
17000
12000

13000
17500
20000
11000

WEMNTAS POR WENDEDORES Y MESES EM EL PRIMER CUATRIMESTRE

21600
20000
21500
15000

Promedio

73800 15440

(]

No se preocupe por los datos que faltan ya que lo terminaremos mas adelante.
3) Guardar el libro en la carpeta de su grupo, con el nombre de Vendedores.

4) Cerrar el libro.

EJERCICIO N°4: PLAYA DE ESTACIONAMIENTO

1) Empezar un nuevo libro de trabajo.

2) Crear el modelo que tiene a continuacion, teniendo en cuenta que:

% Tiempo: es la diferencia entre la hora de salida y la hora de entrada.
#* Minutos: tiempo convertido a minutos (usar las funciones Hora(...) y minuto(...).
#% Importe: escribir la férmula sabiendo que para 60 minutos la tarifa es $ 8.
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A B C D E. F G
1
2 Playa de estacionamiento
3
4 Tarifa por hclra: Fecha:lZl
>
6 Patente Hora Entrada | Hora Salida Tiempo Minutos Importe Turno
7 ADF-856 6:10 8:20
a2 RFG-653 7:05 11:15
9 EDM-265 8:25 10:05
10 AF5-634 9:45 10:55
11 QPMN-157 12:20 16:20
12 EJK-864 13:10 18:50
13 DLWV-025 13:55 20:00
14 BRF-224 14:25 22:30
15 DDT-324 15:30 22:10
16 CX5-248 16:05 22:30
17
18 Canticdad de autos estacionados por la maﬁana:l |
19
20 Cantidad de autos estacionados por la tarde:l |
21
22 Recaudacion del turno maﬁana:l |
23
24 Recaudacion del turno tarde:l |

3) Guardar el libro en la carpeta de su grupo, con el nombre Estacionamiento.

4) Cerrar el libro.

EJERCICIO N°7

De los Beneficios generados por una empresa un 20% se dedica a Donaciones, un 30% a Ocio y el 50% restante a
Ahorro. Crear una tabla en la que se calcule automaticamente, a partir de los ingresos y gastos mensuales de la
empresa, el Beneficio mensual y su correspondiente divisién en cada uno de sus apartados (donaciones, ocio y

ahorro) asi como los totales.

La figura siguiente muestra los resultados correspondientes al primer semestre de una empresa.

Modificar los datos de la tabla: ingresos, gastos y porcentaje destinado a donaciones, ocio y ahorro. Si la tabla esta
bien creada, se calcularan de nuevo las formulas dependientes de los valores modificados.

A B C D E F G
1
2 BALANCE PRIMER SEMESTRE
3
4 Donaciones 20%
5 Ocio 30%
6 Ahorro 50%
7
8
9 Meses Ingresos Gastos Beneficios | Donaciones Ocio Ahorro
10 |Enero 6000 3200 2800 560 240 1400
11 Febrero 7200 4000 3200 640 60| 1600
12 |Marzo 2000 6000 2000 400 600| 1000
13 |Abril 7000 5000 2000 400, 600| 1000
14 |Mayo 6000 4300 1700 340 510 850
15 Junio 6300 3800 3000 600 00| 1500
16
17 Totales 41000 26300 14700 2940 4410 7350

EJERCICIO N°9

Como préctica de fijacion de referencias de forma absoluta, relativa o bien mixta, proponemos el siguiente ejercicio:
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Se dispone de una tabla de productos (pensar en una gran base de datos con cientos de registros) en la que
aparecen sus respectivos precios de venta. Se desea calcular en dicha tabla -en columnas adyacentes-, el precio de
venta en virtud de descuentos aplicables por cantidad pedida. Los descuentos a aplicar son segun la relacién

superior.

DESCUENTOS A APLICAR POR VOLUMEN DE COMPRAS

N°® UNIDADES DESCUENTOS

de5a 10 5%
de 10 a 50 8%
Mas de 50 1%

CUADROS DE PRECIOS DE PRODUCTOS

Producto Precio normal de5a10 de 10 a 50 | Mas de 50
Pen-drive 4 Gb 12,00 €
Raton 15,00 €
Teclado 30,00 €
Tableta 100,00 €

EJERCICIO N°10: TERRENOS

1) Se desean cerrar terrenos rectangulares con alambre, sabiendo que:
+ la altura (en metros) es el doble de la base (en metros).

el precio por metro de alambre es $ 5,40.

2) Usar férmulas o funciones para calcular Costo Total, Perimetro Promedio, Menor Costo Total, Mayor Costo Total.
3) Usar referencias absolutas segun corresponda.
4) Usar formato de moneda donde corresponda.

A B C D E F G H
1
2 Costos de Alambrado de Terrenos
3
, Importe metro
a ne Terrenos Base (m) | Altura (m) | Perimetro (m)| Costo Total alambre
5 1 |Terreno Sur 5 $ 5,40
[+ 2 |Terrenc Norte 9
7 Terreno Este 4
8 Terreno Oeste 10
9 Terreno Sureste 15
10 Terreno Noreste 8

Perimetro

12 Promedio
Menor Costo
13 Total
Mayor Costo
14 Total

5) Guardar con el nombre Terrenos

EJERCICIO N°11: AUTOMOVILES

1) Copie la siguiente tabla con el formato que observa en la imagen.
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it B c D E F L€} H
1
= Automodviles
B Precio Interés Precio con Valor en
Marca Precio VA .
3 Contado 10% Interés 24 cuotas
4 VW Gol S 79.000,00
5 Fiat Palio S 74.900,00
B Renault Clio 3 68.500,00
7 Peugeot 207 $92.500,00
2 Renault Kangoq S 90.000,00
9 Fiat Uno S 71.900,00
10
11
12 | Mayor precio con Interés | |
13
14 Promedio valor en 24 cuotas| |

15

2) Use funciones o formulas para realizar los calculos correspondientes, considerando:
¢ |VA: Multiplicar el Precio por el 21%
e Precio Contado: Precio + IVA
e Interés 10% : Calcular el 10% del Precio Contado multiplicando el precio por 10%
e Precio con Interés: Precio Contado + Interés
e Valor en 24 cuotas: Dividir Precio con Interés en 24

3) Una vez completada la tabla, modificar los datos que contienen las celdas de tipo nimero. Observar que los
resultados de las férmulas iran cambiando segln se realicen las modificaciones en las celdas de las cuales
dependen. Las férmulas se actualizan automaticamente y en tiempo real.

4) Guardar con el nombre Automdviles.

EJERCICIO N°12

Plantear la siguiente situacion real de trabajo:

Supongamos que nos dedicamos a poner suelos (pavimentar) superficies rectangulares (por ejemplo, canchas
polideportivas tales como pistas de balonmano, frontones,...). El cliente, para poder nosotros calcular el presupuesto,
debera aportarnos tres datos: Largo, ancho y precio del metro cuadrado del material elegido por él para colocar,
segun catalogo que se supone que ya tiene el cliente.

Teniendo en cuenta que disponemos de millones de celdas para organizarnos el trabajo en Excel, confeccionar una
hoja de calculo en donde se calcule un presupuesto de pavimentacion (poner suelos) para superficies rectangulares
teniendo en cuenta los siguientes datos:

Se solicitaran al usuario introducir los datos de largo y ancho de la superficie a pavimentar, asi como el precio
metro cuadrado del tipo de suelo deseado.

La superficie se calculara multiplicando largo por ancho.

El importe de la mano de obra se calculara teniendo en cuenta que colocar un metro cuadrado lleva media hora
de trabajo y que la hora se cobra a 20 Euros (meditar la operacion que hay que realizar).

El IVA es el 16 % del importe total (material + mano de obra).

Sabiendo que 1 Euro equivale a 166,386 Ptas. de antes, calcular sélo, el importe final con impuestos tanto en
Euros como en Ptas. (recordar que si hay que realizar una operacion con un valor fijo como en el caso de los
Euros, se introducira ese valor en una celda y se operara con esa celda en la formula correspondiente).

£ T

No es necesario aplicar formatos a las celdas (colores ni negritas...) porque se vera en capitulos posteriores.
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Aportamos en la siguiente imagen, una organizacion de datos en celdas que puede servir de orientacion para el

planteamiento del ejercicio.

& Libroz - B X
A B c D E F i

1 PRESUPUESTO DE PAVIMENTACION T

2

3 PRESUPUESTO - A

4 |LARGO: PRECIO HORA

5 | ANCHO: 20

6

7 |SUPERFICIE M 0 TIEMPO M2

8 0,5

9 |[MATERIAL) PRECIO M* 1

10 IVA

11 |IMPORTE MATERIAL 0 16%

12 | IMPORTE MANO DE OBRA 0]

13

14 |SUMA 0]

15 |IvA 0

16 |\ TOTAL PRESUPUESTO 0]

17 ||

18 |EN PESETAS 0

19 L

4 4 v ¥ Hojal  Hoja2 . Hoja3  %J [ B

EJERCICIO N°13

Basandonos en el gjercicio anterior, vamos a ahora a ampliarlo segun el siguiente planteamiento:

Nos dedicamos a pavimentar pabellones de A B £ —D E £

.. 1 PRESUPUESTO DE PAVIMENTACION
superficie rectangular. 3

3 PRESUPUESTO - A | PRESUPUESTO - B | DIFERENCIA

Elaborar una hoja de célculo, que dadas las ; :“CT; iiEE 22 PREC'SDHDRA
dimensiones del pabellén (largo por ancho) asi s
como el precio del metro cuadrado de material ; SUPERFICIE M* 30000 2 T'EM;‘;’ M2
que se desea utilizar, que presente las cifras | areman preco we 000 - - '
del importe del material, el importe de la mano 1o A
de obra (un metro cuadrado, lleva de promedio 1 MPORTEMATERIAL 16.000,00 2 2 16%
media hora de trabajo (0,5 horas)), la suma, el ;"R 20000 = =
IVA y el total. También deseamos los totales 1z suma 21.000,00 » »
en pesetas. Hasta ahi ya fue resuelto y =M __— 235050 = =
recomendamos hacerlo desde el principio de ' ~ ~
nuevo para agilizar el manejo de Excel. 18 EN PESETAS 4.053.162,96 7 7

19

La modificacion consiste en crear un presupuesto paralelo PRESUPUESTO-B para otro importe dado de precio metro
cuadrado de material. Es decir hacer dos presupuestos y compararlos, calculando también la diferencia en una
tercera columna llamada DIFERENCIA.

Tendremos que crear las formulas pertinentes en las celdas en donde tenemos interrogaciones. Lo realizaremos
copiando cuantas férmulas ya tengamos puestas para el PRESUPUESTO-A pero modificando sus referencias a
relativas, absolutas o mixtas segln convenga antes de copiarlas. Pensar en que podriamos pedir no sélo la
comparacion de dos presupuestos sino la de 20. (De ese modo, creamos la necesidad de realizarlo mediante copiado
de férmulas).

Las referencias al precio hora, importe metro cuadrado e IVA a primera vista parecen fijas para ambos presupuestos.
No preocuparse de momento por los formatos de las celdas. Lo veremos en las proximas guias.

MANIPULANDO CELDAS

Vamos a ver los diferentes métodos de seleccidon de celdas para poder modificar el aspecto de éstas, asi como
diferenciar entre cada uno de los métodos y saber elegir el mas adecuado segun la operacion a realizar.

SELECCION DE CELDAS
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Antes de realizar cualquier modificacion a una celda o a un rango de celdas con Excel2007, tendremos que
seleccionar aquellas celdas sobre las que queremos que se realice la operacion. A continuacion encontraras
algunos de los métodos de seleccién mas utilizados. Recomendamos iniciar Excel2007 ahora para ir probando todo
lo que explicamos.

A la hora de seleccionar celdas es muy importante fijarse en la forma del puntero del ratén para saber si realmente
vamos a seleccionar celdas o realizar otra operacion. La forma del puntero del ratén a la hora de seleccionar celdas

consiste en una cruz gruesa blanca, tal como: E! .

@ Seleccion de una celda

Para seleccionar una Unica celda sélo tiene que hacer clic sobre la celda a seleccionar con el boton izquierdo del
raton.

@ Seleccién de un rango de celdas

Un rango es un conjunto de celdas. Igual que se puede seleccionar una celda, en Excel se puede seleccionar un
rango, es decir, un grupo de celdas. Esto se hace habitualmente cuando se quiere trabajar a la vez con todas las
celdas seleccionadas, lo que ahorra tiempo y esfuerzo. Hay dos tipos de rangos:

8 Rangos sencillos, en los que todas las celdas que componen el rango se tocan unas con otras.

8 Rangos discontinuos, en los que las celdas que lo componen pueden estar alejadas
unas de otras.

Para seleccionar un conjunto de celdas adyacentes, pulsar el botén izquierdo del ratén en la
primera celda a seleccionar y mantener pulsado el botén del ratbn mientras se arrastra hasta la
Ultima celda a seleccionar, después soltarlo y verd como las celdas seleccionadas aparecen con un marco
alrededor y cambian de color.

AN R Librel - Microset Excel =il s
f

oo | Insemw  Dsefodepigms  Féemula  Oator  Revsar Vi Amstat $-7x

G

- ey Sl oo - [ s S SRR o
Camet S AW = -l 2

En la figura 1.13 puedes ver seleccionado un rango
-
sencillo de 28 celdas (4 columnas por 7 filas). Se e A E IO A AR S D R

reconoce porque las celdas que componen el rango |« -G & . - . ;
A 8 G H 1 )
aparecen sombreadas.

®LY

_UIE3

Figura 1.13. Un rango sencillo seleccionado u

Para seleccionar un rango sencillo mediante el teclado, |

haz lo siguiente: 5 I
il o, i 7 — ——

. -3 LB LN i |
1) Haz que la celda activa sea la que ocupe el extremo
superior izquierdo del rango que vas a seleccionar.

2) Pulsa la tecla Mayus y mantenla pulsada.

3) Utiliza las teclas de direccion del teclado para ir seleccionando las demas celdas que vayan a componer el
rango. A medida que lo hagas iras viendo que esas celdas cambian de color para mostrar que estan
seleccionadas como parte del rango.

4) Cuando termines, suelta la tecla Mayus.

Si quieres utilizar el ratdn en lugar del teclado para seleccionar un rango sencillo, haz lo siguiente:

1) Sitba el puntero del ratén sobre la celda que va a ocupar el extremo superior izquierdo del rango.
2) Haz clic y mantén pulsado el boton del raton.
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4) Cuando se encuentren todas seleccionadas, suelta el boton del ratén.

INFORMATICA
3) Desplaza el raton alejandote de la celda inicial hasta seleccionar todas aquellas que quieras incluir en el rango. A
medida que lo hagas irds viendo que esas celdas cambian de color para mostrar que estan seleccionadas como

Al igual que las celdas, los rangos tienen un nombre o referencia. En el caso de los rangos sencillos, esta referencia
se compone de los nombres de las celdas que ocupan los extremos superior izquierdo e inferior derecho del rango,
separados por dos puntos. En el caso de la figura 1.13, la referencia del rango seria C4:F10.

Podemos usar también un método mixto (Teclado - ratén):

1) Hacer clic sobre una de las celdas de la esquina del rango a seleccionar

2) Pulsar la tecla Mayus. y sin soltarla, hacer clic en la celda situada en la esquina opuesta del rango.

Si te fijas, un rango discontinuo no es mas que la unién de varios rangos sencillos. Entonces, para seleccionar un

rango discontinuo con el raton, haz lo siguiente:

1) Sigue el mismo procedimiento de antes para seleccionar el primero de los rangos sencillos.
2) Cuando termines, pulsa la tecla Ctrl y mantenla pulsada.
3) Repite el procedimiento por cada uno de los rangos sencillos adicionales que compongan el rango discontinuo.

En la figura 1.14 puedes ver un rango discontinuo
seleccionado. Observa que este rango es la union de
tres rangos sencillos. La referencia de un rango
discontinuo se forma separando con punto y coma las
referencias de los rangos sencillos que lo componen.
Asi, la referencia del rango discontinuo que aparece en
la figura 1.14 seria B3:C6;D11:E15;G18:H22.

Figura 1.14. Un rango discontinuo seleccionado
Para deseleccionar un rango, haz clic con el raton sobre
cualquier celda de la hoja de calculo (o pulsa cualquier

tecla del cursor).
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Para seleccionar una columna hay que situar el cursor sobre la identificacion superior de la columna a

seleccionar D y hacer clic sobre ésta.

Mediante el teclado: pulsando Ctrl+Barra espaciadora, se seleccionara la columna donde se encuentra la celda

activa.

@ Seleccion de una fila

6|

B

Para seleccionar una fila hay que situar el cursor sobre la identificacion izquierdo de la fila a seleccionar y hacer

clic sobre ésta.

Mediante el teclado: pulsando Mayus+Barra espaciadora, se seleccionara la

fila donde se encuentra la celda activa.

@ Seleccion de una hoja entera

Situarse sobre el boton superior izquierdo de la hoja situado entre el
indicativo de la columna Ay el de la fila 1 y hacer clic sobre éste.
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Mediante el teclado: pulsando Ctrl+MayUs+Barra espaciadora, se seleccionara la hoja completa

Si realizamos una operacién de hojas como eliminar hoja o insertar una hoja, no hace falta seleccionar todas las
celdas con este método ya que el estar situados en la hoja basta para tenerla seleccionada.

ANADIR A UNA SELECCION

Muchas veces puede que se nos olvide seleccionar alguna celda o que queramos seleccionar celdas NO contiguas,
para ello se ha de realizar la nueva seleccion manteniendo pulsada la tecla CTRL.

Este tipo de seleccién se puede aplicar con celdas, columnas o filas. Por ejemplo podemos seleccionar una fila y
afiadir una nueva fila a la seleccion haciendo clic sobre el indicador de fila manteniendo pulsada la tecla CTRL.

Ampliar o reducir una seleccién

Si queremos ampliar o reducir una seleccién ya realizada siempre que la seleccién sea de celdas contiguas, realizar
los siguientes pasos, manteniendo pulsada la tecla MAYUS, hacer clic donde queremos que termine la seleccion.

Vamos a ver las diferentes técnicas disponibles a la hora de duplicar celdas dentro de una hoja de calculo para utilizar
la més adecuada segun la operacién a realizar.

COPIAR CELDAS UTILIZANDO EL PORTAPAPELES

La operacién de copiar duplica una celda o rango de celdas a otra posicion. Cuando utilizamos el portapapeles entran
en juego 2 operaciones Copiar y Pegar. La operacién de Copiar duplicara las celdas seleccionadas al portapapeles
de Windows y Pegar copia la informacién del portapapeles a donde nos encontramos situados.

Para copiar unas celdas a otra posicion, tenemos que realizar hacerlo en dos tiempos:

@En un primer tiempo copiamos al portapapeles las celdas a copiar: 2 M Cortar
. . 23 Copiar
Seleccionar las celdas a copiar. Pegar ia=0f Rn
= F Copiat¥ormato
Seleccionar la pestaiia Inicio. Portapapeles '7"
Hacer clic en el botén Copiar.
O bien, utilizar la combinacion de teclado CTRL + C.
Observe como aparece una linea de marca alrededor de las celdas copiadas =51 | ¥ Cortar
indicandote la informacion situada en el portapapeles. )
=8 Copiar
) F‘egar[}, }
@ En un segundo tiempo las trasladamos del portapapeles a la hoja: - | Copiar formato
Portapapeles F]

Seleccionar las celdas sobre las que quieres copiar las primeras.
Seleccionar la pestafia Inicio.

Haga clic en el botén Pegar.

O bien, utilizar la combinacién de teclado CTRL + V.

Cuidado, ya que al pegar unas celdas sobre otras no vacias, se borrara el contenido de éstas ultimas.

PROFESORES: LILIANA BUENO-ROSANA PUGA-MARCELO OLMOS INGRESANTES 4TO ANO



ESCUELA INDUSTRIAL D. F. SARMIENTO 132 INFORMATICA
En el paso 4 no tienes por qué seleccionar el rango completo sobre el que se va a pegar, ya que si se
selecciona una Unica celda, Excel 2007 extiende el area de pegado para ajustarlo al tamafio y la forma del area
copiada. La celda seleccionada serd la esquina superior izquierda del area pegada.

Para quitar la linea de marca alrededor del area copiada, pulsar la tecla ESC del

D:"a ) i 9 - iy teclado, mientras tengas la linea de marca puedes volver a pegar el rango en otras
—"  mico | msetar  Disei  celdas sin necesidad de volver a copiar.
L Calibri |11

Para ver todo el contenido del portapapeles, que puede ser como maximo de 24

Pegar g |IN & 8- - elementos, pulsaremos sobre el iniciador de cuadros de didlogo del grupo de opciones
Portapapeles de la ficha Inicio.
Portapapel F-\ Fuente
BBt = .
. De este modo se abre el Panel de tareas del portapapeles desde alli podemos pegar
A B cualquier contenido o eliminarlo para ello basta hacer clic en el triangulo situado a la
1 derecha de cada elemento almacenado.

9

Es decir, supén que copias y pegas una celda, que mas tarde copias y pegas un rango. Una copia de ambos
elementos (la celda y el rango) permanecen en el Portapapeles de Office. Si quieres, mas tarde puedes utilizar esas
copias para pegarlas de nuevo en la hoja de célculo sin tener que seleccionar y copiar de nuevo los datos.

Sitda el puntero de celda en el elemento que quieras pegar y haz clic sobre él. Si pulsas Pegar todo, se pegaran
todos los elementos del Portapapeles, el primero en la celda seleccionada y los siguientes en las celdas de debajo.
Para borrar todos los elementos del Portapapeles, pulsa el botén Borrar Portapapeles.

En la figura puede haber almacenados elementos de aplicaciones diferentes. Puedes ver facilmente el contenido de
cada elemento su cuadro informativo.

COPIAR CELDAS UTILIZANDO EL RATON

Para duplicar un rango de celdas a otra posicién dentro de la misma hoja, sin utilizar el portapapeles, seguir los
siguientes pasos:

Seleccionar las celdas a copiar.

Situarse sobre un borde de la seleccion y pulsar la tecla CTRL.

1 Tha
Observe como el puntero del ratdn se transforma en

Portapapeles 1 de 24 - =

Manteniendo pulsada CTRL, pulsar el botdn del ratén y manteniéndolo pulsado, arrastrarlo | [Ereser o] [ Gorar oo |

Haga clic en =l elemento que desea
pegar:

hasta donde se quiere copiar el rango. F) e -
|”4§

. . , . , @ Pegar
Observe como aparece un recuadro que nos indica dénde se situara el rango en caso de > Enminar
soltar el boton del raton.

Soltar el botdn del raton cuando estés donde quieres copiar el rango.
Soltar la tecla CTRL.

COPIAR EN CELDAS ADYACENTES

Vamos a explicar un método muy rapido para copiar en celdas adyacentes. Dicho método utiliza el autorrelleno, a
continuacion explicamos cémo utilizarlo y qué pasa cuando las celdas que copiamos contienen férmulas. Para copiar
un rango de celdas a otra posicion siempre que ésta Ultima sea adyacente a la seleccién a copiar, seguir los
siguientes pasos:

Seleccionar las celdas a copiar.
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Situarse sobre la esquina inferior derecha de la selecciébn que contiene un cuadrado negro, es el controlador de
relleno.

Al situarse sobre el controlador de relleno, el puntero del ratén se convertira en una cruz negra.

Pulsar entonces el boton del ratdbn y manteniéndolo pulsado, arrastrarlo hasta donde
quieres copiar el rango. Copiar celdas

(1 Rellenar formatos sdlo

Observe como aparece un recuadro que nos indica donde se situara el rango. _
(1 Rellenar sin formato

Soltar el botdn del ratén cuando estés donde quieres copiar el rango.

Después de soltar el botén del ratébn aparecera en la esquina inferior derecha de las celdas copiadas el icono de

. i
Opciones de autorrelleno .
Desplegando el botén podemos ver el Cuadro y elegir el tipo de copiado:

Nota: Si no aparece el controlador de relleno debemos activarlo entrando por el mend Herramientas, Opciones...,
en la ficha Modificar activar la casilla Permitir arrastrar y colocar.

Cuando copiamos celdas con formulas que contienen referencias a otras celdas, como
por ejemplo =A2+3, la formula variara, dependiendo de donde vayamos a copiar la
férmula, esto es porque las referencias contenidas en la férmula son lo que denominamos
REFERENCIAS RELATIVAS son relativas a la celda que las contiene.

Copiar celdas
Rellenar serie

Asi si en la celda B3 tenemos la férmula =A2+3 y copiamos la celda B3 a la celda B4 , Rellenar farmatos sdla
esta Ultima contendra la férmula =A3+3. A veces puede resultar incomodo la actualizacion
anterior a la hora de trabajar y por ello Excel2007 dispone de otros tipos de referencias

como son las ABSOLUTAS y las MIXTAS.

Rellenar sin formako

O O O @ O

Rellenar meses

Si en las celdas a copiar no hay férmulas sino valores constantes como fechas o series de nimeros, Excel2007
rellenara las nuevas celdas continuando la serie.

AUTORELLENO

La caracteristica Autorrelleno sirve para copiar datos de una celda a las adyacentes de una forma muy sencilla. Su
interés radica en que cuando los datos cumplen unos requisitos determinados, Excel adapta la copia de los datos a lo
gue presumiblemente queremos hacer, facilitandonos asi en gran medida la introduccién de datos.

Si lo que copiamos es una férmula o un valor cualquiera se realizara la copia normal, sin embargo existen varias
series de fechas, horas o meses que modificara la operaciéon normal de copiado.

Por ejemplo si en una copiamos una celda cuyo contenido en Enero en la celdas adyacentes, las celdas copiadas
continuaran la secuencia de meses, Febrero, Marzo ,... (Si quieres que Excel copie Enero en todas las celdas en
lugar de crear la lista de meses, mantén pulsada la tecla Ctrl mientras arrastras el cuadro de llenado y hasta que
sueltes el botdn del raton.)

Si por lo contrario copiamos una celda cuyo contenido es una fecha como por ejemplo 22/07/68 , las celdas
copiadas seguiran la serie de fechas, 23/07/68 , 24/07/68 ,...

Lo mismo ocurre con horas, si copiamos una celda con por ejemplo la hora 10:00 , las copiadas seguiran 11:00 ,
12:00,....

Cuando copiamos fechas las opciones de relleno pasan a ser las siguientes:

Existen también otras series como podrian ser las huméricas.
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Por ejemplo, supongamos que en la celda Al tenemos el valor 1 y en B1 el valor 2 , ahora seleccionamos las dos
celdas y con el controlador de relleno copiamos las celdas hacia la derecha, pues en la celdas adyacentes se
seguird la serie, 3,4 ,5 ,...

Si en vez de 1y 2 tenemos 2 y 4 y copiamos con este método la serie de las celdas adyacentes seguird con
nameros pares.

Cuando copiamos series numeéricas, las opciones de relleno incluyen Rellenar serie pero no Rellenar meses.

Llenado rapido

El llenado rapido es una aplicacion muy util de Excel, que es capaz de entender ciertas entradas de texto o0 nimero
como comienzos de una serie, con lo cual se podra, de forma rapida, rellenar un rango con una serie escribiendo
Unicamente el valor inicial de la misma. La forma de realizar un llenado rapido es:

1) Seleccionar la celda o celdas que determinen el comienzo de la serie.

A B C
1
2 A B [
3 ILune& I 1
a + 2
3 Lunes
5 4
S
6
. . 7
2. Realizar un llenado arrastrando el cuadro de llenado (situar el cursor en el cuadrado de
la esquina inferior derecha, el cursor se convierte en una cruz negra) a lo largo de una +
1

fila o una columna.

La serie se repetirh a lo largo de la fila o columna tantas veces sea necesario para completar las celdas
seleccionadas. -

A B C
1
2
3 Lunes
4 Martes
5 Miércoles
6 Hueves
7 Viernes
8 Sdbado
9 Domingo

=)

=
=T

Alguna de las entradas que entiende como comienzos de serie a partir de una sola celda son:

Entrada de la serie Serie obtenida después del llenado
10:00 11:00 12:00 13:00 14:00
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
Enero Febrero Marzo Abril N ayo
Producto 1 Producto 2 |Producto3  ||Producto4  |[Producto 5
Textol Texto2 Textod Textod TextoS
ler periodo 2do periodo [|3er periodo  ||[4to periodo  ||5to periodo

Una forma mas interesante de utilizar el botén de llenado es poner datos en las dos primeras celdas de la serie. Excel
analiza estos dos primeros datos y completa el resto de los datos con una progresion aritmética.

Algunos ejemplos de entradas de una serie con varias celdas consecutivas son:
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Entrada de la serie Serie resultante
ene-07 feb-07 mar-07 abr-07 may-07 jun-07 jul-07
15-ene 15-feb 15-mar 15-abr 15-may 15-jun 15-jul
2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013
1 2 3 4 5 B 7
L0 LS 60 65 70 75 80

Hay que tener presente que el llenado se realiza en forma ascendente si se arrastra el cuadro de llenado hacia abajo
o hacia la derecha, si se arrastra hacia arriba o hacia la izquierda el llenado se realiza en forma descendente.

Al hacer un llenado rapido aparece un botén junto con un triangulo, si lo desplegamos nos da diferentes opciones de
relleno.

1 Copiar celdas: Copia el contenido y formato de las celdas. Veamos el ejemplo:

12]
14
12]
14
12|
14]

14]

m -

= Copiar celdas

©  Rellenar serie

©  Rellenar formatos sélo

© Rellenar sin farmato

[  Rellenar en serie: Hace un célculo de como es nuestra serie y rellena tanto el contenido como el formato, en

nuestro ejemplo las celdas iniciales eran: 12, 14 y las siguientes las rellena autométicamente con 16, 18, 20, 22.

12|
14
16
18|
20|
22|

Copiar celdas

Rellenar serie

n ol@ old

Rellenar formatos slo

Rellenar sin formato

L Rellenar formatos solo: S6lo copia el formato, no el contenido de las celdas de las que partimos.

14

=54

(a8 Rellenar sin formato: Sélo rellena en serie el contenido, no el formato.

1=

13
16
18
20
22
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PEGADO ESPECIAL

En algunas ocasiones nos puede interesar copiar el valor de una celda sin llevarnos la | =

INFORMATICA

férmula, o copiar la férmula pero no el formato o aspecto de la celda, es decir, elegir los =
elementos del rango a copiar. Esta posibilidad nos la proporciona el Pegado especial. [Pegar
F

Para utilizar esta posibilidad:
Seleccionar las celdas a copiar.

@ Hacer clic en el botén Copiar de la pestafia Inicio. =
F-

@0 bien, utilizar la combinacién de teclado CTRL + C. &

Pegar

Pegar vinculos
Pegadg especial...
Pegar como hipervinculo

Como imagen

Observe como aparece una linea de marca alrededor de las celdas copiadas indicandonos la informacién situada

en el portapapeles.

Seleccionar las celdas donde quieres copiarlas.
Para conseguir acceder a este pegado especial podemos actuar de dos maneras diferentes.

1) Mediante el menu contextual.

Después de Pegar aparece, junto al texto pegado, un botén con un triangulo, haciendo clic sobre él se despliega el

siguiente cuadro el cual permite realizar un pegado especial.

_§1 antener formato de origen

Mantener tema de destino

=

o |2

o)

LCoincidir con formato de destino
Formatos de nimeros y valores
Mantener ancho de columnas de origen

Sdlo formato

DO 0O D

Vincular celdas

2) Mediante la opcién Pegar de la cinta de opciones.

Excel permite realizar un pegado especial mas completo, desde la opcién Pegar de la ficha

j

‘_j‘ |'Pagar |
.. Peoar B pegar
Inicio - Férmulas
Pegar valores
Sin bordes
Para ello, una vez que hemos copiado el contenido de alguna celda, desde la ficha Inicio Transpaner
seleccionamos la opcion Pegar, pinchando sobre el triangulo que aparece bajo esta opcion :dp"
desplegaremos un panel con todas las posibilidades de pegado. i .
& comoimagen

Pegado especial

Fegar
®Toda!
O Férmulas
) Yalores
) Formatos
O Comentarios

O yalidacidn

(O Todo excepto bordes . .

O oo s coumnas selecciona Pegado especial.

) Farmatos de nimeras v Farmulas

(O Formatos de nimeros y valores

Operacidn
& Ninguna
O Sumar
O Restar

O Multiplicar

O i opciones que se adapten al pegado que quiera realizar:

[ saltar blancos [ Transpaner

Todo: Para copiar tanto la férmula como el formato de la celda.

[F‘egarv\'ncu\us] [ Aceptar H Cancelar ]
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Formulas: Para copiar Gnicamente la férmula de la celda pero no el formato de ésta.

Valores: Para copiar el resultado de una celda pero no la formula, como tampoco el formato.
Formatos: Para copiar Unicamente el formato de la celda pero no el contenido.

Comentarios: Para copiar comentarios asignados a las celdas (ho estudiado en este curso).
Validacion: Para pegar las reglas de validacion de las celdas copiadas

Todo excepto bordes: Para copiar las formulas asi como todos los formatos excepto bordes.
Ancho de columnas: Para copiar la anchura de la columna.

Formato de numeros y férmulas: Para copiar Unicamente las formulas y todas los opciones de formato de numeros
de las celdas seleccionadas.

Formato de numeros y valores: Para copiar Unicamente los valores y todas los opciones de formato de niimeros de
las celdas seleccionadas

Si hemos utilizado el botén de la barra de herramientas, al hacer clic sobre al flecha de la derecha del boton
aparece una lista desplegable en la que, a parte de la opcion Pegado especial, aparecen las opciones mas
importantes de las estudiadas anteriormente.

Sdélo tendremos que elegir el tipo de pegado.

Vamos a ver las diferentes técnicas disponibles a la hora de mover o desplazar celdas dentro de una hoja de
calculo para utilizar la mas adecuada segun la operacion a realizar.

Este panel de pegado especial también nos '~ ° _ R - i = b
permite definir diferentes operaciones realizar con
los datos que se estan copiando sobre los datos 3 Ventas globales Enero__ Febrero _ Marzo
gue residen en el lugar sobre se desea hacer el * Ll A all
arlos

5 Carl 150 25
pegado. 6 Luis 300 30

7 Maria 1.000 a0

B

9

La operacién puede ser que los valores a copiar
se sumen a los que ya existen en el lugar de
destino, con lo cual en este caso se acumulan, se
pueden restar, se pueden multiplicar o también
dividir. Veamos como funciona:

| S——

5i pegamos de forma especial los valores del rango G4:G7
sobre el rango de destino D4:D7 con |a operacion

Suma, conseguiremaos incrementar los valores de las ventas
globales de cada trabajador, con los datos correspondientes
g los valores de Enero.

=
(=1

= e | =
o | | s | o |

Otra posibilidad que nos aporta el panel de
pegado especial es el de pegar los valores de forma transpuesta (Transponer), es decir, cambiando lo que son filas
por columnas y viceversa.

A veces no tenemos ciertos valores colocados de la forma idénea para trabajar. Esta operacion puede resolver y
facilitar el trabajo posteriormente. Veamos lo que ocurre al copiar el rango de ventas de enero de la tabla superior a la
celda apuntada por la flecha a la derecha de Enero en la tabla inferior, pero transponiendo los valores:
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Enero Febrero Marzo
50
25
30
a0
Ana Carlos Luis Maria
Enero 50 25 30 40
Febrero
Marzo

Por ultimo destacar la posibilidad de hacer un pegado especial Con vinculo (Pegar vinculos). Esto copia los valores
pero vinculandolos con las celdas de origen, de tal forma que si los datos cambian en el origen, cambiaran también
en el destino ya que en el destino se ha creado una férmula que los vincula.

En este ejemplo se ha copiado el rango de valores de Enero a un lugar de destino con vinculo:

iy B C D E F G H
1
2
3 Enero Febrero Marzo
4 e 50
5 o 25
6 N
7 t\\\gﬁ'\\ Estas celdas quedan vinculadas a su
2 origen mediante las siguientes
\ - £ | férmulas respectivamente:
9 50 =Cd; =C5; =C6; =C7.
10 [~ 75 De este modo, sicambianaguellas
EY celdas, estas también lo hacen.
11 30
12 E 40
13 L

MOVER CELDAS UTILIZANDO EL PORTAPAPELES

La operaciéon de mover desplaza una celda o rango de celdas a otra posicién. Cuando utilizamos el portapapeles
entran en juego dos operaciones Cortar y Pegar. La operacion de Cortar desplazara las celdas seleccionadas al
portapapeles de Windows y Pegar copia la informacion del portapapeles a donde nos encontramos situados.

@ Para mover unas celdas a otra posicion, sigue los siguientes pasos:
Seleccionar las celdas a mover.
46 Cortar

Seleccionar la pestafa Inicio y hacer clic en el botén Cortar. Pegar 3 Copia
- # Copiar formato

@0 bien, utiliza la combinacién de teclado CTRL + X. Portapapeles la

Observe como aparece una linea de marca alrededor de las celdas cortadas indicandonos la informacién
situada en el portapapeles.

A continuacién seleccionar las celdas donde quiere que se sitlen las celdas cortadas (no hace falta seleccionar
el rango completo sobre el que se va a pegar, ya que si se selecciona una unica celda, Excel extiende el area
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de pegado para ajustarlo al tamafio y la forma del area cortada. La celda seleccionada sera la esquina superior
izquierda del area pegada).

@ Seleccionar la pestafia Inicio y haz clic en el botén Pegar.
@0 bien, utiliza la combinacién de teclado CTRL + V.

Cuidado, ya que al pegar unas celdas sobre otras no vacias, se borrara el contenido de éstas Ultimas, no podemos
utilizar el pegado especial visto en el tema anterior.

Tampoco se modifican las referencias relativas que se encuentran en la formula asociada a la celda que movemos.

MOVER CELDAS UTILIZANDO EL RATON

Para desplazar un rango de celdas a otra posicién dentro de la misma hoja, sin utilizar el portapapeles, seguir los
siguientes pasos:

Seleccionar las celdas a mover.

Situarse sobre un borde de la seleccion.

El puntero del raton se convertira en una flecha blanca apuntando hacia la izquierda y una cruz de 4 puntas, tal
1 ]

como esto: +{§ .

Pulsar el bot6n del raton y manteniéndolo pulsado, arrastrarlo hasta donde quieres mover el rango.

Observe como aparece un recuadro que nos indica dénde se situara el rango en caso de soltar el botén del raton.

Suelte el botdn del ratén cuando hayas llegado a donde quieres dejar las celdas.

Si queremos mover algun rango de celdas a otra hoja seguiremos los siguientes pasos:

Seleccionar las celdas a mover.

Situarse sobre un borde de la seleccion.

El puntero del raltén se convertira en una flecha blanca apuntando hacia la izquierda y una cruz de 4 puntas, tal
1]

+p
como esto: {% .

Pulsar el boton del ratdn y sin soltarlo pulsar la tecla ALT, después pasar el puntero del ratén sobre la pestafia de la
hoja a la cual quiere mover el rango de celdas que haya seleccionado, vera que esta hoja pasa a ser la hoja activa.

Una vez situado en la hoja deseada soltar la tecla ALT.
Después, soltar el puntero del ratdon una vez situado en el lugar donde quieres dejar las celdas.

Veremos como diferenciar entre los objetos a borrar de una celda como puede ser el formato (todo lo referente al
aspecto de la celda, como puede ser el color el tipo de letra, la alineacion del texto, etc) o el contenido de éstas y
utilizar el menu para realizar el borrado deseado.

BORRAR CELDAS

Puede que alguna vez introduzcas informacion en una celda y a continuacién decidas borrarla.
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Para ello debes seleccionar la celda o rango de celdas a borrar y a continuacion...

@r a la pestafia Inicio.

Escoger la opcién Borrar, entonces aparecera otro submena.

Seleccionar una de las opciones disponibles entre:

Borrar Todo: Elimina el contenido de las celdas seleccionadas, los comentarios ligados a esas celdas y cualquier
formato excepto la anchura de la columna y la altura de la fila.

Ejemplo: En una celda tenemos introducido el siguiente valor: $12.000, borramos la celda con la opcion Todo. Si
ahora introducimos el valor 23000 aparecera tal como lo acabamos de escribir sin formato.

Borrar Formatos: Borra el formato de las celdas seleccionadas que pasan a asumir el formato Estandar, pero no
borra su contenido y sus comentarios. Cuando hablamos de formato nos referimos a todas las opciones
disponibles en el cuadro de didlogo Formato Celdas estudiadas en el tema correspondiente.

Ejemplo: En una celda tenemos introducido el siguiente valor: $12.000, borramos la celda con la opcion Formato.
Ahora en la celda aparecera 12000 ya que Unicamente hemos borrado el formato o aspecto de ésta, no el
contenido.

Borrar Contenido: Elimina el contenido de las celdas seleccionadas, tengan o no férmulas, pero mantiene sus
comentarios y su formato.

Ejemplo: En una celda tenemos introducido el siguiente valor: $12.000, borramos la celda con la opcion
Contenido. Si ahora introducimos el valor 23000 aparecera con el formato anterior, es decir $23.000.

Borrar Comentarios: Suprime cualquier comentario ligado al rango de las celdas seleccionadas, pero conserva sus
contenidos y formatos. El estudio de los comentarios no es objeto de este curso.

@ Otra forma de eliminar el contenido de una celda:

Seleccionar la celda a borrar.
Pulsar la tecla SUPR
Con esta opcioén Unicamente se borrara el contenido de la celda.

TRABAJO PRACTICO N° 4

MANIPULANDO CELDAS

1.

2 e

Confeccione un esquema con las distintas formas que tiene para seleccionar Excel (celdas, rangos, columnas,
filas, hojas )

¢ Cuales son las distintas formas de copiar y cortar? (utilizando o no el portapapeles)

¢,Cudl es la funcion de opcion de Autorelleno?

¢, Cudles son las opciones de Pegado Especial y cual es la diferencia con Pegar?

¢ Para qué sirve la opcion Borrar?

Realizar las ejercicios de Manipulando celdas

EJERCIO N° 1: VENTA FRUTAS

1) Abrir el libro de trabajo Venta frutas de su carpeta.

2) Copiar el rango C5:H5 en el rango C6:H12 sin utilizar el portapapeles.

Observe como en el resultado se ha copiado también el formato de las celdas y por lo tanto se ha borrado el
formato anterior y no queremos que esto pase.
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3) Deshacer la operacion anterior.

4)  Copiarlo otra vez, de forma que no se copie el formato.
5) Copiar el rango J5:L5 en J6:L12 , utilizando también el pegado especial.

Observa lo que pasa en la columna del IVA. Como la férmula utiliza la celda B14 que contiene el IVA, al copiar
la formula en las celdas inferiores la férmula variard y cogera en cada caso las celdas B15, B16 , B17 ...

¢, Qué es lo que tendriamos que hacer?
6) Volver a copiar de tal forma que la férmula siga utilizando B14 en todas las filas.
7)  Guardar los cambios realizados y cerrar el libro.

EJERCICIO N° 2: PRECIPITACIONES

1) Abrir el libro de trabajo Precipitaciones de su carpeta.
2) Seleccionar la celda A2.
3) Seleccionar el rango de celdas G4:H5 .
4) Seleccionar la columna C.
5) Seleccionar lafila 4.
6) Seleccionar desde la fila 5 hasta la 16.
7) Seleccionar conjuntamente la celda A5y la celda A9.
8) Seleccionar la hoja entera.
9) Seleccionar la fila 4 y la columna A al mismo tiempo.
10)  Seleccionar desde la celda Al hasta la F16 utilizando la tecla MAYUS.
@Vvamos a practicar cémo copiar férmulas.
11)  Terminar el modelo copiando férmulas.
12)  Guardar los cambios realizados y cerrarlo.

EJERCICIO N° 3: VENDEDORES |

1) Abrir el libro de trabajo Vendedores de su carpeta
2)Terminar el modelo copiando formulas.

3) Guardar los cambios realizados, y cerrarlo.
EJERCICIO N° 4: ROBOS.

1) Empezar un nuevo libro de trabajo, para crear el modelo siguiente, de momento no nos fijaremos en el aspecto de
las celdas sino en su contenido:
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2) Guardar el libro de trabajo con el nombre de Robos en su carpeta y cerrarlo.

INFORMATICA

A | B | C | D E F e}
1
2 ROBOS
3]
4| MUNICIPIOS MAS IMPORTANTES DE LA PROVINCIA
5
B | 2.000 2.002 2.004 2.006 2008
7 Angaco 4,500 4,260 5015 5.058 £.054
A | Capital &.520 8541 7 563 7 420 8015
=R Caucete 14012 3524 3.858 3.945 4026
0| Chimbas 5896 5420 6.024 6.215 5412
11| Pacito 7512 7.120 5124 G.014 6.578
12| Rawrson 2510 2.984 3.541 3.854 4,025
13 Rivadavia 4126 4758 4 563 5004 4896
14| Santa Lucia 2547 2654 2845 3.485 3.895
15| Sarmiento B.951 8752 9.025 9125 B.541
16
7 [ToTaL 48,574 47 503 46 570 50,120 51.441]
18
EJERCICIO N° 5: TABLA DE MULTIPLICAR.
. . A C E| F | G| H | J | K
1) Empezar un nuevo libro de trabajo, para 7 l l | | | | l l |
crear un modelo que obtenga las tablas de |
"y d g 2| TABLA DE MULTIPLICAR |
multiplicar desde la 1 hasta la 9, o
corresponde a la imagen siguiente (de 5 Y ] ] |
momento no nos fijaremos en el aspecto & | 7
de las celdas sino en su contenido): B | 2
7 3
| N g 3
2) Terminar el modelo escribiendo una g | 5
férmula en la celda C5 para el resultado de % ?
1*1, y a continuacion copiarlo en las demas 1= 5
celdas. (jCuidado con las referencias a 73] 5
celdas!) 14

3) Cerrar el libro de trabajo guardandolo con el nombre de Multiplicar en la carpeta de su grupo.

EJERCICIO N° 6: CARRERA

1) Empezar un nuevo libro de trabajo.

El club "A toda marcha" organiza una carrera de bicicletas. Los participantes tienen distintos tipos de bicicletas,
por lo que el tiempo que utilizan para cubrir la carrera se multiplica por un factor de compensacion para que el
resultado sea justo. Los organizadores de la carrera desean realizar un modelo que les permita calcular el
tiempo de carrera y poder elaborar una lista de clasificaciones.

2) El modelo tendra el aspecto que aparece a continuacion, teniendo en cuenta que los recuadros con fondo

claro seran formulas:
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Total en Factor
sequndos  Compens. TOTAL

2
=N

-]

& &
= o

4| Qﬁ & &
5 | [salida | gl 15 0
B |
7]
8 |zege Llegada | 12] 20] 12
9| Tiempo Total 3 3 12
10 |
11 |Fade Llegada | 12] 25] 25
12 Tiempia Total
13|
14 |3lash Llegada | 11] 59] 20
13 | Tiempo Total
18 |
A7 |Dada Llegada | 12] 5] 22
18 | Tiempao Total
19
0|

11112 1030 1144536

1M
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3) Cerrar el libro de trabajo guardando los cambios realizados con el nombre de Carrera en su carpeta

EJERCICIO N° 7: CARRERA 2

1) Abrir el libro de trabajo Carrera de su carpeta. Para no variar su contenido ejecuta la orden Guardar como en su

carpeta y déle el nombre Carrera2.

2) Mover el rango A8:H15 hasta la celda C9 utilizando el portapapeles.

3) Mover ahora el rango C9:J16 hasta que vuelva a su posicidn original sin utilizar el portapapeles.

4) Mover el rango F6:H15 hasta la celda 16 utilizando el portapapeles.

5) Volver a dejar el rango en su posicion original sin utilizar el portapapeles.

6) Mover el rango A1:E2 hasta la misma posicion de la hoja 2.

7) Deshacer lo hecho en el punto 6.

@ Ahora vamos a practicar cémo borrar contenido, formato ...

8) Borrar inicamente el contenido del rango C8:E8.

9) Introducir los datos Gege lleg6 a las 11 horas, 59 minutos y 15 segundos.

10) Borrar Unicamente el formato del rango C4:EA4.

11) Borrar el contenido del rango A17 y C17:E17 para introducir los datos de un participante distinto de Dada .

12) Ahora nos damos cuenta que en la carrera s6lo pueden participar 3 personas por lo tanto nos interesa borrar

todo lo que hay en el rango A16:H18.

13) Borrar el color de fondo rango A1:H2, pero dejando todos los demés formatos.
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14) Cerrar el libro de trabajo guardando los cambios realizados con el nombre de Carrera2 en su carpeta. El

resultado debe dar:

A | E | C | D | E | F | G

1] CLUB "A TODA MARCHA"

2 CARRERA 01/03/09

3

4 Horas Minutos Segundos

5| |salida | 9] 15| 0

B Total en Factor

7 sequndos | Compens. TOTAL
B |Gege ILlegada | 11] 53| 15

ER Tiermpa Tatal 2 44 15 9855 103 1015065
10

11 |Fade [Liegada ] 12] 25] 25

2] Tiempo Tatal 1,0

3]

14 |Glash ILlegada | 11] 53| 20
15 Tiernpo Total 1.1

=

FORMATO DE CELDAS

Una vez disefiado el modelo de calculo se procede a aplicar el formato.

Antes de comenzar hay que diferenciar claramente los tres tipos de informacion que existen en una celda:

1. El contenido de celda: es el dato de la celda y que como se ha visto puede ser un texto, un nidmero o una

formula.

2. El formato de celda: es la apariencia que se aplica al contenido de la celda. Existen diferentes categorias
dentro del formato que son nimero, alineacion, fuente, bordes, tramas y proteger.
3. Dimensiones de la celda: definidas por la altura de la fila y anchura de la columna.

El formato de celda

Excel nos permite no solo realizar cuentas sino que también nos permite darle una buena presentacion a nuestra
hoja de calculo resaltando la informacién mas interesante, de esta forma con un solo vistazo podremos percibir la
informacion mas importante y asi sacar conclusiones de forma rapida y eficiente. Por ejemplo podemos llevar la
cuenta de todos nuestros gastos y nuestras ganancias del afio y resaltar en color rojo las pérdidas y en color verde
las ganancias, de esta forma sabremos rapidamente si el afio ha ido bien o mal.

A continuacion veremos las diferentes opciones disponibles en
Excel2007 respecto al cambio de aspecto de las celdas de una
hoja de calculo y como manejarlas para modificar el tipo y
aspecto de la letra, la alineaciéon, bordes, sombreados y forma
de visualizar nimeros en la celda.

FUENTE

Excel nos permite cambiar la apariencia de los datos de una
hoja de célculo cambiando la fuente, el tamafio, estilo y color de
los datos de una celda.

Para cambiar la apariencia de los datos de nuestra hoja de
calculo, podemos utilizar la barra de menus o bien la barra de
herramientas, a continuacién describimos estas dos formas, en
cualquiera de las dos primero deberd previamente seleccionar
el rango de celdas al cual se quiere modificar el aspecto:

@ utilizando los cuadros de dialogo:

PROFESORES: LILIANA BUENO-ROSANA PUGA-MARCELO OLMOS

Formato de celdas
Mumero | Alineacion Bordes Tramas | Proteger
Fuente: Estilos Tamafio!
Arial Mormal 10
ACMUL3Sm -~ Mormal g -~
Hp Agency FB Cursiva El
T algerian Meqrita 10
T avial ¥ |Megrita Cursiva 11 b
Subrayado: Color:
Minguno ¥ Aukormdtico | W Fuente normal
Efectos ‘ista previa
[ Tachada
[ superindice AaBbCcYyFz
[ subindice

Esta es una fuente TrueType. Se usara la misma fuente tanto en la

impresora como en la pantalla,

[ Acepkar ][ Cancelar
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En la pestafa Inicio haga clic en la flecha que se encuentra al pie de la seccion Fuente.

Del cuadro de diadlogo que se abre, Formato de celdas, haciendo clic sobre la pestafia Fuente, aparecera la ficha
de la derecha.

Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacemos clic sobre el botén Aceptar.

Conforme vamos cambiando los valores de la ficha, aparece en el recuadro Vista previa un modelo de cémo
guedara nuestra seleccion en la celda.

Esto es muy util a la hora de elegir el formato que mas se adapte a lo que queremos.
A continuacion pasamos a explicarte las distintas opciones de la ficha Fuente.

Fuente: Se elegira de la lista una fuente determinada, es decir, un tipo de letra.

Si elegimos un tipo de letra con el identificativo T delante de su nombre, nos indica que la fuente elegida es True
Type, es decir, que se usara la misma fuente en la pantalla que la impresora, y que ademas es una fuente
escalable (podemos escribir un tamafio de fuente aunque no aparezca en la lista de tamafios disponibles).

Estilo: Se elegira de la lista un estilo de escritura. No todos los estilos son disponibles con cada tipo de fuente. Los
estilos posibles son: Normal, Cursiva, Negrita, Negrita Cursiva.

Tamanfo: Dependiendo del tipo de fuente elegido, se elegira un tamafio u otro. Se puede elegir de la lista o bien
teclearlo directamente una vez situados en el recuadro.

Subrayado: Observa como la opcién activa es Ninguno, haciendo clic sobre la flecha de la derecha se abrird una
lista desplegable donde tendras que elegir un tipo de subrayado.

Color: Por defecto el color activo es Automético, pero haciendo clic sobre la flecha de la derecha podras elegir un
color para la letra.

Efectos: Tenemos disponibles tres efectos distintos: Tachado, Superindice y subindice. Para activar o
desactivar uno de ellos, hacer clic sobre la casilla de verificacién que se encuentra a la izquierda.

Fuente normal: Si esta opcidn se activa, se devuelven todas las opciones de fuente que Excel2007 tiene
por defecto.

@En la Banda de opciones disponemos de unos botones que nos permiten modificar algunas de las
opciones vistas anteriormente y de forma mas rapida, como:

Calibri - .
En este recuadro aparece el tipo de fuente o letra de la celda en la que nos

encontramos situados. Para cambiarlo, hacer clic sobre la flecha de la derecha para elegir otro tipo.

11 - . p . ~ .
Al igual que el boton de Fuente anterior, aparece el tamafio de nuestra celda, para cambiarlo

puedes elegir otro desde la flecha de la derecha, o bien escribirlo directamente en el recuadro.

- Este botdn lo utilizamos para poner o quitar la Negrita. Al hacer clic sobre éste se activa o
desactiva la negrita dependiendo del estado inicial.

ok Este botdén funciona igual que el de la Negrita, pero en este caso lo utilizamos para poner o
quitar la Cursiva.

L Este boton funciona como los dos anteriores pero para poner o quitar el Subrayado simple.
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A - . , . .

== |Con este boton podemos elegir un color para la fuente. Debajo de la letra A aparece una linea,
en nuestro caso roja, que nos indica que si hacemos clic sobre el botén cambiaremos la letra a ese
color. En caso de querer otro color, hacer clic sobre la flecha de la derecha y elegirlo.

ALINEACION

Se puede asignar formato a las entradas de las celdas a fin de que los datos queden alineados u orientados de una
forma determinada.

Para cambiar la alineacion de los datos de nuestra hoja de célculo, seguir los siguientes pasos:
@ Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar la alineacion.

Haga clic en la flecha que se encuentra al pie de la seccién Alineacion.

Formato de celdas
= = = Mimero Fuente | Bordes | Tramas | Proteger
Alineacian del texko Orientacian
= = = - Horizonkal: ..
General v T *
Alineacidn Ire Yertical: T e .
% Inferior w f Texko _’
o .
o+
, . Control del texko b2
Aparecerd la ficha de la derecha. [ Ajustar texto
[ reducir hasta ajuskar 0 < Grados
. . |:| Combinar celdas
Elegir las opciones deseadas. De derecha 4 izouierds
Direccidn del kexto:
. . . Contexta hd
Una vez elegidas todas las opciones deseadas, hacer clic
sobre el botén Aceptar.
Aceptar ] [ Cancelar

A continuacion se explican las distintas opciones de la ficha.

Alineacion del texto Horizontal: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas horizontalmente, es decir respecto
de la anchura de las celdas. Al hacer clic sobre la flecha de la derecha podra elegir entre una de las siguientes
opciones:

GENERAL: Es la opcién de Excel2007 por defecto, alinea las celdas seleccionadas dependiendo del tipo de dato
introducido, es decir, los nimeros a la derecha y los textos a la izquierda.

IZQUIERDA (Sangria): Alinea el contenido de las celdas seleccionadas a la izquierda de éstas
independientemente del tipo de dato. Observe como a la derecha aparece un recuadro Sangria: que por defecto
esta a 0, pero cada vez que se incrementa este valor en uno, la entrada de la celda comienza un caracter mas a la
derecha, para que el contenido de la celda no esté pegado al borde izquierdo de la celda.

CENTRAR: Centra el contenido de las celdas seleccionadas dentro de éstas.

DERECHA (Sangria): Alinea el contenido de las celdas seleccionadas a la derecha de éstas, independientemente
del tipo de dato. Observe como a la derecha aparece un recuadro de Sangria: que por defecto esta a 0, pero cada
vez que se incrementa este valor en uno, la entrada de la celda comienza un caracter mas a la izquierda, para que
el contenido de la celda no esté pegado al borde derecho de la celda.

LLENAR: Esta opcion no es realmente una alineacion sino que repite el dato de la celda para rellenar la anchura
de la celda. Es decir, si en una celda tenemos escrito * y elegimos la opcion Llenar, en la celda aparecera
*rereekkkkikk hasta completar la anchura de la celda.

JUSTIFICAR: Con esta opcién el contenido de las celdas seleccionadas se alineara tanto por la derecha como por
la izquierda.
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CENTRAR EN LA SELECCION: Centra el contenido de una celda respecto a todas las celdas en blanco
seleccionadas a la derecha, o de la siguiente celda en la seleccion que contiene datos.

Alineacion del texto Vertical: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas verticalmente, es decir, respecto de
la altura de las celdas. Esta opcién sélo tendra sentido si la altura de las filas se ha ampliado respecto al tamafio
inicial. Al hacer clic sobre la flecha de la derecha podra elegir entre una de las siguientes opciones:

SUPERIOR: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas en la parte superior de éstas.

CENTRAR: Centra el contenido de las celdas seleccionadas respecto a la altura de las celdas.

INFERIOR: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas en la parte inferior de éstas.

JUSTIFICAR: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas tanto por la parte superior como por la inferior.

Orientacion: Permite cambiar el angulo del contenido de las celdas para que se muestre en horizontal (opcién por
defecto), de arriba a abajo o en cualquier angulo desde 90° en sentido opuesto a las agujas de un reloj a 90° en
sentido de las agujas de un reloj. Excel2007 ajusta automaticamente la altura de la fila para adaptarla a la
orientacion vertical, a no ser que se fije explicitamente la altura de ésta.

Ajustar texto: Por defecto si introducimos un texto en una celda y éste no cabe, utiliza las celdas contiguas para
visualizar el contenido introducido, pues si activamos esta opcién el contenido de la celda se tendra que visualizar
exclusivamente en ésta, para ello incrementara la altura de la fila y el contenido se visualizara en varias filas
dentro de la celda.

Reducir hasta ajustar: Si activamos esta opcién, el tamafio de la fuente de la celda se reducira hasta que su
contenido pueda mostrarse en la celda.

Combinar celdas: Al activar esta opcion, las celdas seleccionadas se uniran en una sola.

Direccidn del texto: Permite cambiar el orden de lectura del contenido de la celda. Se utiliza para lenguajes que
tienen un orden de lectura diferente del nuestro por ejemplo arabe, hebreo, etc...

@ En la Banda de opciones disponemos de unos botones que nos permitiran modificar algunas de las opciones vistas
anteriormente de forma mas rapida, como:

Al hacer clic sobre este botdn la alineacion horizontal de las celdas seleccionadas pasara a ser Izquierda.

Este botén nos centrard horizontalmente los datos de las celdas seleccionadas.

Este botén nos alineara a la derecha los datos de las celdas seleccionadas.

dl z .z . . -z z
X Este boton unird todas las celdas seleccionadas para que formen una sola celda, y a continuacion centrara los
datos.

Formato de celdas 2Ix
wimero | Alineacién | Fuente || Bordes | | Relleno | Proteger
B O R D E S Linea Presstablecidos
Estilo:
o — e
. ’ s e Minguno  Contarno
Excel nos permite crear lineas en los bordes o lados de las celdas. i
—_— B
- =z Texto
@PpPara cambiar la apariencia de los datos de nuestra hoja de calculo | &= @
afiadiendo bordes, seguir los siguientes pasos: ERNEE

El estil de bords seleccianado pusde aplicarse al hacer clic en algune de los preestablecidos, en el
diagrama de vista previa o en los botanes de arrib,

Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto.

PROFESORES: LILIANA BUENO-ROSANA PUGA-MARCELO OLMOS INGRESANTES 4TO ANO



ESCUELA INDUSTRIAL D. F. SARMIENTO 148 INFORMATICA

Seleccionar la pestafia Inicio.

Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccion Fuente.

En el cuadro de didlogo que se abrird hacer clic sobre la pestafia Bordes.
Aparecerd el cuadro de dialogo de la derecha.

Elegir las opciones deseadas del recuadro.

Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic sobre el botén Aceptar.

Al elegir cualquier opcion, aparecera en el recuadro Borde un modelo de como quedara nuestra seleccion en la
celda.

A continuacion pasamos a explicarte las distintas opciones del recuadro.

Preestablecidos: Se elegira una de estas opciones:

Ninguno: Para quitar cualquier borde de las celdas seleccionadas.

Contorno: Para crear un borde Unicamente alrededor de las celdas seleccionadas.

Interior: Para crear un borde alrededor de todas las celdas seleccionadas excepto alrededor de la seleccion.

Borde: Este recuadro se suele utilizar cuando no nos sirve ninguno de los botones preestablecidos. Dependiendo
del borde a poner o quitar (superior, inferior, izquierdo,...) hacer clic sobre los botones correspondientes.
iCUIDADO! Al utilizar los botones preestablecidos, el borde sera del estilo y color seleccionados, en caso de elegir
otro aspecto para el borde, primero habra que elegir Estilo y Color y a continuacién hacer clic sobre el borde a
colocar.

Estilo: Se elegira de la lista un estilo de linea.

Color: Por defecto el color activo es Automatico, pero haciendo clic sobre la flecha de la derecha podra elegir un
color para los bordes.

@En la Banda de opciones disponemos de un botén que nos permitird modificar los bordes de forma mas rapida:

"ISi se hace clic sobre el boton se dibujara un borde tal como viene representado en éste. En caso de
guerer otro tipo de borde, elegirlo desde la flecha derecha del botén. Aqui no encontraras todas las opciones
vistas desde el recuadro del mend.

REL L ENOS Formato de celdas : \ @@
Mimero | Alineacidn | Fuente | Bordes | Relleno || Proteger
Color de Fondo: Color de Trama:
Excel nos permite también sombrear las celdas de una hoja de calculo para I s =
remarcarlas de las demas. Para ello, seguir los siguientes pasos: . <
: HE
~ EEN EEEEN
@ Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto. =L -
L} | EEEEN
Seleccionar la pestafia Inicio.
Muestra
Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccién Fuente.

Hacer clic sobre la pestafia Relleno.
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Elegir las opciones deseadas del recuadro.
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Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic sobre el botén Aceptar.

Al elegir cualquier opcién, aparecera en el recuadro Muestra un modelo de cémo quedara nuestra seleccion en la

celda.

A continuacion pasamos a explicar las distintas opciones del recuadro.

Color de fondo: Se elegira de la lista un color de fondo determinado. Para quitar el efecto de sombreado, bastara

con elegir Sin Color.

Color de trama: Se elegira de la lista desplegable un estilo de trama, asi como el color de la trama.

@En la Banda de opciones disponemos de un botén que nos permitira modificar el relleno de forma més réapida:

Ta

" Si se hace clic sobre el botén se sombrearé la celda del color indicado en éste, en nuestro caso, en amarillo.

En caso de querer otro color de sombreado, elegirlo desde la flecha derecha del boton. Aqui no podra afadir
trama a la celda, para ello tendra que utilizar el cuadro de didlogo Formato de celdas.

NUMEROS

Excel nos permite modificar la visualizacion de los ndmeros en la celda.
Para ello, seguir los siguientes pasos:

@ Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto de
los nimeros.

Seleccionar la pestafia Inicio.

Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccion Namero.

General -

E &0 .00

“.{5 ~ % *||THo s
Mimero

I
Hacer clic sobre la pestafia Namero.
Aparecerd la ficha de la derecha:

Elegir la opcién deseada del recuadro Categoria:

Hacer clic sobre el botdon Aceptar.

Formato de celdas

filimero || ineacén | Fuente | Bordes | Relleno | Froteger

Musstra

Las celdas con formato general na tienen un formata especfico de
nimero,

Contabilidad
Fecha

Hora
Forcertaje
Fracein
Ciertifica
Texto
Especial
Personalizada

RIX

Al elegir cualquier opcién, aparecera en el recuadro Muestra un modelo de como quedara nuestra seleccion en la

celda.

A continuacion pasamos a explicar las distintas opciones del recuadro Categoria: se elegird de la lista una
categoria dependiendo del valor introducido en la celda. Las categorias mas utilizadas son:
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General: Visualiza en la celda exactamente el valor introducido. Es el formato que utiliza Excel por defecto. Este
formato admite enteros, decimales, nimeros en forma exponencial si la cifra no cabe por completo en la celda.

Numero: Contiene una serie de opciones que permiten especificar el nimero de decimales, también permite
especificar el separador de millares y la forma de visualizar los nimeros negativos.

Moneda: Es parecido a la categoria NUmero, permite especificar el nUmero de decimales, se puede escoger el
simbolo monetario como podria ser € y la forma de visualizar los nimeros negativos.

Contabilidad: Difiere del formato moneda en que alinea los simbolos de moneda y las comas decimales en una
columna.

Fecha: Contiene nuimeros que representan fechas y horas como valores de fecha. Puede escogerse entre
diferentes formatos de fecha.

Hora: Contiene nimeros que representan valores de horas. Puede escogerse entre diferentes formatos de hora.

Porcentaje: Visualiza los nimeros como porcentajes. Se multiplica el valor de la celda por 100 y se le asigna el
simbolo %, por ejemplo, un formato de porcentaje sin decimales muestra 0,1528 como 15%, y con 2 decimales lo
mostraria como 15,28%.

Fraccion: Permite escoger entre nueve formatos de fraccién.
Cientifica: Muestra el valor de la celda en formato de coma flotante. Podemos escoger el nimero de decimales.

Texto: Las celdas con formato de texto son tratadas como texto incluso si en el texto se encuentre algin nimero
en la celda.

Especial: Contiene algunos formatos especiales, como puedan ser el cédigo postal, el nimero de teléfono, etc.

Personalizada: Aqui podemos crear un nuevo formato, indicando el cédigo de formato.

@En la Banda de opciones Formato disponemos de una serie de botones que nos permitiran modificar el formato de
los nimeros de forma mas répida:

L‘.‘ - . . . , . .,

_\:5 Si se hace clic sobre el boton, los nimeros de las celdas seleccionadas se convertiran a formato moneda
(el simbolo depender4d de como tenemos definido el tipo moneda en la configuracién regional de Windows,
seguramente tendremos el simbolo €).

a
o Para asignar el formato de porcentaje (multiplicara el nimero por 100 y le afiadira el simbolo %).

Para utilizar el formato de millares (con separador de miles y cambio de alineacion).

.00
*¥lPara quitar un decimal a los nimeros introducidos en las celdas seleccionadas.

.0
‘%% Para afiadir un decimal a los niimeros introducidos en las celdas seleccionadas.

AUTOFORMATO

Después de crear una hoja de calculo e introducir en ella los correspondientes datos, puede que te interese darle un
formato rapido con el que no perder un tiempo valioso. Para solucionar esto, Excel viene provista de una funcion
especial llamada Autoformato pero hay que buscarla: haz clic derecho en la barra de herramientas de acceso rapido y
elige personalizarla. En la ventana que aparece has de buscar el comando Autoformato y agregarlo a la barra de
acceso rapido.
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Ahora, para aplicar un autoformato a unos datos puedes seguir estos pasos:
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1. Selecciona las celdas de la hoja a las que deseas aplicarle un formato predeterminado.

2. Ejecuta Autoformato en la barra de acceso rapido.

3. En el cuadro de didlogo Autoformato (figura 9.9) selecciona uno de los tipos de formatos que te muestra.

4. Haz clic sobre el botén Opciones para ver las diferentes

opciones que te ofrecen los autoformatos.

5. Selecciona las opciones a las que desees que se aplique

el formato seleccionado.

6. Haz clic sobre el botdn Aceptar y veras que rapido ha

resultado dar formato a una hoja.

Figura 9.9. Cuadro de dialogo Autoformato

FORMATO CONDICIONAL

Esta opcién te permite personalizar ain més el formato que se le asigna a una hoja, ya que con ella puedes hacer
gue determinadas celdas o partes de una hoja tengan un formato (relleno, lineas, tipo de letra, etc.) dependiendo del
resultado que ofrezcan. Asi, por ejemplo, puedes hacer que el color de relleno de algunas celdas cambie a rojo

Borde

Tramas

Autoformato
Ene Feb Mar Total EFpe Feb Mar Total
Este 7 7 H 19 | | Este T 7 5 19
Oeste B 4 7 17 || Oeste G 4 T 17
Sur 8 7 E] 24 || Sur 8 7 9 24
Total 21 18 2 60 | |Total [ 21 18 21 60
Simple: Clésica 1
Este 77 5 19 T 7 5 1
Oeste & 4 7 17 ste & 4 7 1
Sur & 7 9 24 r 8 7 9
Total 21 13 21 ] otal 21 18 21 60
Clasica 2 Clasico 3
Ene  Fab  Mar Towsl Ene Feb Mar Total
Este 7€ 7€ 5% 19€||Este 7€ 7€ 5€ 19%
Oeste 6 4 7 17 llgeste 6 4 7 17
Sur ] 7 a 24 Sur ] 7 3 24
Total 21€ 18€ 21€ GO€||Total 21 € (8€ 21€ FOE
Contabilidad 1 Contabilidad 2
Formatos para aplicar
Rdmero Euente Alneacién

Ancho y Alto

X

8 [ ]

cuando su contenido es negativo y sea azul cuando el contenido es positivo.

Si quieres asignar un formato condicional a un grupo de celdas puedes seguir estos pasos:

1. Primero selecciénalas y ve a la ficha Inicio, grupo Estilos.

2. Ejecuta el comando Formato condicional y luego Administrar reglas para que se muestre el cuadro de

didlogo Administrador de reglas de formato condicionales (figura 9.10).

Formato condicional

Candicién 1

Valor de la celda v| MaYor que

‘Wiska previa del Formato gue desea usar
cuando la condicion sea verdadera;

8 |

Sin formato establecido

[ﬁqregar :»;=-] [gllmlnar... ] [ Acephar | [ Cancelar

Figura 9.10. Administrador de reglas de formato condicionales

3. Crea una nueva regla y establece el tipo de condicion y qué valores deben darse.

4. Segun el tipo de regla haz clic sobre el botén Formato y te mostrara el cuadro de dialogo Formato de
celdas para que en él decidas las caracteristicas que debe tener el texto, el relleno y los bordes de las

celdas seleccionadas en caso de cumplirse la condicion establecida.
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5. Cuando hayas terminado, haz clic sobre el boton Aceptar. Y ya puedes probar cambiando datos de la hoja

para ver si cambia el formato cuando la condicién se cumpla.

INSERTAR COMENTARIOS

152

INFORMATICA

Un comentario puede servirte para comprender el contenido de una celda, para recordarte algo o para ofrecerte algun
tipo de aclaracion. Estos comentarios no ocupan espacio por lo que se pueden realizar con todo lujo de detalle

Para crear un comentario, activa la celda en la que deseas insertarlo, ve la ficha Revisar de la cinta de opciones y
ejecuta el comando Nuevo comentario del grupo de comandos Comentarios. Aparecera un pequefio recuadro de
color amarillo para que teclees en él el texto que quieras. Los puntos de control que tiene el recuadro puedes
utilizarlos para cambiar el tamafio de la nota.

La celda en la que se introduce el comentario muestra un pequefio triangulo rojo en la esquina superior derecha;
cuando se coloca el puntero sobre la celda del comentario, la nota se abre de manera automatica

FORMATO DE CELDAS.

TRABAJO PRACTICO N° 5

1) Confeccione un esquema con las distintas opciones que existen para modificar el formato de una celda

2) ¢Para que se usa Formato Condicional y Autoformato?

3) ¢Cuales son los pasos para asignar Formato Condicional a un grupo de celdas?

4) ¢Qué puedo realizar en la opcion Administrar Reglas?

5) ¢Qué es un comentario? ¢ Como los agrego? ¢ Cémo indica Excel que hay un comentario en una celda?

6) Realizar las ejercicios de Formato de celdas
EJERCICIO N° 1: PRECIPITACIONES

a) Abrir el libro de trabajo Precipitaciones de la carpeta.

b) Modificar el formato de las celdas para que la hoja quede como la que presentamos a continuacion:

b | —

La Rioja

Maximo

Enero

20

Febrero

Marzo

QAT M| &= |

Abril

9 |Mayo

10 |Junio

11 [Julio

12 |Agosto

13 | Septiembre

14 |Octubre

15 [Noviembre

16 |Diciembre

w|—=|(m|mw|m|m|o|0|m|m|w

18 Maximo

158 Minimo

21 |Total

143

22 |% Dias

39.18%

23 |[Promedio

1182

c) Cerrar el libro guardando los cambios realizados.

EJERCICIO N° 2: VENDEDORES |

1) Abrir el libro de trabajo Vendedores de la carpeta

PROFESORES: LILIANA BUENO-ROSANA PUGA-MARCELO OLMOS

INGRESANTES 4TO ANO



ESCUELA INDUSTRIAL D. F. SARMIENTO
2) Modificar las opciones de formato de celdas para que obtenga un aspecto parecido a:

153

A B 55 0] E F €] H
1
2|
3
4 |VENDEDORES |Enero |Febrero  |Marzo |Abril |Suma |Promedio |
A
5 | Pablo Ortiz Casamayer 15.200 18.000 19.000 21.600 73.800 18.450
7 Maria Doma Llana 10.000 15.000 17.500 20.000
5 |Miguel Angel Paz Fayos 15.300 17.000 20.000 21.500
a Ana Lozan Plaso 9.500 12.000 110.000 15.000
10
11 Suma 50.000
12 Venta Maxima 15.300
13 Venta Minima 3.500
14

3) Cerrar el libro de trabajo guardando los cambios realizados.
EJERCICIO N° 3: ROBOS

1) Abrir el libro de trabajo Robos de la carpeta de su grupo.

2) Realiza los cambios oportunos para que la hoja quede con el formato:

A | B | z | D | E | F | G | t

3

2 ROBOS
El
4| MUNICIPIOS MAS IMPORTANTES DE LA PROVINCIA

5
6 | 2.000 2.002 2.004 2.006 2.008
7] Angaco 4.500 4.250 5.015 5.058 6.054
8 | Capital 8.520 8.541 7.569 7.420 8.015
9| Caucete 4.012 3.624 3.858 3.945 4.025
0] Chimbas 5.896 5.420 5.024 6.215 5.412
1] Pocito 7.512 7.120 5.124 6.014 6.578
2] Rawson 2.510 2.984 3.541 3.854 4.025
3] Rivadavia 4.126 4.258 4.569 5.004 4.896
4] Santa Lucia 2.547 2.654 2.845 3.485 3.895
5] Sarmiento 8.951 8.752 9.025 9.125 8.541
16
7] [ToTaL 48.574 47503 46.570 50.120 51.441]
18

3) Cerrar el libro de trabajo guardando los cambios realizados.
EJERCICIO N° 4: TABLA DE MULTIPLICAR

1) Abrir el libro de trabajo Multiplicar de la de su grupo.

2) Realiza los cambios oportunos para que la hoja quede con el formato:

Al B |c|D|E[FlG|H|1]|J]K]
1
2| TABLA DE MULTIPLICAR |
3
4 | 1 2 3 4 5 b 7l 8 9
5 | 1
6 | 2
7| 3
8 | 4
9 | 5
10| 6
11| 7
12] 8
13 9
14

3) Cerrar el libro de trabajo guardando los cambios realizados

EJERCICIO N° 5
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1) Copiar la siguiente Hoja de Calculo:

A | B | ¢ [DJE[] F | G | H [ 1
VYentas de Diciembre
Modelo Unidades Precio un. Total Dto. Total IVA Importe Total a cuenta a pagar

|1

| 2

| 3 nt 20 20

|4 |n2 12 34

| 5 |n3 15 55

1B |nd 7 B

|7 g 32 23

| B |nk 34 45

|8 In7 ald) B3

|10 |nd 2 44

|11 |9 22 afd)

|12 n10 14 4

|13 |n11 23 34

| 14 |n12 B 4

| 15 n13 15 4

| 16

| 17 |Totales

|18

119 Dta 5%
120 (A 16%
121 A cuenta 5%

2) Utilizar los formatos de Bordes y Negrita para que la Hoja tenga el mismo aspecto que la mostrada.

3) Calcular las siguientes columnas: Total, Descuento (Dto.), Total IVA, Importe Total, a cuenta y a pagar.

4) Poner formato monetario a los datos de las columnas siguientes: Precio Unidad (Precio un.), Total, Importe
Total, a cuenta y a pagar.

5) Calcular los totales para cada una de las columnas en la fila 18.

6) Calcular la media para cada una de las columnas en la fila 24.

7) Calcular el maximo para cada una de las columnas en la fila 25.

8) Calcular el minimo para cada una de las columnas en la fila 26.

EJERCICIO N° 6

1.- Copiar los datos siguientes en la Hoja de Calculo:

2.- Rellena (inventandolas) las notas correspondientes a cuaderno, actitud, trabajos y exdmenes.

3.- Calcula la media teniendo en cuenta los porcentajes correspondientes a vuestro sistema de calificacion (10%
cuaderno, 20% actitud, 30% trabajos y 40% examenes).

4.- En calificacion deberia aparecer los términos “Aplazado” en color rojo, “Regular” en color negro, “Bien” en color
amarillo, “Muy Bien” en color azul y “Sobresaliente” en color verde (formato condicional) en funcién de la nota
media (funcién Sl)

.5.- Cubrir las casillas de Total de alumnos (funcion CONTARA), nota maxima, nota minima, nota media y el
namero y porcentaje de Sobresalientes y Aplazados

6.- Hacer un gréfico de sectores con los Sobresalientes y Aplazados.
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A | B | ¢ | o | E | F|] @& |

1 CALIFICACIONES

_ 2 |Hombre Cuaderno Actitud Trabajos Examenes Media Calificacidn
_ 3 |Antonio

4 |Paula

4 |Luis

B |Eva

7

g |

9 |

a

Maria
Elias
Adgar
10 |Alba
11 |Laura
12 |Juan
_13 |Ruth
14 |Claudia
15 |Pedro
16 |Andraa

19 |Total de alumnos
21 |Mota méaxima

22 |Mota minima
23 |Mota media

25 Mdmera Porcentaje

EJERCICIO N° 7

SUPERMERCADQ: VENTAS DIARIAS

Completar los dias como serie lineal Sumar los importes | [Sumarlos importes| | Calcular este importe como
con Valor inicial 1 e incremento 1 de Contado de Tarjeta Total Contado + Total
/ VENTAS DEL DIA éﬂ_ [
¥l COMESTIBLES PERFUMERIA PANADERIA \, TOJALES
DIAS CONTADO | TARJETA | CONTADO | TARJETA | CONTADO TARJETA | CONTADO TARJETA | TOTAL por DIA
5 300,00 |5 500005 250,00 & 45089|% 35500 5 300,00 7 7 ?
5 84627 |s 26797|$ 37528|$ 81637|$ 480,00 5 656,62 ? ? ?
] 646715 18967|3  051|5 26849|3% 8947 § 85477 ? ? ?
5 91893 |5 99641|$ 99446|$ 78235|% 58936 § 570,26 ? ? ?
] 33451 |5 44446|5 21422(5  1694|§ 56932 5 44041 ? ? ?
5 48534 |s G9855|5 G3569|F 28819|3 54948 5 61745 ? ? ?
] 182475 244445 831,95|5 820935 s4762 5 42831 7 7 ?
5 62937 |Ss 25362|% 1407|§ 28279|% 54503 § 29636 ? ? ?
] RI797 |5 20417|5 31978|$ 72552|% 58339 5 63390 7 7 ?
5 790,08 |S 55910|$ 14132|§ 12857|% 25833 § 3227% ? ? ?
$ 91025 |s 73137|$ 2863|5 35079|3 29430 § 539,15 7 ? ?
5 23399 |5 24297|% 46343 |5 55966|3 62658 5 81208 ? ? ?
5 40492 |s 94756|3 23180|5 72336|3 33433 5 253384 7 ? ?
] 15982 (5 85232|5 845635 63255|5 44401 5 85335 2 ? ?
$ 92822 |s  24759|$ 79953 |§ 40409|3 79785 5 85227 7 7 ?
TOTALES ? ? ? ? ? | ?

SUMAR LOS TOTALES DE CADA COLUMNA

CAMBIOS DE ESTRUCTURA

Excel2007 permite modificar el aspecto de las filas, columnas, el aspecto general de una hoja de célculo y obtener
asi un aspecto mas presentable.

ALTO DE FILA

Excel2007 ajusta autométicamente la altura de una fila dependiendo del tipo de letra mas grande utilizado en esa fila.
Por ejemplo, cuando el tipo de letra mayor de la fila 2 es Arial de 10 puntos, la altura de esa fila es 12,75. Si
aplicamos Times New Roman de 12 puntos a una celda de la fila 2, la altura de toda la fila pasa automéaticamente a
15,75.
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Si deseamos modificar la altura de alguna fila, podemos utilizar dos métodos:

@ E| primer método consiste en utilizar el mend. Para ello, seguiremos los siguientes pasos:

Seleccionar las filas a las que quieras modificar la altura. En caso de no seleccionar
ninguna, se realizara la operacion a la fila en la que nos encontramos.

Seleccionar del mend Formato que se encuentra en la pestafia Inicio.
Elegir la opcion Alto de fila...

Aparecera el cuadro de didlogo Alto de fila de la derecha en el que tendras que indicar
el alto de la fila, para indicar decimales utilizar la coma ","

Escribir la altura deseada, en este caso esta 12,75 que es la altura que tiene la fila por
defecto.

Hacer clic sobre el boton Aceptar para que los cambios se hagan efectivos.

@ El segundo método consiste en utilizar el ratén. Para ello:

= Insertar ~
= Eliminar =
|;_| Formato ~

Tamafio de celda
0 Atto defila...
Autoajustar alto de fila
= Ancho de columna..,
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado..
Visibilidad
Ocultar y mostrar 3
Organizar hojas
Cambiar el nombre de la hoja
Mover o copiar hoja...
Color de etiqueta 3
Proteccién
(Zy Proteger hoja...

EBloquear celda

)
%F  Formato de celdas...

Colocar el puntero del raton en la linea situada debajo del nimero de la fila que desees modificar, en la

cabecera de la fila.
9

El puntero del ratén adopta la forma de una flecha de dos puntas, tal como: 10

] ] ) . Alto de fila X
Mantener pulsado el boton del raton, y arrastrar la linea a la nueva posicion. .
Conforme movemos el ratén, la altura de la fila cambia. alto de Fila: [

Acepkar ] [ Zancelar ]

Al final soltar el botén del raton.

AUTOAJUSTAR

Si hemos modificado la altura de una fila, podemos redimensionarla para ajustarla a la entrada mas alta de la fila,

utilizando dos métodos distintos.

@ E| primer método consiste en utilizar el menu. Para ello:
Seleccione las filas a las que desee madificar la altura.
Seleccionar del mend Formato que se encuentra en la pestafa Inicio.
Elige la opcion Autoajustar alto de fila.

@ Este segundo método es mucho mas réapido:

Situarse sobre la linea divisoria por debajo de la fila que deseas modificar, en la cabecera de la fila.

Tal como vimos a la hora de modificar la altura con el ratdn, el puntero del ratén se convertira en una flecha de

dos puntas.
Haz doble clic, el tamafio se reajustara automaticamente.

OCULTAR FILAS
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realizar sus calculos.

Los pasos son los siguientes:
Seleccionar las filas ocultar.
Desplegar el mend Formato.
Elegir la opcién Ocultar y mostrar.
Aparecera otro submenu.

Elegir la opcién Ocultar filas.

MOSTRAR FILAS

Si deseamos mostrar las filas ocultas, por ejemplo para cambiar alguna
formula de célculo intermedio:

Seleccionar entre qué filas o columnas se encuentran las filas a mostrar. Es
decir, si queremos mostrar las filas ocultas 4 y 5, habrd que seleccionar
desde la fila 3 hasta la 6. Cuidado, el rango debe ser continuo, es decir,
arrastrando desde 3 hasta 6 nunca con CTRL ya que sino las filas a mostrar
no estarian incluidas en la seleccién a mostrar.

A continuacién seleccionamos del mend Formato la opcién Ocultar y
mostrar.

Aparecera otro submenu.

Elegimos la opcién Mostrar filas.

ANCHO DE COLUMNA

INFORMATICA
La ocultacion de filas es otra de las operaciones que en algiin momento nos puede ser (til
si por ejemplo en una fila aparecen férmulas intermedias que no nos interesa visualizar una
vez concluida la hoja de calculo. En este caso no queremos que aparezcan las filas de
datos intermediarios pero no podemos borrarlas porque la hoja de calculo las necesita para

Creultar ‘filas
Ccultar columnas
Crcultar hoja
Maostrar filas

Maostrar calumnas

g=Insertar -

I Eliminar =

|:j Formato ~

Tamafio de celda
S Alto defila..
Autoajustar alto de fila
=t Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...
Visibilidad
QOcultar y mostrar »
‘Organizar hojas
Cambiar el nombre de la hoja
Mover o copiar hoja...
Color de etiqueta 3
Proteccion
L‘J Proteger hoja...

Bloguear celda

5]
@ Formato de cgldas...

g2 Insertar ~
* Eliminar ~
|_:_| Formato ~
Tamaiio de celda
0 Alto defila..
Autoajustar alto de fila
5 Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Ancho predeterminado...
Visibilidad
DOcultar y mostrar 3
Organizar hojas
Cambiar el nombre de la haoja
Maver o copiar hoja..
Color de etiqueta L4

Proteccidn

L= .
i)y Proteger hoja...

Bloguear celda

3]
’fﬁ Formato de celdas...

Ancho de columna

Ancho de columna:

En Excel 2007 la anchura por defecto de una columna es de 8,43 caracteres o 10,71

puntos. A menudo, la anchura estandar de una columna no es suficiente para visualizar

el contenido completo de una celda.

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Si deseamos modificar la anchura de alguna columna, podemos utilizar dos métodos:

@EI primer método consiste en utilizar el mend. Para ello, seguiremos los siguientes pasos:

Seleccionar las columnas a las que quiere modificar la anchura. En caso de no seleccionar ninguna, se realizara

la operacion a la columna en la que nos encontramos.
Desplegar el menu Formato de la pestafia Inicio.

Se abrird otro submena.

Elegir la opcidon Ancho de columna...

Aparecerd el cuadro de didlogo de la derecha.

Escribir la anchura deseada.
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Hacer clic sobre el botdn Aceptar.

@ El segundo método consiste en utilizar el ratén. Para ello:

Situar el puntero del raton en la linea situada a la derecha del nombre de la columna que desees maodificar, en la
cabecera de la columna.

El puntero del ratén adopta la forma de una flecha de dos puntas, tal como: . a=nsetar -
Z* Eliminar ~
‘:_'lFormato'
Mantener pulsado el botén del raton, y arrastrar la linea a la nueva posicion. Tamafio de celda

I Ao defila..
Autoajustar alto de fila
Observa como conforme nos movemos la anchura de la columna va cambiando. [g] Ancho de columma..

Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminada...

Soltar el botén del ratén cuando el ancho de la columna sea el deseado. ‘"""’"O“"I‘: n .
Ocultar y mostrar
Organizar hojas
AUTOAJUSTAR LA SELECCION
Mover o copiar hoja...
Color de etiqueta »

@Podemos modificar la anchura de una columna para acomodarla al dato de entrada mas o=
ancho, utilizando dos métodos distintos. =

(5)| Bloquear celda

& Formato de celdas...

El primer método consiste en utilizar el mena. Para ello: S nsertar -
3 Eliminar ~
[EdFormato -
Seleccionar las columnas a las que desees modificar la anchura. jE“j:“:‘:“
' Autoaju;tara\todefi\a
Desplegar el ment Formato de la pestafia Inicio. o
Ancho predeterminadao...
) Visibilidad
Se abrira otro submend. sty mere 5
Organizar hojas
Cambiar el nombre de la hoja
Elegir la opcién Autoajustar ancho de columna. 2“"“'; “f'“'t"““"‘
olor de etiqueta 3
Protecdién
- L, L, L, . &y Proteger hoja...
@ E| segundo método es mucho mas rapido. 3| Bloauear ceida
& Formato de celdas...

Situarse sobre la linea divisoria a la derecha de la columna que deseas modificar, en la cabecera de la columna.

Tal como vimos a la hora de modificar la anchura con el ratén, el puntero del ratén se convertira en una flecha
de dos puntas.

Hacer doble clic, automaticamente se ajustara el tamafio de la columna al mayor texto que hayas introducido en
la columna.

ANCHO ESTANDAR DE COLUMNA

Excel 2007 nos permite modificar la anchura estandar para todas las columnas de la hoja que tienen asignada dicha
anchura. Si deseamos modificarla, seguir los siguientes pasos:

Desplegar el ment Formato de la pestafia Inicio.

Se abrira otro submend.

Elegir la opcidon Ancho predeterminado... Ancho estandar
Ancho estandar de columna:
Aparecer el cuadro de didlogo de la derecha.

Escribir la anchura estandar deseada.
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Hacer clic sobre el boton Aceptar.

Todas las columnas pasan a tener la anchura estandar, excepto aquellas que tuvieran asignada una anchura
particular.

OCULTAR COLUNMNAS

La ocultacién de columnas es otra de las operaciones que en algiin momento nos puede ser Util si por ejemplo en
una fila aparecen férmulas intermedias que no nos interesa visualizar una vez concluida la hoja de calculo. En este
caso no queremos que aparezcan las columnas de datos intermediarios pero no podemos borrarlas porque la hoja
de calculo las necesita para realizar sus calculos.

La mecanica es idéntica a la de ocultar y mostrar filas:
Seleccionar las columnas ocultar.

Desplegar el menu Formato de la pestafia Inicio.

Se abrira otro submenda.

Elegir la opcion Ocultar y mostrar.

33 Insertar ~
Selecciona Ocultar columnas. Eirame-

Tamaiio de celda

30 Alto defila..

MOSTRAR COLUMNAS OCULTAS Sutosjustr ato de s

3 Ancho de columna...

Autaajustar ancho de columna

Si deseamos mostrar las columnas ocultas, por ejemplo para cambiar alguna féormula de

Visibilidad

calculo intermedio: DT ;
‘Organizar hojas
. . . . Cambiar el nombre de la hoja
Seleccionar entre qué columnas se encuentran las columnas o mostrar. Es decir, si queremos
mostrar la columna C oculta, habra que seleccionar desde la columna B hasta la D. Cuidado, el :

Proteccidn

rango debe ser continuo, es decir, arrastrando desde B hasta D nunca con CTRL ya que SiN0 & moweoernss.
la columna C no estaria incluida en la seleccion. = e

&
*' Formato de celdas...

Desplegar el ment Formato de la pestafia Inicio.
Se abrira otro submenda.
Elegir la opcién Ocultar y mostrar.

Selecciona Mostrar columnas.

CAMBIAR EL NOMBRE DE LA HOJA S
F* Eliminar
‘:_'chrmatc'
Como ya sabe, en Excel 2007 creamos libros de trabajo formados por ‘['"Alt"“‘l"
varias hojas. Por defecto cada hoja se referencia como Hojal, Hoja2, ... | pitoajustar o etia
r—'|" Ancho de columna..,

. . . . . . - Autoajustar ancho de columna
Si trabajamos con varias hojas dentro del libro es aconsejable utilizar un S S—
nombre de hoja para identificarla de forma mas rapida, asi si utilizamos una visibitidad
hoja para manejar los ingresos y gastos de cada mes, la primera hoja se Ocuttar a3 S ’

, Ocultar columnas Organizar hojas
podria nombrar Enero, la segunda Febrero, ... ocattar hoi e
Mostrar filas Mover o copiar hoja...
. , = . Mastrar cglumnas Color de etiqueta 3
La longitud maxima de los nombre de las hojas es de 31 caracteres. No s
puede haber dos hojas de calculo dentro del mismo libro de trabajo con el 4 | Proteger noja..
mismo nombre. ]| Bloquear ceids

#F Formato de celdas...

Si deseamos maodificar el nombre de una hoja, podemos utilizar dos métodos:

@E| primer método consiste en utilizar el mend. Para ello, seguir los siguientes pasos:
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Situarse en la hoja a la cual se quiere cambiar el nombre.

5@ Insertar ~

Seleccionar el mend Formato y Elegir la opcién Cambiar el nombre de la ¥ Eiminar -
hoj S|
OJ a. Tamario de celda
S0 Ao defila..
. . . . . . Autoajustar alto de fila
Si se fija en la etiqueta de la hoja, su nombre Hojal se seleccionara, tal 4 aacho de columns..
Autoajustar ancha de calumna
como. Hﬂ-jal . Ancho predeterminado...
Visibilidad
Qcultar filas Qcultar y mostrar »
1hi Ocultar columnas ‘Organizar hojas
Escribir el nuevo nombre y pulsar INTRO. Oculter hja e ——
Maostrar filas Mover a copiar hoja...
Mostrar cglumnas Color de etiqueta 3
@ E| segundo método es mucho mas directo y rapido: o
Ty motegernoe.
; Eloquear celda
#F Formato de celdas...

Hacer doble clic sobre el nombre de la hoja en su etiqueta | Hojal

Escribir el nuevo nombre de la hoja.
Pulsar INTRO.
OCULTAR HOJAS

Si desea ocultar hojas de célculo del libro de trabajo, seguir los siguientes pasos:
Seleccionar las hojas a ocultar.

No se pueden seleccionar todas las hojas, debera quedar al menos una en el libro de trabajo.
Seleccionar el mend Formato.

Elegir la opcion Ocultar y mostrar.

Aparecera otro submenu.

Seleccionar la opcién Ocultar hoja.

MOSTRAR HOJAS OCULTAS ostrar hofs:

Si deseamos mostrar hojas ocultas, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar el menu Formato.

Elegir la opcion Ocultar y mostrar.

5= Insertar ~

Aparecera otro submend. E—
:]Formato'
. ., . Tamafio de celda
Elegir la opcién Mostrar hoja... AT Ato defia.,
Autoajustar alto de fila
L, ., R {|:)| Ancho de columna..
Aparecera el cuadro de didlogo Mostrar de la derecha con las hojas Autosjustar ancho de columna
OCUItaS. Ancho predeterminado...
Visibilidad
Qcultar y mostrar 3
Seleccionar la hoja a mostrar. S
Cambiar &l nombre de Ia hoja
Maver o copiar hoja...
. Colores del tema Color de etiqueta »
Hacer clic en Aceptar. NOEEEEEEE[
[ Proteger hoja...
I I I I I I I I ‘;j Blogquear celda
CAMBIAR EL COLOR A LAS ETIQUETAS DE HOJA o 81 oo ce caann.
—— £
N EEEENR
., . . . . 5in color
Excel 2007 también nos permite cambiar o asignar un color a las etiquetas |~ = -
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de las hojas de calculo. Para ello, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar el mend Formato de la pestafa Inicio.
Elegir la opcién Color de etiqueta.

Aparecera otro submend.

Seleccionar el color deseado.

Aqui le mostramos como quedarian si colorearamos las etiquetas de las hojas.

Wi aHojase sz u-em Hoja4 | Hojas < %2
Para quitar el color de la etiqueta de la hoja hay que seguir los mismos pasos que al principio de este apartado.
Seleccionar el menu Formato, elegir la opcién Color de etiqueta.

Aparecera otro submenu.

TRABAJO PRACTICO N° 6

CAMBIOS DE ESTRUCTURA

1) ¢Para que sirven las opciones de Alto, Autoajustar, Ocultar y mostrar filas?
2) ¢Para que sirven las opciones de Ancho, Autoajustar, Ancho estandar, Ocultar y mostrar columnas?
3) Indique cuales son los pasos para:
a) Cambiar el nombre a una hoja
b) Ocultar y Mostrar hojas
¢) Cambiar el color a una etiqueta
4) Algunas de las opciones anteriores se pueden realizar de otra forma ¢ Cémo?

5) Realizar las ejercicios de Cambios de estructura

EJERCICIO N° 1: PRECIPITACIONES

1) Abrir el libro de trabajo Precipitaciones de la de su grupo.

2) Modificar la altura de las filas 5-16 para que sea de 18 puntos utilizando el menu.

3) Maodificar la altura de las filas 1-2 para que sea de 30 puntos, sin utilizar el mena.

4) Modificar la altura de las fila 18-23 a 25 puntos.

5) Modificar la altura de la fila 2 para que se ajuste al contenido de la fila utilizando el menu.

6) Modificar la altura de las filas 18-19 para que se ajusten al contenido de la fila sin utilizar el mena.
@ Ahora vamos a practicar con las columnas.

7) Moadificar la anchura de las columnas B-F para que sea de 12 puntos utilizando el mendu.

PROFESORES: LILIANA BUENO-ROSANA PUGA-MARCELO OLMOS INGRESANTES 4TO ANO



ESCUELA INDUSTRIAL D. F. SARMIENTO 162 INFORMATICA
8) Madificar la anchura de la columna A para que sea de 13 puntos, sin utilizar el mena.

9) Modificar la anchura de las columna G-H para que se ajuste al contenido mas extenso de la columna utilizando
el menu.

@ Ahora practicamos con las hojas.
10) Modificar el nombre de la Hojal por Lluvias utilizando el mend.
11) Modificar el nombre de la hoja Lluvias por Precipitaciones sin utilizar el menda.

12) Cerrar el libro guardando los cambios realizados.

EJERCICIO N° 2: VENDEDORES

1) Abrir el libro de trabajo Vendedores de la carpeta de su grupo.
2) Maodificar la altura de las filas 6-13 a 18 puntos.

3) Ajustar la altura de la fila 10 a la altura por defecto.

4) Modificar la altura de la fila 1 a 36 puntos.

5) Modificar la altura de la fila 4 a 21 puntos.

@ Ahora vamos a practicar con las columnas.

6) Modificar la anchura de las columnas G-H para que se ajuste al contenido més extenso de la columna sin
utilizar el menda.

7) Modificar la anchura por defecto a 12 puntos.

@ Ahora practicamos con las hojas.

8) Modificar el nombre de la Hojal por Ventas.

9) Cambiar el color de la hojal ahora llamada Ventas por el color Azul.

10) Cerrar el libro guardando los cambios realizados.
EJERCICIO N° 3

1) Copia la siguiente Hoja de Célculo:

A B o D E
1
2 Febrero Marzo Ahbril Mayo
3 |Televisidgn 20000 19000 17000 14000
4 |Radio 10000 2000 G000 7000
5 |Vallas 8000 2000 7000 7000
5 |Revistas 18000 17000 15000 16000

2) Llama a esta hoja "Datos" y llama a una segunda Hoja "Lineas". En esta segunda hoja realizaremos un grafico
de lineas con los datos correspondientes a la Televisién y a la Radio. Este grafico llevara una leyenda insertada
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3) Inserta el titulo: "Publicidad de Mercado”, en color rojo y letra tipo Courier.

4) Llama a una tercera Hoja "Areas". En esta segunda hoja crea un grafico de Areas con los datos de Vallas y
Revistas.

INSERTAR Y ELIMINAR ELEMENTOS

Vamos a ver las diferentes formas de insertar y eliminar filas, columnas, celdas y hojas operaciones muy Utiles
cuando tenemos un libro ya creado y queremos retocarlo o cuando a mitad del disefio de una hoja nos damos cuenta
gue se nos ha olvidado colocar una fila o columna.

INSERTAR FILAS EN UNA HOJA

) ] . i g"= Insertar|=|
En muchas ocasiones, después de crear una hoja de calculo, nos daremos ———————

cuenta de que nos falta alguna fila en medio de los datos ya introducidos. = Insertar celdas

L. U Mo

+=  Insertar filas de hoja
Para afiadir una fila, seguir los siguientes pasos:

t
Seleccionar la fila sobre la que quieres afiadir la nueva, ya que las filas = | Insertar hoja

siempre se afiaden por encima de la seleccionada.

Seleccionar el menu Insertar de la pestafia Inicio.
Elegir la opcion Insertar filas de hoja.
Todas las filas por debajo de la nueva, bajaran una posicion.

En caso de no haber seleccionado ninguna fila, Excel toma la fila donde esta situado el cursor como fila
seleccionada.

Si quiere afiadir varias filas, basta con seleccionar, en el primer paso, tantas filas como filas a afadir.

Afiadir filas a nuestra hoja de célculo no hace que el nimero de filas varie, seguiran habiendo 1048576 filas, lo que
pasa es que se eliminan las dltimas, tantas como filas afiadidas. Si intenta afiadir filas y Excel no lo deja,
seguro que las ultimas filas contienen algun dato. < -

(' El mismo formato de arriba

Cuando insertamos filas con un formato diferente al que hay por defecto, nos |C Elmismoformato de abajo

aparecera el boton "gpara poder elegir el formato que debe tener la nueva fila. (0 Borrar formato

Para elegir un formato u otro, hacer clic sobre el botén y aparecera el cuadro de la derecha desde el cual podremos
elegir si el formato de la nueva fila sera el mismo que la fila de arriba, que la de abajo o que no tenga formato.

No es obligatorio utilizar este botdn, si le molesta, no se preocupes ya que desaparecera al seguir trabajando con la
hoja de calculo.

INSERTAR COLUMNAS EN UNA HOJA

Excel 2007 también nos permite afiadir columnas, al igual que filas. g Insertar =

= Insertar celdas
)

Para afiadir una columna, seguiremos los siguientes pasos: , ,
=& Insertarfilas de hoja

Seleccionar la columna delante de la cual quieres afiadir otra, ya que las
columnas siempre se afiaden a la izquierda de la seleccionada. =] Insertar hoja

Seleccionar el menu Insertar de la pestafia Inicio.

Elegir la opcidn Insertar columnas de hoja.
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Todas las columnas por la derecha de la nueva se incrementaran una posicion.

En caso de no haber seleccionado ninguna columna, Excel 2007 toma la columna donde estamos situados como
columna seleccionada.

Si quiere afiadir varias columnas, basta con seleccionar tantas columnas, en el primer paso, como columnas a
afiadir.

Afiadir columnas a nuestra hoja de célculo no hace que el numero de columnas varie, seguiran habiendo 16384
columnas, lo que pasa es que se eliminan las dltimas, tantas como columnas afiadidas. Si intenta afiadir columnas y
Excel no se lo permite, seguro que las Gltimas columnas contienen algun dato.

Cuando insertamos columnas con un formato diferente al que hay por defecto, nos aparecera el botén ‘@para poder
elegir el formato que debe tener la nueva columna.

Para elegir un formato u otro, hacer clic sobre el boton y aparecera el cuadro de la derecha desde el cual podremos
elegir si el formato de la nueva columna sera el mismo que la columna de la izquierda, que la de la derecha o que no
tenga formato.

<t -
No es obligatorio utilizar este boton, si te molesta, no te preocupes ya que |G &l mismoformato de la izquierda
desaparecera al seguir trabajando con la hoja de célculo. 0 El mismo formato de la derecha
Eorrar formato

INSERTAR CELDAS EN UNA HOJA

En ocasiones, lo que nos interesa afiadir no son ni filas ni columnas enteras sino Gnicamente un conjunto de celdas
dentro de la hoja de calculo.

Para afadir varias celdas, seguir los siguientes pasos: g*= Insertar|~

=

5*2 | Insertar celdas

Seleccionar las celdas sobre las que quieres afiadir las nuevas. .
5= | Insertar filas de hoja

t

Seleccionar el menu Insertar.
_mj Insertar hoja

Hacer clic sobre el la flecha para ampliar el mend.

Elegir la opcién Insertar celdas... - -,
Insertar celdas
Esta opcién no aparecera si no tiene celdas seleccionadas. Inserkar
(*)iDesplazar las celdas hacia la derechal
Aparece el cuadro de dialogo de la derecha. O Desplazar las celdas hacia abajo

() Insertar toda una Fila

Elegir la opcion deseada dependiendo de si las celdas seleccionadas O Insertar toda una olumna
gueremos que se desplacen hacia la derecha o hacia abajo de la seleccion.

l Acepkar ][ Cancelar

Fijese como desde aqui también le permite afiadir filas o columnas enteras.
Hacer clic sobre Aceptar.
Al afiadir celdas a nuestra hoja de calculo, el nUmero de celdas no varia ya que se eliminan las del final de la hoja.

Cuando insertamos celdas, con un formato diferente al que hay por defecto, al igual que para las filas y columnas,

nos aparecera el botén ‘gpara poder elegir el formato que debe tener la nueva celda. Dependiendo de si se
inserta desplazando hacia la derecha o hacia abajo nos aparecera el cuadro visto anteriormente para la insercion
de columna o fila. Este cuadro funciona de la misma forma que para columnas o filas.

PROFESORES: LILIANA BUENO-ROSANA PUGA-MARCELO OLMOS INGRESANTES 4TO ANO



ESCUELA INDUSTRIAL D. F. SARMIENTO 165 INFORMATICA
INSERTAR HOJAS EN UN LIBRO DE TRABAJO

Si necesita trabajar con mas de tres hojas en un libro de trabajo, tendra que afiadir mas. El nimero de hojas puede
variar de 1 a 255.

5'= Insertar|=|

o . . - . o= Insertar celdas
Para afiadir una hoja, seguiremos los siguientes pasos:
)

—+&  Insertar filas de hoja

Situarse en la hoja posterior a nuestra nueva hoja, ya que las hojas siempre

se afiadiran a la izquierda de la seleccionada. _
=] Insertar hoja

Seleccionar el menu Insertar.

Insertar... -
Elegir la opcién Insertar hoja. Eliminas
Cambiar nombre
Mover o copiar...
MOVER UNA HOJA % ver codigo
[y Proteger hoja..,
Si desea cambiar de posicién una hoja de calculo, puede utilizar dos métodos. Color de etiqueta y
i Deultar
@ El primer método consiste en utilizar el ment contextual.
i i i . Seleccionar todas las hojas
Situarse sobre la etiqueta de la hoja a mover. 1] ) e ———————
Pulsar el boton derecho del ratén, se desplegara un menua contextual.
Mover o copiar =l
Seleccionar la opcion Mover o copiar... T
Libra1.xls ~
Antes de |a hoja: B .
Aparecera el cuadro de dialogo de la derecha. i Insertarn, I
{mover al final) Eliminar
[ crear una copia R
LCambiar nombre

Mowver o copiar...

En el recuadro Al libro, hacer clic sobre la flecha de la lista desplegable para G| ver cadigo
elegir el libro de trabajo donde queremos moverla. (Para moverla a otro libro, los )y Proteger hoja...
dos libros deben estar abiertos antes de entrar en esta opcidn). Color de etiqueta >

Dcultar

En el recuadro Antes de la hoja, seleccionar la hoja que quedara a la derecha de
la hoja movida.

i Seleccionar todas las hojas
Hoja e oo

Hacer clic sobre el boton Aceptar.

@ El segundo método es muy rapido y muy cémodo si queremos mover la hoja dentro del mismo libro de trabajo.
Situarse sobre la etiqueta de la hoja a mover.

Pulsar el botén del raton y arrastrarlo hasta la posicion donde queremos mover la hoja, mientras mueve la hoja
vera que aparece una flecha sobre las hojas indicandole donde se situara la hoja en el caso de soltar en ese
momento el botén del raton.

Una vez situados donde queremos mover la hoja, soltamos el boton del ratén.

COPIAR UNA HOJA

A lo mejor lo que deseamos no es cambiar de posicién una hoja sino copiarla en otro libro o en el mismo. Al igual
gue para mover hoja podemos utilizar dos métodos.

@E| primer método consiste en utilizar el ment contextual.
w

Situarse sobre la etiqueta de la hoja a .. Hojal ~Hoja2 .~ Hojas mover.
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Pulsar el botén derecho del ratén, se desplegard un menu contextual.

Seleccionar la opcién Mover o copiar...

Aparece el mismo cuadro de diadlogo que para mover una hoja (explicado en el apartado anterior).

En el recuadro Al libro, hacer clic sobre la flecha de la lista desplegable para elegir el libro de trabajo donde
gueremos copiarla. (Para moverla a otro libro, los dos libros deben estar abiertos antes de entrar en esta opcion).

En el recuadro Antes de la hoja, seleccionar la hoja que quedaré a la derecha de la[giminar celdas
hoja copiada.

Elirninar
(%) iDesplazar |as celdas hacia la izquierdat

Hacer clic sobre la casilla Crear una copia para activarla, si no marca esta casilla lo| © Desplazarlas celdas hacia ariba
gue haremos sera mover la hoja en vez de copiarla. O Toda la fila

() Toda la colurmna

Hacer clic sobre el boton Aceptar. [ aceptar | [ cancelar |

@ El segundo método es muy rapido y muy cémodo si queremos copiar la hoja dentro del mismo libro de trabajo.

Situarse en la hoja a copiar.

Pulsar la tecla CTRL del teclado.

Manteniendo pulsada la tecla CTRL, pulsar el boton del ratén sobre la etiqueta de la hoja a copiar y arrastrarlo
hasta la posicion donde queremos copiar la hoja.

Una vez situados donde queremos copiar la hoja, soltar el boton del ratén y a continuacion la tecla CTRL.

ELIMINAR FILAS Y COLUMNAS DE UNA HOJA

Para eliminar filas, seguir los siguientes pasos:

Mover o copiar
Mower hojas seleccionadas
Seleccionar las filas a eliminar o selecciona las columnas a eliminar. Fi'.:f.f;.xls ~
Aptes de la hoja:
iHojal .
Seleccionar el menu Eliminar de la pestafia Inicio. Hopss

Haja4
imover al final)
Elegir la opcién Eliminar filas de hoja o Eliminar columnas de hoja. e snacope

Al eliminar filas o columnas de nuestra hoja de célculo, no varia el nUmero de filas o columnas, seguira habiendo

1048576 filas y 16384 columnas, lo que pasa es que se afaden al final de la hoja, tantas como filas o columnas
eliminadas.

ELIMINAR CELDAS DE UNA HOJA

Para eliminar varias celdas, seguir los siguientes pasos:

Seleccionar las celdas a eliminar.
=yl Eliminarq
Seleccionar el menu Eliminar de la pestafia Inicio. I Eliminar celdas...
= | Eliminar filas de hoja

Elegir la opcion Eliminar celdas.... #' | Eliminar columnas de hoja

. L, \=  Eliminar hoja
Aparecerd el cuadro de didlogo de la derecha.
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Elegir la opcién deseada dependiendo de cédmo queremos que se realice la eliminacion de celdas. Desplazando las
celdas hacia la izquierda o hacia la derecha.

Observa como desde aqui también te permite eliminar filas o columnas enteras.

Hacer clic sobre Aceptar.

ELIMINAR HOJAS DE UN LIBRO DE TRABAJO

Para eliminar una hoja, seguir los siguientes pasos: = Eliminarq

I  Eliminar celdas...
Situarse en la hoja a eliminar. . o :

=% | Eliminar filas de hoja
. , . ~ .. ".-J" Eliminar columnas de hoja
Seleccionar el menu Eliminar de la pestafia Inicio.

iy Eliminar haoja

Elegir la opcién Eliminar hoja.

TRABAJO PRACTICO N° 7

INSERTAR Y ELIMINAR ELEMENTOS

1) ¢(Como inserto filas? ¢Puedo insertar mas de una fila? ¢ Cuantas filas tiene la hoja luego de insertar? ¢y si la fila
tiene un formato diferente que sucede?

2) ¢Qué ocurre en el caso de insertar columnas?

3) ¢Cobmo inserto celdas en una Hoja de Calculo? ¢y hojas en un Libro de Trabajo?

4) ¢cuales son los 3 métodos para mover y copiar una hoja?

5) Detalle las opciones del menu Eliminar de la pestafia de Inicio

6) Realizar las ejercicios de Insertar y eliminar elementos

EJERCICIO N° 1: VENTAS DE FRUTAS

1) Abrir el libro de trabajo Venta frutas de la carpeta de su grupo

2) Insertar una fila entre la del durazno y la de pera.

3) Insertar dos filas entre la de manzana y la de uva.

4) Insertar una columna entre la de TOTAL y la de $/KG.

5) Insertar una hoja después de la Hojal.

6) Insertar 4 celdas en el rango A6:B7, haciendo que las celdas se desplacen hacia abajo.
Observa el resultado.

7) Insertar 2 celdas en el rango A5:B5 , haciendo que las celdas se desplacen hacia la derecha.
Observa el resultado.

@ Ahora vamos a practicar eliminar celdas, columnas y hojas.

8) Eliminar el rango B4:C4, haciendo que las celdas se desplacen hacia la izquierda.
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9) Eliminar el rango A6:A8, haciendo que las celdas se desplacen hacia arriba.

10) Eliminar la columna I.

11)
12)

13)
EJERCICIO N° 2

Eliminar la fila 7 y las filas 11y 12.

Eliminar todas las hojas vacias del libro de trabajo.

Cerrar el libro sin guardar los cambios realizados.

1) Copiar la siguiente hoja de calculo, tal y como aparece a continuacion:

A, E C | D E F
1 CALCULO DE COMISIONES
2 MES NOYIEMERE
3 COMISION BASE 350%
4
5 YENDEDOR [WVENTA, PORCENTAJE  [COMISION [SUPLE. SUMA,
5 ADICIOMAL COMISIONES
7 [OSCAR 12000 050%
& [EDUARDD ER95 050%
9 [TERESA G054 1,00%
10 |[BEATRIZ 2960 2 00%
11 [WVICTORIA 8640 200%
12
13 [TOTALES

2) Calcula los siguientes datos:

Comisién: (Venta*Comisién Base)/100

Suplemento: (Venta*Porcentaje Adicional)/100

Suma Comisiones: Comision+Suplemento

3) Calcula los totales de cada una de las columnas.
4) Pon el formato moneda a la columna SUMA COMISIONES.
5) Inserta una fila entre TERESA y BEATRIZ. Llena dicha fila con los datos siguientes

Antonio 8365 2

Calcula el resto de los datos que faltan usando las férmulas correspondientes

6) Mejora el aspecto de la hoja afiadiendo bordes, sombreados y cambiando el color y el tamafio de las letras de

texto.

EJERCICIO N° 3

1) Copia la siguiente Hoja de Célculo:
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A ] B i C
1 |Ingresos Enero Febrero
2 |Ventas 20000 35000
3 |Alguileres 12000 14000
4 |Varios 30000 25000
5
6 |Gastos
7 |Salarios 9000 9500
8 |Produccion 7000 6500
9 |Varios 3000 3200
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2) Obtener los valores de Ingresos y Gastos para los restantes meses del afio (hasta Diciembre, teniendo en cuenta
que el incremento mensual serd el mismo para los meses sucesivos.

3) Crea filas para calcular los totales de cada mes: total ingresos, total gastos y otra para los beneficios (que seran
los ingresos menos los gastos).

4) Crea cuatro nuevas columnas a la derecha del mes de Diciembre con los siguientes conceptos: total, media
aritmética, maximo y minimo

5) Completa estas Ultimas cuatro columnas

La hoja, una vez incorporados estos elementos, deberia tener un aspecto parecido a esta:

A | B|] ¢ | Db | E | FE| & [HI[I1]
1 |Ingresos  Enero Febrero Moviembre Diciembre Total Media Max Min
2 |Ventas 20000 35000
_ 3 |Alquileres 120000 14000
_4 |Varios 30000 25000
_ 5 |Total Ingresos
6
T |Gastos
8 |Salarios 8000 8500
9 |Produccign | 7000 6500
10 |Varios 3000 3200
11 |Total Gastos
12
13 |Beneficios

IMPRESION

- s Librol - Microsoft Excel

Vista previa e impresién del documento

Vamos a ver las diferentes técnicas relacionadas con la
impresion de datos, como puede ser la configuracion de las
paginas a imprimir, la vista preliminar para ver el documento
antes de mandar la impresién y por supuesto la operacion de
imprimir los datos.

Imprimir
E Seleccione una impresora, el ndmero de copias y otras
7 Abrir opciones de impresion antes de imprimir. 11

@ Impresién rapida
Guardar = Envie el libro directamente a la impresora

predeterminada sin realizar cambios.

7y Vista prefliminar
Guardar como b ‘ﬁ Obtenga una vista previa y realice cambios en las
paginas antes de imprimir.

Imprimir »

VISTA PRELIMINAR i pepaar >

La vista preliminar es una herramienta que nos permite visualizar nuestra hoja antes de imprimirla.

Pero primero es aconsejable ver la Vista de Disefio de pagina para poder ver los saltos de pagina, margenes,
encabezados y pies de pagina, el formato completo de la hoja.

Para visualizar la Vista de Disefio de pagina, seguir los siguientes pasos:

4
1) Selecciona la pestafa Vista. = 5

Mormal| Disefio
.. ., . N L, . de pagina
2) Elija la opcion Vista de Disefio de péagina. Victas de libr
En el centro de la ventana aparecera una pagina de nuestra hoja de calculo. Observe como en la parte inferior de la
ventana nos informa que estamos visualizando la pagina 1 de un total de 2 paginas (Vista previa: Pagina 1 de 2).
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Desde esta vista podemos seguir trabajando con la hoja de

= practica Excel 2003 Comercio [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel - | Xx

calculo como hasta ahora, la Gnica diferencia es que (@) — =
7 s . . . . — Vista preliminar [
sabremos como quedara en la hoja al imprimirla. e Ere—
Imprimir Configurar | Zoom e Cerrar vista
pagina Mostrar margenes | prefiminar
Una vez terminado, para ver la vista preliminar de la hoja en e HEDE
una pagina utiliza la opcion Vista preliminar que encontrara ———
en el Botén Office, haciendo clic en la flecha a la derecha de Y
Imprimir. o
e
L E—
La pagina se mostrara de este modo:
En caso de tener mas de una pagina, podremos cambiar la
pagina a visualizar utilizando los botones: :
Vista previa: pagina 1 de 2 Acercar 100 (2) s

} Pagi teri : - . - .
i FAANE AENET parairala pagina anterior. También podriamos pulsar la tecla RE PAG del teclado.

1 r . . .
4 Pagina slguiente 5o o ir a la pagina siguiente. También podriamos pulsar la tecla AV PAG del teclado.

Si nuestra hoja sélo tiene 1 pagina éstos botones estaran desactivados.

Al situarse sobre la hoja, dentro de vista preliminar, el puntero del raton se convierte en una lupa, de tal forma que
podremos ampliar o reducir cualquier zona de la pagina.

Si nos situamos sobre cualquier parte de la pagina y hacemos clic, se ampliara la parte de la pagina donde nos
encontramos situados. Y si volvemos a hacer clic se volvera a visualizar la pagina entera.

]

Zoom

Esta operacion se puede realizar también haciendo clic sobre el bot6n | Z2am

=
Si la hoja de calculo se encuentra preparada para la impresion, hacer clic sobre el boton ™P™T  hara que
aparezca el cuadro de didlogo Impresién explicado mas adelante.

%

[XT]

Configurar
Si la hoja de célculo necesita alguna modificacion de aspecto, hacer clic sobre el boton P393 = para que
aparezca el cuadro de didlogo Configurar pagina explicado méas adelante.

Cerrar vista
En caso de desear volver a la hoja, hacer clic sobre el boton Prliminar nara cerrar la Vista preliminar.

Cuando volvemos a nuestra hoja de calculo, apareceran unas lineas discontinuas que nos indicardn donde haran
Excel 2007 los saltos de pagina, estas lineas no se imprimiran.

CONFIGURAR PAGINA

a1 - fu| CLUB "ATODA MARCHA' ¥

Antes de imprimir una hoja de célculo, Excel 2007 nos permite modificar e ——
factores que afectan a la presentacion de las paginas impresas, como la |
orientacion, encabezados y pies de pagina, tamafio del papel, ... g

"

if
Si deseamos modificar algunos de los factores anteriores, desde la vista l:l

Mubpicar | Carrera

preliminar, deberemos hacer clic en el botén Configurar pagina... e TR
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Aparecera el cuadro de diadlogo Configurar pagina descrito a continuacion. Dicho cuadro consta de 4 fichas.

La primera de las fichas se denomina Pagina y permite indicar caracteristicas como la orientacion del papel, el
tamafio del papel que utilizamos y otros parametros.

Selecciona la orientacion del papel, vertical u horizontal. (En la impresora se colocara el papel siempre de la misma

forma). Configurar pagina B <
Pagina | Méargenes | Encabezado y pie de pagina Hoja

En el recuadro Escala nos permitira indicarle si deseamos que la salida a| |~ ) .

impresora venga determinada por un factor de escala (100%, 50%, @ Ot

200%,...) o bien ajustando automaticamente la hoja en un nimero de;| wsedssss

% del tamafio normal

paginas especifico (una pagina de ancho por 1 de alto, asi se imprimira g"’w’a“ o o
H Ajustar a; 1 paginas de ancho por 1 % de alta
en una sola hoja,...). :

Tamafio del papel: A4 v

Calidad de imprasion: 300 ppp v

Observe como en la parte derecha disponemos de un botén para ir a
opciones especificas de la impresora seleccionada para imprimir. Prinerpimero e pégna: | iutomdtes

Para modificar los margenes superior, inferior, derecho e izquierdo de las ET

hojas a imprimir, utilizar la ficha Margenes.

En esta ficha podrd modificar los margenes superior, inferior, derecho e izquierdo de las hojas a imprimir.

Si la hoja tiene encabezado o pie de pagina, también nos R T T
permite indicar a cuantos centimetros del borde del papel Superior: Encabezado:
gueremos que se sitden. L 08 |
Si desea que su salida tenga centradas las hojas tanto . el
horizontal como verticalmente, Excel nos lo realizara L8 & L8 &
automaticamente activando las casillas Horizontalmente y/o

Verticalmente respectivamente.
Inferior: Fie de pagina:
L9 £ 05 %
Centrar en la pagina

Para definir los encabezados y pies de paginas se utiliza la A
ficha Encabezado y pie de péagina. [ verticalments

Irnprimir, .. ] [Vista preliminar ] [Qpcionas... ]

En esta ficha tenemos dos recuadros, que en nuestro caso
estan vacios, ya que no hay ningin encabezado ni ningdn [L_aceptar ] [ cancelr ]
pie de pagina asignado a nuestra hoja de calculo. En estos
recuadros aparece una muestra del encabezado y pie cuando hay alguno definido.

En el recuadro Encabezado: aparece el tipo de encabezado elegido, en nuestro caso no hay ninguno. Pulsando la
flecha de la derecha apareceran posibles encabezados a utilizar.

Para modificar el encabezado, hacer clic sobre el boton Personalizar
encabezado . Configurar, pagina E]EJ

Pagna | Mérgenes |} Encabezadn v pie dz pagina ;| Hoja |

En el recuadro Pie de pagina: aparece el tipo de pie de péagina
elegido, en nuestro caso no hay ninguno. Pulsando la flecha de la | ...
derecha apareceran posibles pies de pagina a utilizar. {ringuno) v

Personalizar encebrzada... | [ Persanaliar pie de pigina..

Para modificar el pie de pagina, hacer clic sobre el botén Personalizar ";:‘:;jijiﬂa‘ -
pie de pagina...

MODIFICAR EL ENCABEZADO O EL PIE DE PAGINA D e

[ Primera pagina diferente

Ajustar la escala con el documenta

Un encabezado es un texto impreso en la parte superior de cada una || F&ne e nagmesdzpine
de las péaginas, y un pie de péagina es un texto impreso en la parte
inferior de cada pagina.

Twprinir..._| [ vists prefiminar | [ gpciones... |
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Los pasos para crear un encabezado o un pie de pagina son los mismos.

1Ir a la Vista preliminar.
2 Hacer clic en el boton Configurar pagina...
3 Hacer clic sobre la ficha Encabezado y pie de pagina.

Hay dos recuadros, que en nuestro caso estan vacios, ya que no hay ningln encabezado ni ningun pie de pagina
asignado a nuestra hoja de célculo.

También nos lo indica en los recuadros con (Ninguno). Pulsando la flecha de la derecha apareceran posibles
encabezados o pies de pagina a utilizar.

Si deseas modificar el encabezado, hacer clic sobre el botén Personalizar encabezado..., pero si deseas modificar

el pie de pagina, hacer clic sobre el botén Personalizar [ Rx
pie de pagina... Encabezads

Para dar Formato al texto, seleccidnelo v elija el batdn Aplicar farmatao al texta.
En cualquiera de l0s dos casos 10S PasOS QUE VIENEN @ || i e o o o e reniesde
continuacion son los mismos. e

2
Seccidn izquierda: Seccidn central: Seccidn derecha:

Aparecerd el siguiente cuadro de didlogo:

Excel divide el encabezado y el pie de pagina en tres
secciones, dependiendo de donde queremos que

aparezca el contenido del encabezado o pie de pagina,
hacer clic en ésta y escribir el texto deseado.

Existen unos botones que nos serviran para introducir unos cédigos o modificar el aspecto del encabezado o pie de
pagina.

Para cambiar el aspecto del texto escrito y seleccionado.

Al hacer clic sobre este botdn aparece el cuadro de dialogo Fuente ya estudiado en este curso.

# , L.
Para gque aparezca el numero de la pagina.

Al hacer clic sobre este botdn aparece en la seccién en la que nos encontramos situados &[Pagina] de forma que a
la hora de imprimir la hoja, aparecera el nUmero de pagina correspondiente a la hoja impresa.

+
Para incluir el nimero total de paginas a imprimir del libro de trabajo.

Al hacer clic sobre este botén aparece &[P4ginas] y a la hora de imprimir saldra el nimero total de paginas.

[EE ]Para poner la fecha del ordenador.

Al hacer clic sobre este botdn aparece &[Fecha] y en la impresién saldra la fecha real.

[":‘j ]Para poner la hora del ordenador.

Al hacer clic sobre este botdn aparece &[Hora] y en la impresion saldra la hora real.

Para poner el nombre del libro de trabajo con su ruta de acceso (es decir su posicion en el disco).

Al hacer clic sobre este botén aparece [Ruta de acceso]&[Archivo] y en la impresion saldra el nombre del libro de
trabajo completo.

.@.Para poner el nombre del libro de trabajo.
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Al hacer clic sobre este botén aparece &[Archivo] y en la impresion saldra el nombre del libro de trabajo.

Para poner el nombre de la hoja.

Al hacer clic sobre este botén aparece &[Etiqueta] y en la impresion saldra el nombre de la hoja impresa.

Para insertar una imagen.

Al hacer clic sobre este boton aparecera el cuadro de dialogo para elegir la imagen a insertar y una vez elegida ésta
en el recuadro del encabezado o pie de pagina pondra &[Imagen] y en la impresién saldra la imagen seleccionada.
Se puede utilizar para incluir el logotipo de la empresa por ejemplo.

Para cambiar el aspecto de la imagen seleccionada.
Impresora

Este boton solamente estara activo en caso de haber afiadido una | o [Siwos i ”

imagen en el encabezado o pie de pagina. Al hacer clic sobre este | e hops: 1z senes

Ubicacisn:  USBOO1

boton aparece el cuadro de dialogo Formato de imagen para poder | comenare:
elegir los cambios de aspecto de la imagen deseados.

|:| Imprimit a archiva

Inkervalo de paginas Copias

(%) Todas Nimero de copias: £
Realizar las modificaciones deseadas y hacer clic sobre el botgn | ©Oreeres ek [ =) ssa | =

Irnprimir
Aceptar O Seleccin O Todo el lbro Bl

(%) Hojas activas
[ Gomitir &reas de impresicn

Dentro del cuadro de didlogo Configurar pagina tenemos la ficha
Hoja que nos permite definir cémo queremos que se impriman los

datos contenidos en la hoja.

En_ Area de_ impresion: podras indicar qué rango de celdas W ernirin 2K
quieres imprimir.

Pagina | Margenes | Encabezado v pie de pagina |

Area de impresion: s

En Imprimir titulos podras activar cualquiera de las
siguientes opciones:

Irnprimnir kkulos

Repetir filas en extremo superior:

Repetir colurnas a la izquierda:
Repetir filas en extremo superior para que en cada pagina || mmprmr
gue se imprima aparezca como titulo de columnas aquella [ Lineas de divisién Comentarios: {ninguno) v

h L, . . [ Blanco v neqro
fila que esta indicada en ese recuadro. DL

[ Encabezadas de filas v columnas

Repetir columnas a la izquierda para que en cada pagina || ordendelspiginas

Errores de celda como: | mostrado w

que se imprima aparezca como titulo de la fila aquella |~ & e e eashacsladerscha g gz
Lo O Hacia la derecha, luego hacia abaio | ==fks=jl==
columna indicada en el recuadro. EE

En el recuadro Imprimir podras activar cualquiera de las

. . . [ Irnprirni ., .. ] [Vista preliminar ] [Qpciones... ]
siguientes opciones:

[ Aceptar l[ Cancelar ]

Lineas de division para imprimir las lineas que delimitan
cada celda de la hoja.

Blanco y negro por si tenemos asignados colores en nuestra hoja y vamos a utilizar una impresora en
blanco y negro o no queremos gastar el cartucho de colores.

Calidad de borrador para realizar una impresion rapida pero menos bonita de nuestra hoja. Sélo tendra sentido si la
impresora dispone de esta herramienta.

Titulos de filas y columnas para imprimir los encabezados de filas (los nimeros de filas de la izquierda) y columnas
(las letras de los nombres de las columnas superiores) de la hoja.

Imprimir
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Una vez nuestra hoja esté preparada para imprimir, es aconsejable guardarla, y después, seguir los siguientes

pasos:

Hacer clic sobre la opcién Imprimir del Bot6n Office.

Se abrird un cuadro de dialogo desde donde podremos cambiar alguna opcién de impresiébn como puede ser la

impresora donde queremos que imprima o el nimero de copias deseadas.

INFORMATICA

En el recuadro Impresora, aparecera el nombre de la impresora que tenemos instalada en nuestra computadora.

En caso de desear cambiarla, hacer clic sobre la flecha derecha del Nombre: para elegir otra impresora de la lista

desplegable que se abrira.

Con el botén Propiedades podremos cambiar algunas caracteristicas de la impresora.

En el recuadro Intervalo de péaginas, tendremos que indicar si {3@ 9 SR
deseamos imprimir Todas las paginas, o bien sélo un rango de Vista previs e mmpressin gt docomento
P&ginas, especificAndolo en Desde: y hasta ] e Y, mprii
b 5§[||=] -Se\e((ione una impresora, el nimero de copias y otras
Abrir opciones de impresion antes de imprimir.
I_En el recugdro Imprlrr_ur, pod_ras indicar S|_deseas imprimir Todo gl = *;rﬁ E':f.'fiﬁ.”nz”é.,imemm.m_p,m
libro, o solo las Hojas activas (seleccionadas o nuestra hoja | ™ (1 0 2152 S G B
) . ” o . . - N T
activa), o bien, Seleccion para imprimir sélo los objetos | [5] susaarcoms » _jh Obtenga ums ssta preuis y realice cambios en fas
seleccionados de la hoja. RS (I
f J' Imprimir >
Por ultimo en NUumero de copias: podras indicar el nimero de _/f preparar '

copias a realizar y si las quieres Intercala.

Puedes imprimir la hoja directamente sin pasar por este cuadro de didlogo haciendo clic en la opcién Impresién
Réapida que se encuentra en el desplegable Imprimir del Botén Office.

TRABAJO PRACTICO N° 8

IMPRESION

1) Detalle las opciones de la Vista preliminar.
2) ¢Que puedo hacer en las 4 fichas de Configurar pagina?
3) ¢Qué debo hacer para imprimir?

4) Realizar las ejercicios de Impresion

EJERCICICO N°1: ROBOS

1) Abrir el libro de trabajo Robos de la carpeta de su grupo.

2) Modificar el margen izquierdo y derecho a 2 centimetros, y los margenes superior e inferior a 3 centimetros.
3) Modificar la orientacién del papel a Horizontal y Realizar una Vista preliminar.

4) Sila hoja nos ocupa una péagina imprimirla.

5) Siocupa mas de una hoja, modificar el tamafio del gréafico para reducirlo, y a continuacion imprimirla.

6) Cerrar el libro de trabajo guardando los cambios realizados.

EJERCICIO N° 2: PRECIPITACIONES.
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1) Abrir el libro de trabajo Precipitaciones de la carpeta de su grupo.

2) Modificar los margenes superior e inferior a 2 centimetros y el izquierdo a 0,5 centimetros.
3) Imprimir la hoja de céalculo, comprobando antes si nos queda bien la impresién.

4) Imprimir el gréafico circular que se encuentra en su propia hoja.

5) Cerrar el libro de trabajo guardando los cambios realizados.

EJERCICICO N° 3: VENDEDORES

1) Abrir el libro de trabajo Vendedores de la carpeta de su grupo.

2) Modificar los cuatro margenes a 1 centimetro.

3) Cambiar la orientacién horizontal.

4) Realizar una vista preliminar.

5) Indicarle que la impresién se realice en una sola pagina.

6) Imprimir 2 copias de la hoja habiendo comprobado que nos ocupa solamente una pagina.
7) Cerrar el libro de trabajo guardando los cambios realizados.

GRAFICOS
Un gréfico es la representacion grafica de datos, son muy (tiles al momento de analizar informacién y ayudan en el
proceso de toma de decisiones, puesto que es mas facil observar una imagen grafica que una tabla de datos.
Gréficos en Excel 2007
e Antes de insertar un gréafico en Excel debemos tener en cuenta los siguientes aspectos.
e Los graficos son objetos que se pueden insertar en una hoja de una manera incrustada o se puede crear una
hoja nueva de grafico que seria una hoja especial.
e Hay diferentes tipos de graficos, y su uso esta relacionado con la informacion que se quiere analizar.
e Debemos tener en cuenta que tipo de informaciéon vamos analizar para saber de antemano que tipo de gréfico
debemos usar y de esta manera ahorrar tiempo y ser mas eficientes.

e Hay varias de maneras de insertar un grafico en Excel

Un gréfico es la representacion grafica de los datos de una hoja de calculo y facilita su interpretacion.

Vamos a ver como crear graficos a partir de unos datos introducidos en una hoja de célculo. La utilizacién de
gréaficos hace mas sencilla e inmediata la interpretacién de los datos. A menudo un grafico nos dice mucho mas que
una serie de datos clasificados por filas y columnas.

Cuando se crea un grafico en Excel, podemos optar por crearlo:
- Como grafico incrustado: Insertar el grafico en una hoja normal como cualquier otro objeto.

- Como hoja de grafico: Crear el grafico en una hoja exclusiva para el gréafico, en las hojas de grafico no
existen celdas ni ningun otro tipo de objeto.

Veamos cémo crear de un gréfico.
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Crear graficos

Para insertar un grafico tenemos varias opciones, pero siempre utilizaremos la seccién Graficos que se encuentra

en la pestaia Insertar. P Linea ~ il Area —
P ]

@ Circular ~ [2-- Dispersidgn =
Columna

- g‘-Barra = o Otros graficos -
Graficos )
@Es recomendable que tenga seleccionado el [HEMEEIENE X
rango de celdas que quiere que participen en el || Pantias Columna &
grafico, de esta forma, Excel podra generarlo ||l couma | m mﬂ Eﬂ mﬁ M Hﬁ LIW
automaticamente. En caso contrario, el grafico se ||k ties | | | | | | |
mostrara en blanco o no se creara debido a un | @ craixr =5 ] 1
tipo de error en los datos que solicita. E Bara lml lh_iﬂ |H]H ljﬂ{ﬂ IJ ﬂg |L?r._'r |mr
@ .-irea

b
XY (Dispersidn) | CL

Como puede ver existen diversos tipos de oo |Mﬂ |l-_‘->3¥ IJAEL I_Jaﬁ
gradficos a nuestra disposicion. Podemos oeadenes
seleccionar un grafico a insertar haciendo clic en

el tipo que nos interese para que se despliegue el

Linea

Superficie

Anilos

-
°
4

. . . Burbuj
listado de los que se encuentran disponibles. e :
Radial Circular
. L. ¢ _-\| | A )| ‘1| f">—n| ¥
En Cada- uno de IOS t|p05 generales de graflcos [ Administrar plantillas. .. ] [Establecercomo prgdeherminado] [ Aceptar ] [ Cancelar

podréa encontrar un enlace en la parte inferior del
listado que muestra Todos los tipos de grafico...

Hacer clic en esa opcién equivaldria a desplegar el cuadro de diadlogo de Insertar grafico que se muestra al hacer
clic en la flecha de la parte inferior derecha de la seccion Graficos.

Aqui puede ver listados todos los gréaficos disponibles, seleccione uno y pulsa Aceptar para empezar a crearlo.

Seleccionar origen de datos

Si seleccion6 un rango de celdas verd su nuevo grafico | e cecamsdegifo: X
inmediatamente y lo insertard en la hoja de calculo con las

caracteristicas predeterminadas del grafico escogido.

Entradas de leyenda (Series) Etiquetas del eje horizontal {categoria)
. i i [‘ﬂ.&jregar H =& Editar ” X Quitar ] r [ = Editar ]

Afadir una serie de datos — :

2

Este paso es el mas importante de todos ya que en él definiremos j

gué datos queremos que aparezcan en el grafico. Una vez s
tengamos un gréafico sobre la hoja de célculo, apareceran nuevas

pestafias para mostrarnos nuevas opciones.

_ . . . & B

Si observamos la pestafia Disefio encontraremos dos opciones muy Utiles: L
Cambiar entre  Seleccionar

filas y columnas datos

Datos

500 Con el botén Seleccionar datos, desde é|  ©umnen2d

545

i o - se abre el siguiente cuadro de dialogo: M @ @

445

Columna en 3-D

300 — 1 —1 —1 —1 — L L L L
Seriesl Cilindrico

_ Observa detenidamente el contenido de ]
esta ventana. lJlﬂlﬁ ‘hﬂ‘ IEJFH Ilﬂm

200 +—f —r

Cénico

L., ... Como ya hemos dicho es la mas b ‘l‘}y.{'-r IlAﬂr I‘M}‘
: importante porque se encargara de generar e
el grafico. .Mﬂ Jbﬁ!—‘ IJAEL J\Uﬂ

ﬂ‘h Todos los tipos de grafico..,

Asi pues tenemos un campo llamado Rango de datos del grafico donde podremos
seleccionar el rango de celdas que se tomaran en cuenta para crearlo. En el caso de la imagen, las celdas que se
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[ ==
tomaron eran 5 y tenian los valores 445, 453, 545, 453 y 345. Pulse el botdn y seleccione las celdas,
automaticamente se rellenara el campo de texto con el rango correcto.

Una vez hayamos acotado los datos que utilizaremos, Excel asociara unos al eje horizontal (categorias) y otros al
eje vertical (series).

Utiliza el botdn Editar de las series para modificar el literal(nombre) que se muestra en la leyenda del gréafico. Del
mismo modo también podras modificar el rango de celdas que se incluiran tanto en las series como en las
categorias.

Haciendo clic en el botdn Cambiar fila/columna podremos permutar los datos de las series y pasarlas a las
categorias y viceversa. Este botén actlia del mismo modo que el que podemos encontrar en la banda de opciones
Cambiar entre filas y columnas (pestafia Disefio).

Si hace clic en el boton Celdas ocultas y vacias abrira un pequefio cuadro de dialogo desde donde podras elegir
gué hacer con las celdas que no tengan datos o estén ocultas.

Configuracion de celdas ocultas y vacias @g]

Mostrar celdas vadas como: (%)

O o

[] Mostrar datos en filas y columnas ocultas

l Aceptar ] [ Cancelar

Modificar las caracteristicas del grafico

En la pestafia Presentacion podra encontrar todas las opciones relativas al aspecto del grafico.

Por ejemplo, podra decidir que ejes mostrar o si quiere incluir una cuadricula de fondo para poder il il
leer mejor los resultados. Todo esto lo encontraras en la seccién Ejes:

Ejes Lineas dela
- cuadricula

Ejes

Utilice las opciones de la seccion Etiquetas para establecer qué literales de texto se mostraran en el gréafico:

= =] Leyenda ~
i =
l5i| Etiquetas de datos +

Titulo del Ratulos
grifico ~ del gje ~ 12 Tabla de datos -

Etiquetas

De todas formas, recuerde que puedes seleccionar las etiquetas dentro del gréfico y arrastrarlas para colocarlas en
la posicion deseada. Desde esta seccion también podra configurar la Leyenda del gréfico.

Finalmente destacaremos las opciones de la seccién Fondo que le permitiran modificar el modo en el que se
integrara el grafico en el cuadro de calculo.

Q

Areade C R PEncinienaer TG sb6lo estard disponible para los
trazado ~ Grafico = del grafico 30 graficos bidimensionales (como el de
Fondo la imagen de ejemplo anterior).

LI} . | La primera opcion Area de trazado, 2 -
[Abc] [Abc} [Abc}

4|

Estilos de forma F]

Cuadro Gréfico, Plano interior del grafico y Giro 3D modifican el aspecto de los graficos tridimensionales
disponibles:

Excel 2007 ha sido disefiado para que todas sus opciones sean sencillas e intuitivas, asi que después de un par de
pruebas con cada una de estas opciones entendera perfectamente sus comportamientos y resultados.

Para terminar de configurar su gréafico puede ir a la pestafia Formato, donde encontrara la seccién Estilos de forma.
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Estas opciones le permitiran aplicar diversos estilos sobre s o o o
tus graficos.

300

Para ello, simplemente seleccione el area completa del 44 -
grafico o de uno de sus componentes (areas, barras,
leyenda...) y luego haga clic en el estilo que mas se ajuste a 300 ]
lo que busca.

W Seriesl

200 4

Si no quiere utilizar uno de los preestablecidos puede 100 -
utilizar las listas Relleno de forma, Contorno de forma y
Efectos de forma para personalizar alin mas el estilo del 0e ' I : ©
gréfico. ! 2 3 4 s

Modificar el tamafio de un grafico

También puedes seleccionar un elemento del grafico para modificarlo.
Cuando tiene un elemento seleccionado aparecen diferentes tipos de controles que explicaremos a continuacion;

Los controles cuadrados Cestablecen el ancho y largo del objeto, haga clic sobre ellos 'y | © = O
arrastrelos para modificar sus dimensiones. Haciendo clic y arrastrando los controles O L'SE"ES{n:
circulares 'podra modificar su tamafio manteniendo el alto y ancho que haya establecido, de = ESESEH {%O
esta forma podréa escalar el objeto y hacerlo mas grande o pequefio. ) '

Coloca el cursor sobre cualquier objeto seleccionado, cuando tome esta forma podras hacer clic y arrastrarlo a la
posicion deseada.

MODIFICAR LA POSICION DE UN GRAFICO

Excel le permite decidir la posicion del grafico en el documento. i

Mover
Ademas de poder establecer su tamafio y moverlo por la hoja de célculo también podras establecer su | 9rafice
ubicacion. Ubicacién

Para ello haz clic en el boton Mover gréfico que encontraras en la pestafia Disefio.

Se abrira el siguiente cuadro de dialogo:

Mover grafico

Seleccione donde desea colocar el grafico:

\_dTJ’d () Hoja nueva: |Gréfic01 |
(%) Objeto en: H|:|]'.E|;.T;'

v|

[ Aceptar ]’ Zancelar ]

T L L L L L
La primera opcion Hoja nueva le permite establecer el grafico como una hoja nueva. Tendra la ventaja de que no

molestara en la hoja de calculo, pero no podra contrastar los datos numéricos si la mantiene en una hoja aparte.
Depende del formato que quiera utilizar. Escribe un nombre en la caja de texto y pulsa Aceptar.

Utilizando la segunda opcién, Objeto en, podremos mover el grafico a una hoja ya existente. Si utiliza este método,
el grafico quedara flotante en la hoja y podras situarlo en la posicion y con el tamafio que usted elija.

ELEMENTOS DE LOS GRAFICOS
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Un grafico consta de numerosos elementos. Algunos de ellos se presentan de forma predeterminada y otros se
pueden agregar segun las necesidades. Para cambiar la

presentacion de los elementos del grafico puede moverlos a otras R
1 6 | Ventas de Asia Oriental

ubicaciones dentro del grafico o cambiar su tamafio o su formato. Trimd, 2007
También puede eliminar los elementos del grafico que no desee 2500041 > Bl
mostrar. 30000 -+ L —_ 7
25000

. e e 5
1 ElI area del grafico: todo el grafico junto con todos sus 20000 ]
elementos. :| 15000 1§ =i
2 El area de trazado del grafico: en un gréfico 2D, area delimitada Salthy S
por los ejes, incluidas todas las series de datos. En un grafico 3D, S0008] ‘
area delimitada por los ejes, incluidas las series de datos, los 0 4
nombres de categoria, los rétulos de marcas de graduacion y los biiih U2 SIS Bt
titulos de eje. 6 | Ventas por trimestre

Los puntos de datos (valores individuales trazados en un gréfico

y representados con barras, columnas, lineas, sectores, puntos y otras formas denomlnadas marcadores de datos

Los marcadores de datos del mismo color constituyen una serie de datos.) De la serie de datos (puntos de datos

relacionados que se trazan en un grafico. Cada serie de datos de un grafico tiene una trama o color exclusivo y se

representa en la leyenda del gréfico. Puede trazar una o mas series de datos en un grafico. Los graficos circulares

so6lo tienen una serie de datos.) Que se trazan en el grafico.

4 Los ejes (eje: linea que rodea el area de trazado de un gréfico utilizada como marco de referencia de medida. El

eje y suele ser el eje vertical y contener datos. El eje x suele ser el eje horizontal y contener categorias.) horizontal

(categorias) y vertical (valores) en los que se trazan los datos del gréfico.

O La leyenda (cuadro que identifica los disefios o colores asignados a las series de datos o categorias de un grafico.)

del gréfico.

6 un titulo (titulos de graficos: texto descriptivo que se alinea automaticamente con un eje o se centra en la parte

superior de un gréfico.) de eje y de grafico que puede agregar al grafico.

/ Una etiqueta de datos (etiqueta que proporciona informacion adicional acerca de un marcador de datos, que

representa un solo punto de datos o valor que se origina a partir de una celda de una hoja de datos.) que puede usar

para identificar los detalles de un punto de datos de una serie de datos. V. cres
entas del Este asiatico

Tipos de graficos §0.000 USD

50,000 USD

|
Microsoft Office Excel 2007 admite muchos tipos de graficos para  40.000 usb 'I 71 i ‘ I
i I

W 2004
2005

ayudarle a mostrar datos de forma comprensible para su audiencia. 90 U@
10.000 USD

10.000 USD

uso
Trim.1  Trim.2 Trim.3 Trim.4

Cuando crea un gréafico o cambia el tipo de uno existente, puede
seleccionar uno de los tipos de graficos siguientes.

1) GRAFICOS DE COLUMNAS: Se pueden trazar datos que se
organizan en columnas o filas de una hoja de calculo en un grafico de columnas. Este tipo de grafico es util para
mostrar cambios de datos en un periodo de tiempo o para ilustrar comparaciones entre elementos.

En los graficos de columnas, las categorias normalmente se organizan en el eje horizontal y los valores en el eje
vertical.

Los gréficos de columnas tienen los siguientes subtipos de gréafico:

a) COLUMNAS AGRUPADAS Y COLUMNAS AGRUPADAS EN 3D: Los gréficos ‘ i ‘ ‘]
de columnas agrupadas comparan valores entre categorias. Un gréfico de
columnas agrupadas muestra valores en rectangulos verticales en 2D. Un gréfico
de columnas agrupadas en 3D simplemente muestra los datos con perspectiva 3D; no se usa un tercer eje
de valores (eje de profundidad).

Puede utilizar un tipo de grafico de columna agrupada cuando tiene categorias que representan:

a. Rangos de valores (por ejemplo, recuentos de elementos).

Disposiciones de escala especificas (por ejemplo, una escala de Likert con entradas, como
totalmente de acuerdo, de acuerdo, neutral, en desacuerdo, totalmente en desacuerdo).

c. Nombres que no se encuentran en ningun orden especifico (por ejemplo, nombres de articulos,
nombres geograficos o los nombres de personas).
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b) COLUMNAS APILADAS Y COLUMNAS APILADAS EN 3-D: Los graficos de

columnas apiladas muestran la relacion de elementos individuales con el
conjunto, comparando la contribucion de cada valor con un total entre
categorias. Un gréafico de columnas apiladas muestra los valores en i i
rectangulos apilados verticales en 2D. Un grafico de columnas apiladas en | |g I I J
3D simplemente muestra los datos con perspectiva 3D; no se usa un tercer
eje de valores (eje de profundidad).

Puede utilizar un gréafico de columnas apiladas cuando tiene varias series de
datos y desea destacar el total. I I I

c) COLUMNAS 100% APILADAS Y COLUMNAS 100% APILADAS EN 3D: Los
gréaficos de columnas 100% apiladas y columnas 100% apiladas en 3D comparan el porcentaje con que
contribuye cada valor a un total de categorias. Un gréafico de columnas 100% apiladas muestra valores en
rectangulos verticales 100% apilados en 2D. Un gréafico de columnas 100% apiladas en 3D simplemente
muestra los datos con perspectiva 3D; no se usa un tercer eje de valores (eje de profundidad).

Puede utilizar un grafico de columnas 100% apiladas cuando tenga tres o mas series de datos y desee
destacar las contribuciones al conjunto, especialmente si el total es el mismo  ™®*

para cada categoria. a0 p—

50.000 UsD

40,000 USD ?__’}-,‘4,——0 = Europa
30.000 UsD Eem
2) GRAFICOS DE LINEAS: Se pueden trazar datos que se organizan en columnas B Japén
o filas de una hoja de célculo en un gréfico de lineas. Los graficos de linea

pueden mostrar datos continuos en el tiempo, establecidos frente a una escala Tim{ Tim.2 Tim3 Trim.d

comUn y, por tanto, son ideales para mostrar tendencias en datos a intervalos iguales. En un gréfico de lineas, los
datos de categoria se distribuyen uniformemente en el eje horizontal y todos los datos de valor se distribuyen

uniformemente en el eje vertical.

Los gréficos de lineas tienen los siguientes subtipos de gréfico:

LINEA Y LINEA CON MARCADORES Ya sea que se muestren con P
marcadores (para indicar valores de datos individuales) o sin ellos, los graficos —
de lineas son utiles para mostrar tendencias en el tiempo o categorias
ordenadas, especialmente cuando hay muchos puntos de datos y el orden en
gue se presentan es importante. Si hay muchas categorias o los valores son aproximados, utilice un grafico
de lineas sin marcadores.

LINEA APILADA Y LINEA APILADA CON MARCADORES: Ya sea que
se muestren con marcadores (para indicar valores de datos individuales)
o sin ellos, los graficos de lineas apiladas permiten mostrar la tendencia
de la contribucion que hace cada valor a lo largo del tiempo o categorias — M
ordenadas; pero como no es facil ver que las lineas estan apiladas, tal

vez convenga usar otro tipo de grafico de lineas o un gréfico de areas
apiladas.

LINEA 100% APILADA Y LINEA 100% APILADA CON
MARCADORES Ya sea que se muestren con marcadores (para indicar
valores de datos individuales) o sin ellos, los graficos de lineas 100% PN

apiladas son utiles para mostrar la tendencia del porcentaje con que _—
cada valor contribuye en el tiempo o categorias ordenadas. Si hay
muchas categorias o los valores son aproximados, use un grafico de lineas 100% apiladas sin marcadores.

LINEAS 3D Los graficos de lineas 3D muestran cada fila o columna de datos como una cinta de opciones
3D. Un gréfico de lineas 3D tiene ejes horizontal, vertical y de profundidad que puede maodificar.

Ventas de comida

3) GRAFICOS CIRCULARES: En un grafico circular se pueden representar datos
contenidos en una columna o una fila de una hoja de calculo. Los gréficos circulares
muestran el tamafio de los elementos de una serie de datos, en proporcion a la suma
de los elementos. Los puntos de datos de un grafico circular se muestran como

B Sandwiches

B Ersaladas
sopa

B Bebidas
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porcentajes del total del gréafico circular.

Los graficos circulares tienen los siguientes subtipos de gréfico:
[J CIRCULAR Y CIRCULAR EN 3D Los gréaficos circulares muestran la

contribucién de cada valor a un total con un formato 2D o 3D. Puede
extraer manualmente sectores de un grafico circular para destacarlos.

INFORMATICA

=

[ CIRCULAR CON SUBGRAFICO CIRCULAR Y
CIRCULAR CON SUBGRAFICO DE
BARRAS: Los gréaficos circulares con subgrafico
circular o subgrafico de barras son gréficos

eF

circulares con valores definidos por el usuario que

se extraen del grafico circular principal y se combinan en un grafico secundario, circular o de barras

apiladas. Estos tipos de graficos son (tiles cuando desea que los sectores

pequefios del grafico circular principal se distingan mas facilmente.

CIRCULAR SECCIONADO Y CIRCULAR SECCIONADO EN 3D:
Los gréficos circulares seccionados muestran la contribuciéon de cada
valor a un total, al mismo tiempo que destacan valores individuales. Los
graficos circulares seccionados se pueden mostrar en formato 3D. Puede

b
AR

cambiar la configuracién de la division en secciones para cada sector por

separado y para todos ellos, pero no puede mover manualmente los sectores de un grafico circular

seccionado. Si desea extraer los sectores manualmente, utilice un
grafico circular o un gréfico circular 3D.

Japon B

Ventas por region

EE.UU. @

GRAFICOS DE BARRAS: Se pueden trazar datos que se organizan en
columnas o filas de una hoja de calculo en un grafico de barras. Los  europa

«

graficos de barras muestran comparaciones entre elementos individuales. -$

Los graficos de barras tienen los siguientes subtipos de grafico:

50 § 100 § 150 § 200§ 250§

Miles

BARRA AGRUPADA Y BARRA AGRUPADA EN 3D: Los graficos
de barras agrupadas comparan valores entre categorias. En un
grafico de barras agrupadas, las categorias se suelen organizar a lo
largo del eje vertical, mientras que los valores lo hacen a lo largo del
horizontal. Un grafico de barras agrupadas en 3D muestra rectangulos
horizontales en formato 3D; no presenta los datos en tres ejes.

-

B

BARRA APILADA Y BARRA APILADA 3D: Los gréficos de barras
apiladas muestran la relacion de elementos individuales con el conjunto.
Un grafico de barras apiladas en 3D muestra rectangulos horizontales en
formato 3D; no presenta los datos en tres ejes.

B

BARRAS 100% APILADAS Y BARRAS 100% APILADAS EN 3D: Este
tipo de grafico compara el porcentaje con que cada valor contribuye a un
total entre categorias. Un gréfico de barras 100% apiladas en 3D muestra
rectangulos horizontales en formato 3D; no presenta los datos en tres
ejes.

[
P
-

4) GRAFICOS DE AREA: Se pueden trazar datos que se organizan
en columnas o filas de una hoja de céalculo en un gréafico de area.
Los gréficos de area destacan la magnitud del cambio en el tiempo
y se pueden utilizar para llamar la atencién hacia el valor total en
una tendencia. Por ejemplo, se pueden trazar los datos que
representan el beneficio en el tiempo en un gréfico de area para
destacar el beneficio total.

2003
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Al mostrar la suma de los valores trazados, un grafico de area también muestra la relacion de las partes con un
todo.

Los graficos de area tienen los siguientes subtipos de grafico:

(A

[

AREAS EN 2D Y 3D: Tanto si se presentan en 2D como en 3D, los

graficos de areas muestran la tendencia de los valores en el tiempo
u otros datos de categoria. Los graficos de areas 3D usan tres ejes
(horizontal, vertical y profundidad) que se pueden modificar. Como p

norma, considere la posibilidad de utilizar un gréafico de lineas en
lugar de un grafico de areas no apilado, ya que los datos de una
serie pueden quedar ocultos por los de otra.

AREAS APILADAS Y AREAS APILADAS EN 3D: Los graficos de

areas apiladas muestran la tendencia de la contribucién de cada valor a '

lo largo del tiempo u otros datos de categoria. Un gréafico de areas .
apiladas en 3D se presenta de la misma forma, aunque utiliza una )

perspectiva 3D. Una perspectiva 3D no es un verdadero grafico 3D: no
se emplea un tercer eje de valores (eje de profundidad).

AREAS 100% APILADAS Y AREAS 100% APILADAS EN
3D: Los gréficos de areas 100% apiladas muestran la tendencia del
porcentaje con que cada valor contribuye a lo largo del tiempo u
otros datos de categoria. Un grafico de areas 100% apiladas en 3D
se presenta de la misma forma, pero utiliza una perspectiva 3D. Una
perspectiva 3D no es un verdadero grafico 3D: no se emplea un
tercer eje de valores (eje de profundidad).

5) GRAFICOS DE TIPO XY (DISPERSION): Se pueden trazar

datos que se organizan en columnas y filas de una hoja de Niveles de particulas de lluvia

célculo en un grafico de tipo XY (dispersion). Los gréaficos de 150 e

dispersion muestran la relacion entre los valores numéricos de 9l§ “J =
100

varias series de datos o trazan dos grupos de nimeros como una
serie de coordenadas XY.

Un gréfico de dispersidn tiene dos ejes de valores y muestra un
conjunto de datos numéricos en el eje horizontal (eje X) y otro en

Particulas

50

0,0 2,0 4,0 6,0 8,0

el eje vertical (eje Y). Combina estos valores en puntos de datos

Unicos y los muestra en intervalos irregulares o agrupaciones.

Lluvia diaria

Los graficos de dispersion se utilizan por lo general para mostrar
y comparar valores numéricos, por ejemplo datos cientificos, estadisticos y de ingenieria.

Para organizar los datos de una hoja de célculo para un grafico de dispersion, deberia colocar los valores de X en
una fila o columna y, a continuacion, escribir los valores y correspondientes en las filas o columnas adyacentes.

Los graficos de dispersion tienen los siguientes subtipos de grafico:

o
°n

DISPERSION CON SOLO MARCADORES: Este tipo de grafico compara pares de

valores. Use un gréfico de dispersién con marcadores de datos pero sin
lineas cuando tenga muchos puntos de datos y las lineas de conexién
dificulten la lectura de los datos. También puede usar este tipo de ﬂi /4\\
grafico cuando no haya necesidad de mostrar la conexion entre los J —
puntos de datos.

DISPERSION CON LINEAS SUAVIZADAS Y DISPERSION CON LINEAS SUAVIZADAS Y
MARCADORES: Este tipo de grafico muestra una curva suavizada que conecta los puntos de datos. Las
lineas suavizadas se pueden mostrar con o sin marcadores. Use una linea suavizada sin marcadores si hay
muchos puntos de datos.

DISPERSION CON LINEAS RECTAS Y DISPERSION CON LINEAS
RECTAS Y MARCADORES: Este tipo de grafico muestra lineas de
conexion rectas entre los puntos de datos. Las lineas rectas se pueden A /\

mostrar con o sin marcadores. ! .,_4/ »
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7) GRAFICOS DE ANILLOS: En un gréfico de anillos se pueden representar datos organizados Unicamente en
columnas o en filas de una hoja de célculo. Al igual que un grafico
circular, un gréafico de anillos muestra la relacion de las partes con un Ventas trimestrales
todo pero puede contener mas de una serie de datos.

NOTA  Los gréaficos de anillos no son faciles de leer. Puede que
desee utilizar un gréafico de columnas apiladas o un grafico de barras
apiladas en su lugar.

Los gréaficos de anillos tienen los siguientes subtipos de gréfico:

ANILLOS: Los graficos de anillos muestran los datos en anillos, J
donde cada anillo representa una serie de datos. Si se muestran porcentajes
en etiquetas de datos, cada anillo totalizara el 100%.

ANILLOS SELECCIONADOQOS: De manera muy similar a los gréficos circulares seccionados, los
graficos de anillos seccionados muestran la contribucién de cada valor a un total mientras se
destacan los valores individuales, pero pueden contener mas de una serie de datos.

TRABAJO PRACTICO N° 10
Graficos
¢, Qué son los graficos? ¢ Cuales son sus elementos?
Explique cada uno de los tipos de graficos existen y para que sirven
¢,Coémo se crea un gréfico? Detalle cada paso

Realizar las ejercicios de Graficos

a > 0N BE

Indique cuales son los pasos para:

a) Modificar el tamafio y la posicién de un grafico

b) Modificar las caracteristica de un gréfico

c) Afadir una serie de datos. ¢ Cuantos métodos existen?

d) Eliminar una serie de datos

e) Cambiar de posicion, eliminar y/o modificar algin elemento de un gréafico

Realizar las ejercicios de Graficos

7. De los ejercicios realizados en el punto anterior. Explique con sus palabras como se interpreta cada gréfico.

8. Realice los siguientes ejercicios

EJERCICIO N° 1: ROBOS

1) Abrir el libro de trabajo Robos de la carpeta de su grupo.

2) Crear un grafico de columnas para representar la evolucién del nimero de robos en Capital, Pocito y
Sarmiento. El gréafico debera estar junto con los datos en la hoja de calculo.

3) Crear un gréfico de barras para representar el nimero de robos de Capital, Pocito y Sarmiento. El gréafico
debera estar en una hoja independiente para él.

4) Cerrar el libro de trabajo guardando los cambios realizados.
EJERCICIO 2: PRECIPITACIONES.

®,

« Abrir el libro de trabajo Precipitaciones de la carpeta de su grupo.
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% Crear un grafico de lineas para representar las precipitaciones de San Luis, San Juan y Mendoza a lo
largo del afio. El grafico estara junto con los datos.

% Crear un grafico circular para representar el porcentaje de precipitaciones de cada mes de San Luis
respecto del total del afio. Sera un grafico en su propia hoja.

« Cerrar el libro de trabajo guardando los cambios realizados.
EJERCICIO 3: VENDEDORES
» Abrir el libro de trabajo Vendedores de la carpeta de su grupo.

» Crear un grafico de columnas que represente las ventas de los cinco vendedores durante los cuatro meses.
Sera un gréfico junto con los datos.

» Crear un grafico circular para representar la proporcion de ventas de cada mes para Pablo Ortiz
Casamayor. Sera un grafico junto con los datos.

» Cerrar el libro de trabajo guardando los cambios realizados.

EJERCICIO 4: ESTACIONAMIENTO
Abrir el libro de trabajo Estacionamiento de la carpeta de su grupo.

Crear un grafico de columnas que represente los minutos que ha estado estacionado cada vehiculo.as
ventas de los cinco vendedores durante los cuatro meses. Sera un grafico junto con los datos.

Crear un gréfico de barras para representar el importe abonado por cada vehiculo.

Cerrar el libro de trabajo guardando los cambios realizados.

EJERCICIO 5

Escribe tus asignaturas y las notas numéricas correspondientes de la primera evaluacion. Después, realiza
las siguientes actividades:

¢ Calcula la nota media de tus asignaturas

e Haz una gréfica con las notas

e Haz un gréfico que recoja el tanto por ciento de las calificaciones (sobresalientes, notables, etc.)
e Haz que las notas suspensas aparezcan de color rojo

Busca en internet los siguientes datos: paises de la Unidon Europea, su himero de habitantes, su extensién en
kilbmetros cuadrados, su idioma mayoritario y alguna otra caracteristica que te parezca interesante tanto de
tipo numérico como de cualquier otro tipo. Después, realiza las siguientes actividades:

Al B [CID[E[F|G|H]
Resultados de la liga 2004 2005

eHaz una tabla en la que se recoja dicha
informacion
e Calcula para cada pais la densidad de poblacion
e Haz un grafico de sectores que recoja el tanto por
ciento del nimero de habitantes de cada pais
e Haz un gréfico de sectores que recoja el tanto por
ciento del nimero de la extension de cada pais

Equipo PJ PG PE PP GF GC
L) Barcelona I/ 25 9 73 29
A Real Madrid | 24 4 7132
5N illareal g 18 1 B9 37
I\ 16 14 B2 a0
s 17 10 a4 46

1
2
3
4
&
6
7
8
g

Sevilla 3|17 9 44 41
10| 7/ valencia 38| 14 16 54 39
11 | Departivo 3812 15 46 50
EJERCICIO 6 12 | Athletic 3814 9 59 54
- 13 |11 Malaga 3B 15 6 40 48
. o : . . 14 [ HE Atldtico de Madrid 38 13 11 40 34
#% Copiar la siguiente Hoja de Calculo: 115 kA zaragoza 5 14 & £ &7
% Completar la columna PP (partidos perdidos). 16 pijGetafe B 121 | 3B 46
17 |88 Real Sociedad 3B 13 &8 47 5B
18 |4 Osasuna 38 12 10 46 B5
) 18 |1[5 Racing 3| 12 8 41088 L
PROFESORES: LILIANA BUENO-ROSANA PUGA-MARCELO OLMOS S0 Bl aliorca %0 5 42 g3 OANO
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% Calcular la puntuacion final de cada equipo

% Calcular la diferencia de goles de cada equipo
#* Realizar una grafica con la puntuacion de cada equipo.
3% Realizar un gréafico de sectores con el porcentaje de PG, PE y PP del equipo campedn y otra similar con el

equipo colista (el ultimo de la tabla)

EJERCICIO 7
% Copia la siguiente Hoja de Calculo: A E C | O
1 WENTAS MENSUALES
% Calcula los totales para la columna Total Ventas 2
% Realiza un grafico de barras correspondiente al _3 |Mes Producto 1_|Producto 2 | Total ventas
) 4 |Enero 35 60
total de ventas de los diferentes meses & |Febrero ) 0
# Realiza un grafico de barras apiladas de los _E |Marzo 130 70
E Feb M 7 |Abril 93 a7
meses Enero, Febrero y Marzo. 8 |Mayo 00 120
% Realiza otro grafico de barras apiladas de los 4 |Junio 40 56

meses Abril, Mayo y Junio.
s Calcula en dos nuevas columnas la variacién que experimentan el producto 1y el producto 2 para cada mes 'y
realiza un gréfico de lineas con estas variaciones.

3% Inserta titulos y leyendas en todos los graficos.

LAS TABLAS DE DATOS

INTRODUCCION

Una tabla en Excel es un conjunto de datos organizados en filas o registros, en la que la primera fila contiene las
cabeceras de las columnas (los nombres de los campos), y las demas filas contienen los datos almacenados. Es
como una tabla de base de datos, de hecho también se denominan listas de base de datos. Cada fila es un registro
de entrada, por tanto podremos componer como maximo una lista con 255 campos y 65535 registros.

Las tablas son muy (tiles porque ademas de almacenar informacion, incluyen una serie de operaciones que permiten
analizar y administrar esos datos de forma muy coémoda.

Entre las operaciones mas interesantes que podemos realizar con las listas tenemos:
% Ordenar la los registros.

« Filtrar el contenido de la tabla por algun criterio.

« Utilizar formulas para la lista afiadiendo algun tipo de filtrado.

% Crear un resumen de los datos.

< Aplicar formatos a todos los datos.

Las tablas de datos, ya se usaban en versiones anteriores de Excel, pero bajo el término

Listas de datos. Incluso encontrara, que en algunos cuadros de didlogo, se refiere a las tablas Jj‘
como listas.
Tabla Tabla
dinamica ~
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A partir de ahora nos referiremos a este tipo de tablas.

CREAR UNA TABLA

Para crear una lista tenemos que seguir los siguientes pasos: Crear tabla
iDonde estan los datos de |a kabla?
$861:4C56] 3

e Seleccionar el rango de celdas (con datos o vacias) que queremos incluir en la lista.

[ La tabla tiene encabezados.

¢ Seleccionar del Tabla en la pestafia Insertar. [ aceptar | [ cancelar |

Aparecera a continuacion el cuadro de dialogo Crear tabla.
Si nos hemos saltado el paso de seleccionar previamente las celdas, lo podemos hacer ahora.

[ Si en el rango seleccionado hemos incluido la fila de cabeceras (recomendado), activaremos la casilla de
verificacion La lista tiene encabezados.

Al final hacer clic en Aceptar.

Al cerrarse el cuadro de didlogo, podemos ver que en la banda de opciones aparece la pestafa Disefio,
correspondiente a las Herramientas de tabla:

— Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Rewvisar Wista Disefio e —
Mombre de la tabla: i=] Resumir con tabla dindmica @ = = == %Ij_'l
Tablal B Quitar duplicados - ‘éﬂ
. - = Exportar Actualizar Crpciones de Estilos
< Cambiar tamafio de la tabla ] Convertir en rango - - =2 || estilo de tabla ~ rapidos ~

Propiedades Herramientas CDatos extermnos de tabla Estilos de tabla

Y en la hoja de célculo aparece en rango seleccionado con el formato propio de la tabla.

A B =
conico B3 nomsre B3 pirecciontd)

Wt~ @&t B

MODIFICAR LOS DATOS DE UNA TABLA

Para modificar o introducir nuevos datos en la tabla podemos teclear directamente los nuevos valores sobre ella, o
bien podemos utilizar un formulario de datos. Esta segunda opcién viene muy bien sobre todo si la lista es muy
grande.

Veamos un ejemplo, tenemos la siguiente lista con informacion de nuestros amig@s.

Un formulario de datos es un cuadro de diadlogo que permite al usuario escribir o mostrar con facilidad una fila entera
de datos (un registro).

Para abrir el formulario de datos, tenemos que posicionarnos en la lista para que esté activa, y pulsar en el icono
Formulario =51,

A B C D E F G H
il Nombre Kd|1er ApellidBd|2do Apellidfd Calle _EdiNum ____E3IicP K3 Telefono BAIF. Nacimient&d|
2
3 -
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Como esta opcién no esta directamente disponible en la Cinta de opciones, podemos afiadirla a la Barra de acceso
rapido, de la forma que ya vimos. Pulsando el Boton Office > Opciones de Excel > Personalizar, y Agregar el icono
Formulario..., en la seccion de Comandos que no estan en la cinta de opciones.

Al crear el formulario, disponemos de siguientes botones: Comandos disponibles en:(
Comandos que no estan en la di... IZI

Nuevo: Sirve para introducir un nuevo registro.

Eliminar: Eliminar el registro que esta activo.

Hoja4
. bre; ~ Muevo reqgistro
Restaurar: Deshace los cambios efectuados. ombre !
ler Apellida:
. . . 2do Apellido:
Buscar anterior: Se desplaza al registro anterior. "
Calle :
. . . . . Muri! -
Buscar siguiente: Se desplaza al siguiente registro. o
|
. i X . . . Telefono:
Criterios: Sirve para aplicar un filtro de bdsqueda. R
. Macimienka:
| |
Cerrar: Cierra el formulario.
W

Para cambiar los datos de un registro, primero nos posicionamos sobre el

registro, luego rectificamos los datos que queramos (para desplazarnos por los campos podemos utilizar las teclas de
tabulacion), si nos hemos equivocado y no queremos guardar los cambios hacemos clic en el botéon Restaurar, si
gueremos guardar los cambios pulsamos la tecla Intro.

Para crear un nuevo registro, hacemos clic en el botén Nuevo, Excel se posicionara en un registro vacio, sélo nos
guedara rellenarlo y pulsar Intro o Restaurar para aceptar o cancelar respectivamente.

Después de aceptar Excel se posiciona en un nuevo registro en blanco por si queremos insertar varios registros, una
vez agregados los registros, hacer clic en Cerrar.

Para buscar un registro y posicionarnos en €l podemos utilizar los botones Buscar anterior y Buscar siguiente o ir
directamente a un registro concreto introduciendo un criterio de busqueda. Pulsamos en el boton Criterios con lo cual
pasamos al formulario para introducir el criterio de bldsqueda, es similar al formulario de datos pero encima de la
columna de botones aparece la palabra Criterios.

Por ejemplo, si buscamos un registro con el valor Ana en el campo Nombre, escribimos Ana en Nombre y pulsamos
el botén Buscar Siguiente, Excel vuelve al formulario de datos y nos posiciona en el registro de nombre Ana.

MODIFICAR LA ESTRUCTURA DE LA TABLA

. . ~ . MNombre de |a tabla:
Pulsando en el icono Cambiar tamafio de la tabla, podemos seleccionar un nuevo rango - - @ =22

de datos. Pero si la tabla contiene encabezados, estos deben permanecer en la misma
posicion, asi que s6lo podremos aumentar y disminuir filas. ‘Z Cambiar tamafio de la tabla
Propiedades

Tabla2

Podemos maodificar directamente el rango de filas y columnas, estirando o encogiendo la tabla desde su esquina

inferior derecha.

Cuando necesitemos afiadir una fila al final de la tabla para continuar introduciendo datos, sélo tendremos que pulsar
la tecla TAB desde la Ultima celda y aparecera una fila nueva.

Si necesitamos insertar filas y columnas entre las filas existentes de la =, Insertarfilas de tabla encima
tabla, nos posicionaremos en la primera celda que queremos desplazar
y elegiremos la opcién correspondiente desde el mend Insertar, en la
pestafia de Inicio o en el menu contextual de la tabla.

f’[ﬂ Insertar columnas de tabla a la izquierda
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Para eliminar filas o columnas, deberemos posicionarnos sobre una celda, y
elegiremos Filas o Columnas de la tabla en el mena Eliminar, disponible en la pestafia | i

de Inicio y en el menu contextual de la tabla. =
"B+ Eilas de la tabla

Columnas de la tabla

Seleccionando una celda, fila o columna, y pulsando la tecla SUPR, eliminamos los
datos seleccionados, pero no la estructura de la tabla.

Para eliminar la tabla completa, seleccionamos toda la tabla y pulsamos SUPR. Si deseamos eliminar la ﬂ:ﬁ%
ilos

= i Esti
o] Convertir en rango rapidos ~

en Ia Estilos de tabla

estructura de la tabla, pero conservar los datos en la hoja, entonces pulsamos
pestafia de Disefio de la tabla.

ESTILO DE LA TABLA

Una forma facil de dar una combinacién de colores a la tabla que resulte /' Fila de encabezado Frimera columna
elegante, es escogiendo uno de los estilos predefinidos, disponibles en la 7 [ Fila de totales Ultima columna

peStana Disefio de la tabla. I ¥| Filas con bandas Columnas con bandas

En Opciones de estilo de la tabla, podemos marcar o desmarcar otros Opciones de estilo de tabla
aspectos, como que las columnas o filas aparezcan remarcadas con

bandas, o se muestre un resaltado especial en la primera o Ultima columna. Las bandas y resaltados dependeréan del
estilo de la tabla.

Por lo demas, a cada celda se le podran aplicar los colores de fuente y fondo, fondo condicional, etc. que a cualquier
celda de la hoja de célculo.

Vendedor Bl Enero  Rd Febrero | M Trimestrefd
9

A. Alvarez 800 00 200 2600
B. Viana 110 840 950 2300
J. Ayuso 700 1000 800 2500
P. Trincado 1000 900 840 2750,

En estéa tabla, se ha cambiado el estilo, y se han marcado las opciones Primera y Ultima columna

ORDENAR UNA TABLA DE DATOS

A la hora de ordenar una tabla, Excel puede hacerlo de forma simple, es decir, ordenar por un Unico campo u ordenar
la lista por diferentes campos a la vez.

Para hacer una ordenacién simple, por ejemplo ordenar la lista anterior por el primer apellido, debemos posicionarnos

en la columna del primer apellido, después podemos acceder a la pestafia Datos y pulsar sobre Ordenar... y escoger
Al Z

el criterio de ordenacién o bien pulsar sobre uno de los botones £% A% de la seccion Ordenar y filtrar para que la

ordenacion sea ascendente o descendente respectivamente. Estos botones también estan disponibles al desplegar la

lista que aparece pulsando la pestafia junto al encabezado de la columna.

Falz] Para ordenar la lista por mas de un criterio de ordenacion, por ejemplo ordenar la lista por el primer
|4 apellido mas la fecha de nacimiento, en la pestafia Datos, pulsamos sobre Ordenar... nos aparece el
Ordepnarl cuadro de dialogo Ordenar donde podemos seleccionar los campos por los que queremos ordenar

& (pulsando Agregar Nivel para afiadir un campo), si ordenamos segun el valor de la celda, o por su color o

icono (en Ordenar Segun), y el Criterio de ordenacion, [ Ex
donde _eleglmos si el orden es .alfabetlco (A_a ZoZa (Puttrege el | [ X g v [ S omarva (2] ¢ [cpoine.. |

A) o sigue el orden de una Lista personalizada. Por |z Ordenr scgin Crterio de erderacén
ejemplo, si en la columna de la tabla se guardan los | oo fionie v vaiores %) |22z

nombres de dias de la semana o meses, la ordenacion | = Flsdmeio v | vdores i [Rez

alfabética no seria correcta, y podemos escoger una
lista donde se guarden los valores posibles, ordenados
de la forma que creamos conveniente, y asi el criterio

de ordenacion seguira el mismo patrén.
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Seleccionando un nivel, y pulsando las flechas hacia arriba o hacia abajo, aumentamos o disminuimos la prioridad de
ordenacion de este nivel. Los datos se ordenaran, primero, por el primer nivel de la lista,

y sucesivamente por los demas niveles en orden descendente. L ITEETTET @@

[ipistinguir mayisculas de minGsculas:

En la parte superior derecha tenemos un boton Opciones..., este boton sirve para abrir el
cuadro Opciones de ordenacion dénde podremos especificar mas opciones en el criterio
de la ordenacién.

Orientacian

(%) Ordenar de arriba hacia abajo

FILTRAR EL CONTENIDO DE LA TABLA |_pceptar_| [ Cancelar_|

Filtrar una lista no es ni mas ni menos que de todos los registros almacenados en la tabla, seleccionar aquellos que
se correspondan con algun criterio fijado por nosotros.

Excel nos ofrece dos formas de filtrar una lista.
- Utilizando el Filtro (autofiltro).
- Utilizando filtros avanzados.

@ Utilizar el Filtro.

Para utilizar el Filtro nos servimos de las listas desplegables asociadas a las cabeceras de campos (podemos
mostrar u ocultar el autofiltro en la pestafia Datos marcando o desmarcando el botén Filtro).

Si pulsamos, por ejemplo, sobre la flecha del campo ler Apellido, nos aparece un menud | ordenardesaz
desplegable como este, donde nos ofrece una serie de opciones para realizar el filtro. &l | Ordenar dezaA
QOrdenar por calar L3
Por ejemplo, si s6lo marcamos Moreno, Excel filtrar4 todos los registros que tengan b
Moreno en el ler apellido y las demas filas 'desapareceran’ de la lista. Filtros de texto »
(Seleccionar toda)
[v] Abelda
Eir=le: Otra op_cién, es usar los Filtros de texto, donde se despliegan o
Mo es igual a.. una serie de opciones: ¥|sénchez
[ viana
Comienza por... [¥] (vacias)
Jemninaleons En cualquier opcién, accedemos a una ventana donde podemos
Conlien=y elegir dos condiciones de filtro de texto, y exigir que se cumpla _
Ho contiene... una condicion o las dos. Excel evaluara la condicion elegida con -
Filtro personalizado.. el texto que escribamos, y si se cumple, mostrara la fila. Usaremos el caracter? para

determinar que en esa posicidn habra un carécter, sea cual sea, y el asterisco * para indicar
gue puede haber o0 no un grupo de caracteres.

En el ejemplo de la imagen, solo se mostraran los registros cuyo ler Apellido EESIEEEEEIEET 2
tenga una o en el segundo carécter y no contenga la letra z. Mo o e
comienza por | |70 v

Para indicarnos que hay un filtro activo, la flecha de la lista desplegable cambia G”:OQ = =
de icono.

Use 7 para representar cualquier caracter individual

Use * para representar cualquier serie de caracteres
Para quitar el filiro, volvemos a desplegar la lista y elegimos la opcion

(Seleccionar Todo), reapareceran todos los registros de la lista. También
podemos quitar el filtro pulsando en Borrar filtro % E2ffaren |a pestafia Datos.

TRABAJO PRACTICO N°11

Tablas de Datos

1) ¢Qué es una Base datos (o lista)? ¢ Qué podemos realizar?
PROFESORES: LILIANA BUENO-ROSANA PUGA-MARCELO OLMOS INGRESANTES 4TO ANO
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2) Indigue cuales son los pasos para:

a.

b
c
d.
e

Crear una lista

190

Modificar los datos que contiene ¢ Cuantas formas existen?

Modificar su estructura y su estilo

Ordenar una lista

Filtrar su contenido

3) Realizar las ejercicios de Tabla de Datos

EJERCICIO N° 1: Lista de amig@s

1) Empieza un nuevo libro de trabajo.

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

EJERCICIO N° 2: LIBROS.

Confeccione una fila con los siguientes campos.

INFORMATICA

A B C D E F G H
(M Nombre B3/1°" ApelliddBa|2*° ApelliddBd|Calle_ElINum ___B3lcP B3 Telefono B F. Nacimient&3)
2

Crear una lista.

Rellenarla con informacion de tus Amig@s o informacion ficticia, repite algun apellido en varios registros.

Introducir algunos registros utilizando un formulario.

. Restaure algun registro. ¢, Qué sucedio?

Ordenar la lista por el primer apellido.

Filtrar la lista de contactos por el apellido que hemos repetido varias veces. Utilizaremos el Filtro.

Guardar el libro en su carpeta con el nombre de Lista_amigos.

1) Crear la siguiente tabla en un nuevo libro

2) Completarla con 5 libros

A,

C

D

E

1 |Titulo

Autor

Editarial

Zénern

Precio

]

3) Guardarlo con el nombre de Libros en su la carpeta

4) Convertir los datos en una tabla

5) Introducir mas datos (no importa que sean ficticios).

6) Ordenar la lista por el campo Autor.

7) Filtrar los libros de Arturo Pérez Reverte.

8)

Quitar el filtro.

9) Guardar los cambios realizados y cerrar el libro.
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ANEXO FUNCIONES

FUNCION SI

La funcion SI sirve para tomar decisiones de acuerdo a una condicién, por eso podriamos decir que es una funcion
condicional, siendo la condicion el resultado de la evaluacién de una proposicion légica ( VERDADERO o FALSO),
es decir; si el resultado es VERDADERO se hace una cosa, y si es FALSO se hace otra..
Esta funcién tiene 3 argumentos

SI{Pruebaldgica; Prueha logica verdadera;Pruebaldgica falsa)

]

Prusbas logics ds Lo qua sz hacesila Loguesehacesi la
rasultado pruzhba logica 25 pruzba logica a5
VEEDADER o VERDADERA FALSA
FALSO

Ejemplo:

De acuerdo a un informe volcado a una tabla una empresa quiere saber en que meses tuvo pérdidas o ganancias

MES INGRESOS GASTOS ESTADOD
Enero 250.000 30.000
Febrero 350.000 40.000
Marzo 4,000,000 3.200
Abril 100.000 875.000
Mayo 20.000 365.000
Junio 120.000 140.000
Julio S00.000 236.000
Agosto J89.213 125.000
Septiembre 1.247.000 7.889.200
Octubre 420,214 231.000
Moviembre 235.600 235
Diciembre A7E.300 14.700

para lo cual estos datos se ponen en una Hoja de Excel y se usa la funcidn Sl de la siguiente manera

FUNCION SUMAR.SI

La funcion SUMAR.SI permite sumar valores de un rango de acuerdo a un criterio o condicién.

La funcion SUMAR.SI tiene 3 parametros:

El primero es la referencia o el rango que contiene los valore sobre los que se evaluara la condicion
.El segundo es el que contiene el criterio a aplicar con el objeto de determinar que se suma y que no

El tercero es opcional, esto quiere decir que si la condicion esta en el mismo rango donde se efectia la suma, no
hace falta el tercer parametro, pero si el criterio esta en un rango y donde se hace la suma en otro (u otros )rangos,
entonces tiene que colocarse el tercer pardmetro.
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Para aclarar las cosas que mejor que un ejemplo: Supongamos que una inmobiliaria tiene un listado con el valor de
las propiedades que se vendieron en Enero y quiere saber la suma de aquellas que superaron los $160.000, para
obtener la respuesta se emplea la funcion SUMAR.SI como se muestra en el gréafico

En este caso con dos parametros alcanza puesto que el criterio esta en la rango E2:E5, que el mismo rango donde se
efectlia la suma con la condicién dada y no hace falta poner

i f | =SUMAR.SI(EZ:ES; ">160000")

C D E
Barrio Vendedor [Valordela
propiedad
Morte Tomas Martin 100.000
Palermao Pedro Mufio 200.000
Centro Anastasio Sorin 300.000
Puerto A00.000
Madero Maria Tolosa
Monto de las propiedades I
de mas de $160.000 | 900.000,

=SUMA(E2:E5;">160000";E2:E5)..Si en cambio tenemos esta otra tabla

aqui si hace falta el tercer parametro ya que el rango donde se efectla el criterio (D2:D5) no es el mismo que el rango
donde se efectla la suma (E2:E5).

Dejo como ejercicio averiguar las comisiones que se cobran al vendedor por propiedades cuyo costo es inferior a $
400.000.

TN .
Jx | =5UMAR.SI{D2:D5;"=160000";E2:E5)

Vil it C F

Jx | =SI{D2>E2;"GANANCIA";"PERDIDA")

al | Comision al
c D E F ar | vendedor

MES INGRESOS GASTOS ESTADO | 300 2.000
Enerc 250.000 50.000 GA\J.-&‘-JCIA¥ 100 2 000
Febrero 350,000 40,000 300 12000
Marzo 4.000.000 3.200 .
Abril 100.000 875.000 j o° 16.000
Mayo 50.000 365.000 .
Junio 120.000 140.000 [ N
Julio 500.000 236.000 by e
Agosto 789.213 125.000 | de[ 63000
Septiembre 1.247.000 7.889.200 .
Octubre 420.214 231.000 *
Moviembre 235.600 235 ;
Diciembre 478.300 14.700 |

Arrastrando la funcién hasta completar, el resultado final es
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MES INGRESOS GASTOS ESTADO
Enero 250.000 30.000 GAMANCIA
Febrero 350.000 40.000 GAMANCIA
Marzo 4.000.000 3.200 GAMANCIA
Abril 100.000 875.000 PERDIDA
Mayo 50.000 365.000 PERDIDA
Junio 120.000 140.000 PERDIDA
Julio 500.000 236.000 GAMANCIA
Agosto 789.213 125.000 GAMANCIA
Septiembre 1.247.000 7.889.200 PERDIDA
Octubre 420.214 2321.000 GAMANCIA
Noviembre 235.600 235 GAMANCIA
Diciembre 478.300 14.700 GAMANCIA

INFORMATICA

A esta empresa no le fue demasiado bien-
FUNCION CONTAR.SI

Esta funcién es una combinacién de las funciones CONTAR y Sl , tiene dos argumentos, el primero es el rango cuyas
celdas se desean contar y el segundo es el criterio que determina que celda sera contada o no

—L\E C15 - I | =CONTAR.SI{C2:C13;"=70")
A B C D

X Nombre Sexo peso

2 |Angel Soriano ] B

3 |Damia Lescano Y 93

4 | Fabian Pereda % B3

5 |Fernando Marguez i 102

6 |Jose Vitale % 75

7 [Juan Troncoso Y 81

& |Mauricio Mosquera M a0

9 |[Miirta Tolosa F 70

10 |Mdnica Colmenares F 33

11 |Patricia Escalante F 56

12 |Pedro Rolon % 79

13 |Ruben Martinez 0 110

14

15 Personas gue pesan mas de ?Dkg” 7 ﬂ

Con esta misma tabla podriamos preguntar cuantos hombres hay
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by C15 - ﬁc| =CONTAR.SI(B2:B13;"M")
A B C D

2 |Angel Soriano M B

3 |Damia Lescano M 98

4 | Fabian Pereda 0 ]

5 Fernando Marguez 1 102

6 |Jose Vitale % 75

7 [Juan Troncoso Y 21

& |Mauricio Mosguera M a0

9 |Miirta Tolosa F 70

10 |Mdnica Colmenares F 33

11 |Patricia Escalante F 56

12 |Pedro Rolon % 79

13 |Ruben Martinez 0 110

14

15 La cantiad de hombres es || 9 ﬂ

FUNCION CONTAR

Para contar valores numéricos Y fechas en un rango o lista de argumentos, se utiliza la funcion CONTAR, veamos la
siguiente tabla

—y I | =COMNTAR({C1:D3;C7;07)

& D E
53| 12/02/2007
10 3
#DIV /0!
FALSO 39
jose 5
| 20%| 10

como se ve la funcién esta en la celda C9 de valor 8 que es el resultado de contar los nimeros y fechas del rango
C1:D5Yy de las referencias C7 Y D7 , se puede apreciar que se ignoran en la cuenta los blancos , los valores légicos ,
lo errores y las cadenas de caracteres.

Para contar celdas en blanco disponemos de funcion CONTAR .BLANCO. Para contar celdas que no estan vacias
CONTARA

FUNCION CONTAR.BLANCO

Cuenta los espacios en blanco que hay en un rango
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:Q Je | =CONTAR.BLANCO(C1:D7)

c D E
58| 12/02/2007
10 3
#iDIV/0!
FALSO 59
lose 3
| 20%| 10

como se ve la funcion CONTAR.BLANCO que esta en la celda C9 cuenta las celdas en blanco que estan en el rango C1:D7 que
son 3.

FUNCION CONTARA

Cuenta todas las celdas que no estan vacias de un rango, veamos este ejemplo

fx | =coNTARA(CL:DT)
c D
58| 12/02/2007
10 3
#DIV/0!
FALSO 59
Jose 5
| 20% | 10

en este caso el rango C1:D7 tiene 12 celdas pero como CONTARA no cuenta la vacia, el resultado de la funcion, que
esta en la celda C9 es 11.
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