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En la era digital en la que vivimos, el conocimiento sobre el
funcionamiento de los computadores y las herramientas ofimaticas es
esencial para cualquier ambito profesional o académico. Este libro ha sido
creado con el propédsito de brindar una base soélida en las areas clave de
la tecnologia informatica, cubriendo desde los fundamentos de Ia
arquitectura de un computador hasta las herramientas mas utilizadas en

el dia a dia, como Word, Excel y el Internet.

La primera parte del libro explora la arquitectura de un
computador, desglosando sus componentes principales, el
funcionamiento de la Unidad Central de Procesamiento (CPU) y la Unidad
Aritmético Logica (ALU), asi como los distintos tipos de memoria y
sistemas operativos. Estos conceptos son esenciales para comprender
como interactuan el hardware y el software para realizar las operaciones

que hacemos cotidianamente.

Posteriormente, se aborda la introduccion a la ofimatica, que ofrece
un recorrido por las herramientas basicas que permiten a los usuarios
crear documentos, gestionar informacidon y mejorar la productividad en
un entorno de oficina. Desde la creacidon de un simple documento en Word
hasta la generacion de tablas de contenido, graficos y organigramas, esta
seccidon cubre lo necesario para aprovechar al maximo las herramientas

ofimaticas.

El siguiente capitulo se enfoca en Excel, una de las herramientas

mas poderosas para el analisis y manejo de datos. En esta seccion se

17



incluyen funciones matematicas, ldgicas y de texto, ademas de técnicas
para crear graficos estadisticos y tablas dinamicas, lo cual permitira a los
lectores analizar datos de manera mas eficiente y presentar resultados

de forma clara y visual.

Por ultimo, se introduce el uso del Internet, proporcionando un
enfoque practico sobre los gestores de busqueda, la creacién y gestién
de correos electrénicos, y el uso de herramientas esenciales como las
ofrecidas por Google. Esta seccidn permitira a los lectores familiarizarse
con la navegacion web, optimizando la busqueda de informacién y la

gestién de recursos en linea.

Este libro estd disefado tanto para estudiantes como para
profesionales que desean fortalecer sus habilidades en el uso de
herramientas informaticas basicas y esenciales. A través de una
metodologia practica y ejemplos claros, el lector podrda adquirir
conocimientos que le permitiran desenvolverse con mayor confianza en

un mundo cada vez mas tecnoldgico.
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Introduccion

El avance de la tecnologia ha cambiado la forma en que vivimos,
trabajamos y aprendemos. En este contexto, el conocimiento de la
arquitectura de un computador, las herramientas ofimaticas y el uso
eficiente de programas como Excel e Internet se ha vuelto indispensable.
Este libro esta disefado para ofrecer una guia clara y practica sobre estos
temas, con el fin de ayudar tanto a estudiantes como a profesionales a
adquirir las competencias necesarias para desenvolverse en el ambito

tecnoldgico.

La primera seccidon del libro estd dedicada a la arquitectura de un
computador, un componente esencial para comprender el funcionamiento
interno de los sistemas computacionales. Aqui se describen los
componentes clave de un computador, como la Unidad Central de
Procesamiento (CPU), la Unidad Aritmético-Logica (ALU), los tipos de
memoria y los sistemas operativos. Esta secciéon también explora la
representacion de la informacién y el funcionamiento de los distintos

componentes que permiten realizar las tareas computacionales.

A continuacion, el libro presenta una introduccidon a la ofimatica,
donde se explican las herramientas fundamentales para la creacion y
gestiéon de documentos. Desde el uso de Word para redactar textos
profesionales hasta la utilizacion de herramientas avanzadas como la
combinacion de correspondencia, tablas de contenidos y graficos
estadisticos, esta seccidén proporciona una base sélida para el manejo de

documentos en un entorno laboral o académico.
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En la tercera seccién, se profundiza en Excel, uno de los programas
mas utilizados en el analisis y gestion de datos. Esta herramienta ofrece
funciones matematicas, légicas y de texto, ademas de graficos y tablas
dindmicas que facilitan la interpretacién visual de datos. Aqui, los lectores
aprenderan a realizar cdlculos avanzados y a estructurar la informacién
de manera eficaz, lo que es crucial para la toma de decisiones basada en

datos.

Por ultimo, el libro introduce a los lectores en el uso eficiente del
Internet, cubriendo temas como los motores de busqueda, la creacion de
correos electrénicos y el manejo de herramientas digitales esenciales.
Esta seccion esta disefada para que los usuarios puedan optimizar su
tiempo en linea, mejorando su capacidad para buscar informacion,
comunicarse de manera efectiva y utilizar recursos como Google para

mejorar su productividad.

Este libro tiene como objetivo no solo proporcionar conocimientos
tedricos, sino también ofrecer herramientas practicas que permitiran a
los lectores mejorar sus habilidades en el uso de la tecnologia. Desde los
fundamentos de la arquitectura de un computador hasta el uso avanzado
de Excel, este libro es una guia completa para quienes buscan dominar

los aspectos mas importantes de la informatica y la ofimatica.
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CAPITULO1 I

Arquitectura de un computador




Capitulo

1

Arquitectura de un computador

1.1. Componentes de la arquitectura de un computador

La arquitectura de un computador se refiere al disefio conceptual y la
estructura operacional fundamental de un sistema informatico. Incluye
una descripcion de los elementos basicos que constituyen el hardware y
como estos interactlan para realizar tareas especificas. Estos son los

componentes principales de la arquitectura de un computador:
e Unidad Central de Procesamiento (CPU)

Descripcién: es el cerebro del computador, encargado de ejecutar

instrucciones y procesar datos.
Componentes Principales:

e Unidad de Control (CU): dirige y coordina todas las operaciones del

computador.
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e Unidad Aritmético-Logica (ALU): realiza operaciones aritméticas y

l6gicas.

Registros: pequenas areas de almacenamiento rapido que la CPU utiliza

para almacenar temporalmente datos e instrucciones.

e Memoria Principal (RAM)

Descripcion: almacena datos e instrucciones temporalmente mientras la

CPU los procesa.

Caracteristicas:

e \Volatil (pierde su contenido cuando el computador se apaga).

e De acceso rapido.

e Memoria Secundaria (Almacenamiento)

Descripcion: almacena datos e instrucciones de forma permanente.

Tipos:

e Disco Duro (HDD): utiliza platos magnéticos para almacenar datos.

e Unidad de Estado Sdlido (SSD): utiliza memoria flash para
almacenar datos de forma mas rapida que los HDDs.

e Memoria Flash: incluye dispositivos como USB y tarjetas de

memoria.

e Unidad de Entrada/Salida (E/S)

Descripcion: permite la comunicacién entre el computador y el mundo

exterior.

23



Dispositivos comunes:

e Entrada: teclado, ratén, escaner, microfono.

e Salida: monitor, impresora, altavoces.

e Buses del Sistema

Descripcidén: canales de comunicacion que permiten el intercambio de

datos entre la CPU, la memoria y los dispositivos de E/S.
Tipos:
e Bus de Datos: transporta los datos.
e Bus de Direccidn: transporta las direcciones de memoria donde se
encuentran los datos.
e Bus de Control: transporta las sefales de control.
e Tarjetas de Expansion
Descripcidén: Permiten ampliar las capacidades del computador.
Ejemplos:
- Tarjeta de Video: mejora la calidad y el rendimiento de Ia
representacion grafica.

- Tarjeta de Sonido: mejora la calidad del audio.

- Tarjeta de Red: Permite la conexion a redes de comunicacion.
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e Sistema de Interconexion

Descripcion: comprende todos los componentes y mecanismos que
permiten la conexién e intercomunicacién entre los diversos elementos

del computador.

Elementos:

e Placa Base (Motherboard): soporte fisico que integra y conecta

todos los componentes.

1.2. Representacion de la informacion en un computador

La representaciéon de la informacion en un computador se basa en el uso
de sistemas de numeracién y codificacion binaria. Aqui se detalla cdmo

se maneja la informacién:

e Sistema Binario

El sistema binario utiliza solo dos digitos, 0 y 1, para representar toda la
informacion. Este sistema es fundamental para el funcionamiento de los
computadores debido a su simplicidad y eficiencia en la electrénica

digital.

Bits y Bytes: la unidad basica de informacion es el bit (binary digit), que
puede ser un 0 o un 1. Ocho bits forman un byte, que es la unidad basica

de almacenamiento de datos.
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e Representacion de Nimeros

Los niumeros se representan en el sistema binario, con cada posicion de

un bit representando una potencia de dos.

Enteros: se representan mediante una secuencia de bits, utilizando
métodos como el complemento a dos para manejar niumeros negativos.
Reales: Utilizan notacién en punto flotante, dividiendo el nimero en

mantisa y exponente.

e Codificacion de Caracteres

Los caracteres alfanumeéricos se representan mediante cédigos estandar,

como ASCII y Unicode.

e ASCII: usa 7 u 8 bits para representar caracteres comunes, como
letras, numeros y simbolos.
e Unicode: extiende ASCII para incluir caracteres de casi todos los

lenguajes del mundo, usando multiples bytes.

e Imagenes y Graficos

Las imagenes se representan como matrices de pixeles, donde cada pixel

tiene un valor de color codificado en formato RGB (rojo, verde, azul) o

en otros modelos de color.

e Mapeo de Bits (Bitmap): Cada pixel se representa por uno o mas

bytes, dependiendo de la profundidad de color.
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e Formatos de Compresion: JPEG, PNG y otros formatos utilizan
algoritmos de compresion para reducir el tamafio del archivo sin

perder calidad visual significativa.

e Sonido

El sonido se representa como una serie de muestras de amplitud tomadas
a intervalos regulares, conocidas como PCM (modulacion por cédigo de

pulsos).

e Frecuencia de Muestra: la cantidad de muestras por segundo,
medida en Hertz (Hz).
e Profundidad de Bits: el nUmero de bits usados para representar

cada muestra.

e Videos

El video combina secuencias de imagenes con sonido, comprimidos con

algoritmos especificos para optimizar almacenamiento y transmision.

e Formatos de Compresion: MP4, AVI, MKV, que integran video y

audio en un solo archivo con técnicas de compresiéon como MPEG.

1.3. La Unidad Central de Proceso

La Unidad Central de Proceso (CPU, por sus siglas en inglés) es el
componente principal de un computador encargado de interpretar y
ejecutar instrucciones. Es conocida como el "cerebro" del computador y
es fundamental para la realizacidon de tareas computacionales. Aqui se

desglosan sus principales componentes y funciones:
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Componentes de la CPU

e Unidad de Control (Control Unit, CU):

o Dirige y coordina todas las operaciones del computador.

o Interpreta las instrucciones de los programas y emite sefales
de control para su ejecucion.

o Gestiona el flujo de datos entre la CPU, la memoria y los

dispositivos de entrada/salida.

e Unidad Aritmético-Ldgica (Arithmetic Logic Unit, ALU):

o Realiza operaciones aritméticas (suma, resta, multiplicacion,
division) y légicas (comparaciones, operaciones booleanas).
o Es el componente encargado de los calculos y la toma de

decisiones en funcion de las instrucciones recibidas.

e Registros:

o Pequenas unidades de almacenamiento dentro de la CPU que
almacenan datos temporales y resultados intermedios.

o Algunos registros importantes incluyen el contador de
programa (Program Counter, PC), el registro de instrucciones

(Instruction Register, IR), y los registros de datos.

e Cache:

o Memoria ultrarrapida que almacena copias de los datos y las
instrucciones mas frecuentemente utilizados para acelerar el
acceso.

o Existen diferentes niveles de caché (L1, L2, L3) que varian

en velocidad y tamaino.
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Funcionamiento de la CPU

Ciclo de Instruccion:

o La CPU sigue un ciclo de instruccién para ejecutar programas,
que consta de tres etapas principales: Fetch, Decode, y

Execute.

Fetch (Obtencion):
o La CPU obtiene una instruccidon de la memoria principal (RAM)
y la carga en el registro de instrucciones (IR).
o El contador de programa (PC) se incrementa para apuntar a

la siguiente instruccion.

Decode (Decodificacion):
o La unidad de control interpreta la instruccion cargada en el
IR.
o Se identifican los operandos y se preparan las sefales de

control necesarias para la ejecucién.

Execute (Ejecucién):

o La ALU realiza la operacién indicada por la instruccion, ya sea
un calculo aritmético o ldgico.
o Los resultados se almacenan en los registros o en la

memoria, segun lo especificado.
Rendimiento de la CPU
e Velocidad de Reloj:

o Medida en Hertz (Hz), indica cuantos ciclos de instruccién

puede ejecutar la CPU por segundo.
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o Una mayor velocidad de reloj generalmente implica una CPU
mas rapida, aunque no es el Unico factor determinante del

rendimiento.

e Nucleos Mdltiples:
o Modernas CPUs suelen tener multiples nucleos, lo que
permite ejecutar varias instrucciones en paralelo.
o Cada nucleo puede funcionar como una CPU independiente,
mejorando el rendimiento en tareas multitarea y aplicaciones

paralelas.

e Tecnologias de Mejora del Rendimiento:
o Hyper-Threading: permite que un solo nucleo maneje dos
hilos de ejecucién simultaneamente, mejorando la eficiencia.
o Turbo Boost: permite que la CPU aumente su velocidad de
reloj temporalmente por encima de su frecuencia base para

mejorar el rendimiento en situaciones de alta demanda.
Aplicaciones y Uso
La CPU es crucial para el funcionamiento de todo el sistema de computo,
desde ejecutar sistemas operativos y aplicaciones de usuario hasta
procesar datos y controlar periféricos. Su eficiencia y capacidad
determinan en gran medida el rendimiento general del computador.

1.4. Arquitectura de la ALU

La Unidad Aritmético Logica (ALU, por sus siglas en inglés) es un

componente crucial dentro de una CPU que se encarga de realizar
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operaciones aritméticas (como sumas y restas) y operaciones logicas
(como AND, OR, NOT) en datos que se encuentran en los registros de la

CPU o en la memoria. Aqui hay algunos aspectos clave de su arquitectura:

e Entradas y salidas: la ALU tiene una serie de lineas de entrada por
donde recibe los datos a procesar y lineas de salida para enviar los

resultados de las operaciones.

e Operaciones soportadas: puede realizar una variedad de
operaciones basicas como adicién, sustraccidn, multiplicacion vy
divisiones simplificadas, ademas de operaciones ldgicas como AND,

OR, NOT, y desplazamientos.

e Unidad de control: coordina las operaciones de Ila ALU,
determinando qué operacion debe realizar segun las instrucciones

que recibe de la unidad de control de la CPU.

e Registros: utiliza registros internos para almacenar temporales los

datos de entrada y salida, asi como los resultados intermedios.

e Tamafo y precisidén: la precision de las operaciones aritméticas
puede variar dependiendo de la arquitectura especifica de la ALU,
gue determina el tamafo de los operandos (por ejemplo, 8, 16, 32,
0 64 bits).

e Velocidad: es crucial para el rendimiento general de la CPU, ya que
la velocidad a la que puede realizar estas operaciones afecta

directamente la velocidad de la ejecucién de programas.
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1.5. El funcionamiento de la ALU en las operaciones basicas

La ALU realiza operaciones basicas utilizando circuitos electrénicos
diseflados para realizar calculos aritméticos y operaciones légicas. Aqui

te explico cdmo funciona en algunas operaciones basicas:

Suma (Addition)

e La ALU toma dos operandos de entrada (nimeros binarios) y realiza
la suma bit a bit.

e Utiliza circuitos ldgicos (usualmente sumadores completos) para
sumar los bits individuales de cada operando y el acarreo de la
operacion anterior.

e El resultado se almacena en el registro de salida de la ALU.

Resta (Subtraction)

e La resta se realiza mediante la operacién complemento a dos.

e Para restar, se suma el complemento a dos del substraendo al
minuendo. El complemento a dos se obtiene invirtiendo todos los
bits del substraendo y sumando 1.

e La ALU utiliza circuitos especificos para manejar esta operacion de

complemento a dos y obtener el resultado correcto.

Operaciones légicas (AND, OR, XOR, NOT):

e La ALU implementa circuitos ldgicos dedicados para cada
operacion.

e Por ejemplo, para la operacion AND, compara cada bit de los
operandos y devuelve 1 si ambos bits son 1, o 0 en cualquier otro

caso.
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e Para OR, devuelve 1 si al menos uno de los bits es 1.
e XOR devuelve 1 si exactamente uno de los bits es 1.

e NOT invierte cada bit del operando.

Desplazamiento (Shift)

e La ALU puede realizar operaciones de desplazamiento hacia la
izquierda o hacia la derecha.

e En un desplazamiento a la izquierda, los bits del operando se
mueven hacia la izquierda y se introduce un nuevo bit 0 en el lado
derecho.

e En un desplazamiento a la derecha, los bits se mueven hacia la

derecha y el bit mas a la derecha se descarta.

Comparacion
e La ALU también puede comparar dos numeros para determinar si
son iguales, mayores o menores.
e Esto se logra restando los operandos y evaluando el resultado de

la resta para determinar las condiciones de igualdad o desigualdad.
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Capitulo

Introduccion a la ofimatica

2.1. Tipos de computadoras

Cada tipo de computadora tiene su propio conjunto de caracteristicas y
estd optimizado para diferentes usos, desde tareas cotidianas hasta

aplicaciones especializadas.
Existen varios tipos de computadoras, y cada una estd disefiada para
cumplir con diferentes necesidades y propdsitos. Aqui una vision general
de los tipos mas comunes:

2.1.1. Computadoras Personales (PCs)

Desktops: computadoras de escritorio disefiadas para ser utilizadas en

un solo lugar. Suelen ser mas potentes y expandibles que las laptops.
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Laptops: computadoras portatiles que combinan la pantalla, teclado, y
otros componentes en una unidad compacta. Son ideales para movilidad

y uso en diferentes ubicaciones.

Netbooks: computadoras portatiles ligeras y con menos capacidad de
procesamiento, disenadas principalmente para navegacién web y tareas

basicas.

All-in-One: computadoras que integran todos los componentes en una

sola unidad con pantalla, eliminando la necesidad de una torre separada.

2.1.2. Computadoras Moviles

Tabletas: dispositivos con pantalla tactil gue pueden funcionar con un
teclado externo. Son utiles para la navegacion, lectura y aplicaciones

ligeras.

Smartphones: teléfonos moviles inteligentes que también funcionan
como computadoras portatiles, capaces de realizar una variedad de

tareas mediante aplicaciones.

2.1.3. Estaciones de Trabajo

Disefladas para realizar tareas de alta intensidad, como disefio grafico,

modelado 3D y andlisis de datos. Son mas potentes que las PCs normales

y suelen ser utilizadas en entornos profesionales y cientificos.
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2.1.4. Servidores

Servidores de Red: computadoras disefiadas para gestionar recursos
en una red, como archivos, impresoras, y aplicaciones. Pueden ser

servidores de archivos, servidores web, etc.

Servidores en la Nube: Computadoras virtuales que funcionan en la
infraestructura de un proveedor de servicios en la nube, permitiendo a

los usuarios acceder a servicios y recursos a través de internet.

2.1.5. Computadoras Superiores

Mainframes: computadoras grandes y poderosas utilizadas por grandes
organizaciones para procesar grandes volumenes de datos vy

transacciones simultaneamente.

Minicomputadoras: computadoras de tamafio mediano que solian ser
usadas en empresas para aplicaciones mas especializadas y menos

exigentes que los mainframes.

2.1.6. Computadoras Embebidas

Computadoras integradas en otros dispositivos, como electrodomésticos,
automoviles, y equipos industriales. Realizan tareas especificas y no son

visibles como computadoras tradicionales.

2.1.7. Computadoras Cuanticas

Utilizan principios de la mecanica cuantica para realizar calculos a
velocidades mucho mayores que las computadoras tradicionales. Estan
en una etapa de desarrollo relativamente temprana y se utilizan

principalmente en investigaciones.
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2.1.8. Computadoras de Juegos

Dispositivos dedicados a jugar videojuegos. Aunque no son
computadoras en el sentido tradicional, tienen caracteristicas
computacionales avanzadas y a menudo se conectan a internet para

juegos en linea.

2.2. Componentes del Hardware y Software.

Cada componente juega un papel crucial en el funcionamiento general de
la computadora, y la compatibilidad entre ellos es esencial para un

rendimiento éptimo.

El hardware de una computadora estd compuesto por una variedad de
componentes que trabajan juntos para realizar tareas y procesar

informacion. Aqui te detallo los principales componentes del hardware:
2.2.1. Unidad Central de Procesamiento (CPU)

Es el "cerebro"” de la computadora, responsable de ejecutar instrucciones
y procesar datos. Realiza operaciones aritméticas, ldgicas y controla el
flujo de datos entre los diferentes componentes del sistema.

2.2.2. Memoria RAM (Memoria de Acceso Aleatorio)

Almacena temporalmente datos y programas que la CPU esta utilizando.

Es volatil, lo que significa que pierde su contenido cuando se apaga la

computadora.
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2.2.3. Placa Base (Motherboard)

Es la placa principal que alberga y conecta todos los componentes de
hardware de la computadora. Contiene el socket para la CPU, ranuras

para la RAM, y puertos para conectar otros dispositivos.

2.2.4. Unidad de Almacenamiento

Discos Duros (HDD): dispositivos de almacenamiento magnético que
ofrecen gran capacidad a un costo relativamente bajo, pero son mas

lentos comparados con los SSD.

Unidades de Estado Sdlido (SSD): dispositivos de almacenamiento
basados en memoria flash que ofrecen velocidades de lectura y escritura

mucho mas rapidas que los HDD.

Unidades Flash (USB): dispositivos portatiles de almacenamiento que

se conectan a través de puertos USB.

2.2.5. Tarjeta Grafica (GPU)

Procesa y renderiza imagenes, graficos y videos. Es esencial para
aplicaciones que requieren alta resolucién grafica, como videojuegos y
edicidon de video. Puede estar integrada en la placa base o ser una tarjeta

dedicada.
2.2.6. Fuente de Poder (PSU)
Suministra la energia eléctrica a todos los componentes del sistema.

Convierte la corriente alterna (AC) de la toma de corriente en corriente

continua (DC) que los componentes utilizan.
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2.2.7. Sistema de Refrigeracion

e Ventiladores: ayudan a disipar el calor generado por los

componentes, especialmente la CPU y la GPU.

e Disipadores de Calor: dispositivos que absorben y disipan el calor de

los componentes.

2.2.8. Unidad de DVD/Blu-ray

Permite leer y grabar discos O6pticos, aunque muchos sistemas

modernos prescinden de ellos a favor de soluciones digitales.

2.2.9. Puertos y Conectores

e USB: para conectar una amplia gama de dispositivos periféricos,

como teclados, ratones, impresoras, etc.

e HDMI/DisplayPort: para conectar monitores y otros dispositivos de

visualizacion.

e Ethernet: para conexiones de red por cable.

2.2.10. Dispositivos Periféricos

Teclado y Ratoén: dispositivos de entrada que permiten al usuario

interactuar con la computadora.

Monitor: dispositivo de salida que muestra la interfaz grafica y el

contenido visual de la computadora.
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Impresora: dispositivo de salida que produce una versidon fisica de

documentos y graficos.

2.2.11. Otros Componentes

Bateria: en laptops y dispositivos portatiles, proporciona energia cuando

no esta conectado a una fuente de poder externa.

Moddulos de Expansion: tarjetas adicionales que se pueden agregar a
la placa base para ampliar la funcionalidad, como tarjetas de sonido o de

red.

El software de una computadora es esencial para que el hardware
funcione y permita a los usuarios realizar tareas y aplicaciones. Aqui te

presento los principales tipos de componentes de software:

2.2.12. Sistema Operativo (SO)

Es el software fundamental que gestiona el hardware de la computadora
y proporciona servicios para otros programas. Actua como intermediario
entre el usuario y el hardware. Ejemplos: Windows, macQOS, Linux,
Android, iOS.

2.2.13. Controladores de Dispositivos (Drivers)

Son programas que permiten al sistema operativo interactuar con el
hardware especifico. Cada dispositivo (como impresoras, tarjetas
graficas, y unidades de almacenamiento) requiere un controlador para
funcionar correctamente. Ejemplos: Controladores de impresora,

controladores de tarjeta grafica.
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2.2.14. Aplicaciones de Software

Software de Productividad: incluye programas para tareas como
procesamiento de textos, hojas de célculo, y presentaciones. Ejemplos:

Microsoft Office, Google Workspace, LibreOffice.

Software de Navegacion: programas utilizados para acceder y explorar

la web. Ejemplos: Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari.

Software de Multimedia: aplicaciones para creacién, edicién vy
reproduccion de contenido multimedia como imagenes, videos y musica.

Ejemplos: Adobe Photoshop, VLC Media Player, Audacity.

Software de Juegos: programas disefiados para proporcionar

entretenimiento interactivo. Ejemplos: Fortnite, Minecraft, The Sims.

2.2.15. Software de Seguridad

Antivirus y Antimalware: programas disefiados para proteger la
computadora contra virus, malware y otras amenazas de seguridad.

Ejemplos: Norton, McAfee, Malwarebytes.

Firewalls: software que controla el trafico de red y protege contra

accesos no autorizados. Ejemplos: ZoneAlarm, Comodo Firewall.

2.2.16. Software de Red

Incluyen herramientas y servicios que gestionan la comunicaciéon y el
intercambio de datos en una red. Ejemplos: Software de servidores
(como Apache o Nginx), herramientas de administracion de red (como
Wireshark).
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2.2.17. Software de Desarrollo

Entornos de Desarrollo Integrado (IDEs): son herramientas que
proporcionan un entorno completo para escribir, depurar y compilar

codigo. Ejemplos: Visual Studio, Eclipse, PyCharm.

Lenguajes de Programacion: conjuntos de instrucciones que los
programadores utilizan para escribir programas. Ejemplos: Python, Java,

C++.

2.2.18. Software de Base de Datos

Programas que permiten la creacion, gestién y manipulacidon de bases de
datos. Ejemplos: MySQL, PostgreSQL, Microsoft SQL Server, Oracle
Database.

2.2.19. Software de Virtualizacion

Hipervisores permiten ejecutar multiples sistemas operativos en una sola
maquina fisica mediante la creacién de maquinas virtuales. Ejemplos:
VMware, VirtualBox, Hyper-V.

2.2.20. Herramientas de Sistema y Utilidades

Utilidades del Sistema son programas que ayudan a mantener y optimizar

el funcionamiento del sistema operativo. Ejemplos: Herramientas de

desfragmentacién, limpiadores de disco, administradores de tareas.
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2.2.21. Software de Comunicacion

Clientes de Correo Electrénico: programas que permiten enviar y
recibir correos electronicos. Ejemplos: Microsoft Outlook, Mozilla
Thunderbird.

Herramientas de Mensajeria y Videoconferencia: aplicaciones para

la comunicacién en tiempo real. Ejemplos: Slack, Microsoft Teams, Zoom.

2.3. Herramientas de la ofimatica y sistemas operativos

Las herramientas de ofimatica son aplicaciones de software disefiadas
para ayudar en la creacion, gestiéon y manipulacion de documentos, datos
y presentaciones en un entorno de oficina. Estas herramientas facilitan
una variedad de tareas administrativas y de productividad. Aqui tienes

un desglose de las principales herramientas de ofimatica:

2.3.1. Procesadores de Texto

Estas herramientas de ofimatica son esenciales en entornos de trabajo
modernos, ya que mejoran la eficiencia, la colaboracién y la gestién de
la informacién. Cada una tiene caracteristicas especificas que la hacen

adecuada para diferentes tareas y necesidades.

Permiten crear, editar y formatear documentos de texto. Incluyen
funciones avanzadas como correccion ortografica, creacidon de tablas, e

insercion de imagenes. Ejemplos:

Microsoft Word: parte de Microsoft Office, muy utilizado para crear

documentos profesionales.
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Google Docs: aplicacion web gratuita de Google para la creacién y

edicion de documentos.

LibreOffice Writer: procesador de texto de cédigo abierto incluido en la
suite LibreOffice.

2.3.2. Hojas de Calculo
Permiten realizar calculos, crear graficos y gestionar datos en forma de
tablas. Son Uutiles para analisis de datos y elaboracién de informes.

Ejemplos:

Microsoft Excel: herramienta de Microsoft Office para analisis y

visualizacion de datos.

Google Sheets: aplicacién web de Google para la creacién y edicidon de

hojas de calculo en linea.

LibreOffice Calc: hoja de célculo de codigo abierto en la suite
LibreOffice.

2.3.3. Software de Presentacion

Permite crear presentaciones visuales con diapositivas, que pueden

incluir texto, imagenes, graficos y multimedia. Ejemplos:

Microsoft PowerPoint: aplicacion de Microsoft Office para la creacion

de presentaciones.

Google Slides: herramienta en linea de Google para disefar y compartir

presentaciones.
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LibreOffice Impress: herramienta de presentacion de cddigo abierto

incluida en LibreOffice.

2.3.4. Software de Gestion de Proyectos

Ayuda en la planificacién, seguimiento y gestion de proyectos. Incluye
funciones para la asignacion de tareas, cronogramas y seguimiento de

progreso. Ejemplos:

Microsoft Project: herramienta avanzada de Microsoft para la gestion

de proyectos.

Trello: aplicacion en linea que utiliza tableros y tarjetas para gestionar

tareas y proyectos.

Asana: herramienta de gestidn de tareas y proyectos basada en la web.

2.3.5. Clientes de Correo Electréonico

Permiten gestionar y organizar el correo electrénico, asi como enviar y

recibir mensajes. Ejemplos:

Microsoft Outlook: cliente de correo electréonico de Microsoft que

también incluye calendario y herramientas de gestién.

Mozilla Thunderbird: cliente de correo electrénico de codigo abierto.

Gmail: servicio de correo electronico basado en el web proporcionado

por Google.
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2.3.6. Software de Base de Datos

Permiten crear, gestionar y manipular bases de datos, facilitando la

organizaciéon y analisis de grandes cantidades de datos. Ejemplos:

Microsoft Access: sistema de gestion de bases de datos de Microsoft

Office, adecuado para bases de datos pequefias a medianas.

Google Forms: herramienta de Google para crear formularios y

encuestas, y almacenar respuestas en una hoja de calculo.

LibreOffice Base: herramienta de base de datos de cédigo abierto en la
suite LibreOffice.

2.3.7. Software de Gestion de Documentos
Facilitan la organizacion, almacenamiento y recuperacion de documentos
digitales. Incluyen funciones para la gestidn de versiones y permisos.

Ejemplos:

Microsoft SharePoint: plataforma para la gestién y colaboracion de

documentos y proyectos.

Google Drive: servicio de almacenamiento en la nube que también

incluye herramientas de colaboracion y edicion.

Dropbox: servicio de almacenamiento en la nube con funciones para

compartir y sincronizar archivos.
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2.3.8. Software de Notas y Organizacion

Permiten tomar y organizar notas, asi como gestionar tareas vy listas.

Ejemplos:

Microsoft OneNote: herramienta para la toma de notas y organizacion

de informacion.

Evernote: aplicacién para tomar notas y guardar informacién de manera

organizada.

Notion: aplicacién que combina toma de notas, gestion de proyectos y

bases de datos.

Los Sistemas Operativos (SO) son softwares fundamentales que
gestionan el hardware de una computadora y proporcionan servicios
esenciales para otros programas. Actlan como intermediarios entre el
usuario y el hardware, facilitando la ejecucién de aplicaciones y la gestion
de recursos. A continuacién, se detallan los principales sistemas

operativos y sus caracteristicas:

Cada sistema operativo tiene sus propias caracteristicas y ventajas, y la
eleccion del sistema adecuado depende de factores como el hardware, el
tipo de tareas que se realizaran, y las preferencias del usuario o de la

organizacion.
2.3.9. Sistemas Operativos de Escritorio
- Windows

e Desarrollador: Microsoft

e Caracteristicas: ampliamente utilizado en PCs y laptops, con una
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interfaz grafica de usuario (GUI) intuitiva y una amplia
compatibilidad de software. Versiones recientes incluyen Windows
10 y Windows 11.

Ventajas: gran soporte de hardware y software, amplia base de

usuarios, integracion con servicios de Microsoft.

- macOS

Desarrollador: Apple Inc.

Caracteristicas: Sistema operativo exclusivo para computadoras
Apple, conocido por su disefo elegante y su integracién con el
ecosistema de Apple. La ultima version es macOS Ventura.
Ventajas: alta estabilidad, excelente integracién con hardware

Apple, seguridad y disefio intuitivo.

- Linux

Desarrollador: comunidad de codigo abierto
Caracteristicas: sistema operativo basado en Unix, disponible en
muchas distribuciones (distros) como Ubuntu, Fedora, y Debian.
Es conocido por su flexibilidad y seguridad.
Ventajas: gratuito y de cdédigo abierto, altamente configurable,

gran soporte para servidores y sistemas embebidos.

- Chrome OS

Desarrollador: Google

Caracteristicas: sistema operativo basado en Linux, disefiado
principalmente para dispositivos Chromebook. Se centra en el uso
de aplicaciones web y almacenamiento en la nube.

Ventajas: rapido y ligero, seguridad integrada, excelente para el

uso de aplicaciones web y servicios en la nube.
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2.3.10. Sistemas Operativos Moviles

- Android

Desarrollador: Google

Caracteristicas: Sistema operativo basado en Linux utilizado en la
mayoria de smartphones y tabletas. Soporta una amplia gama de
aplicaciones y servicios de Google.

Ventajas: Amplia base de usuarios, gran variedad de aplicaciones,

personalizacién y flexibilidad.

- i0S

Desarrollador: Apple Inc.

Caracteristicas: Sistema operativo para dispositivos moviles de
Apple como iPhone y iPad. Conocido por su seguridad y la
integracion con el ecosistema de Apple.

Ventajas: Seguridad robusta, excelente integracién con hardware

Apple, experiencia de usuario fluida.

2.3.11. Sistemas Operativos de Servidor

- Windows Server

Desarrollador: Microsoft

Caracteristicas: Version de Windows disefada para servidores.
Proporciona herramientas y servicios para gestionar redes, bases
de datos y aplicaciones empresariales.

Ventajas: Integracion con otros productos de Microsoft, soporte

empresarial, amplia documentaciéon y soporte técnico.
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- Linux Server

Desarrollador: Comunidad de cddigo abierto

Caracteristicas: Version de Linux optimizada para servidores, con
distribuciones como CentOS, Ubuntu Server y Red Hat Enterprise
Linux (RHEL).

Ventajas: Alta estabilidad y seguridad, flexible y escalable, costos

reducidos.

- UNIX

Desarrollador: Varias empresas y organizaciones

Caracteristicas: Sistema operativo multiusuario y multitarea
utilizado en servidores y estaciones de trabajo. Existen variantes
comerciales como AIX y Solaris.

Ventajas: Robustez, estabilidad, y soporte para entornos

empresariales y cientificos.

2.3.12. Sistemas Operativos en Tiempo Real (RTOS)

- RTOS

Desarrollador: Varias empresas

Caracteristicas: Sistemas operativos disefiados para aplicaciones
que requieren respuestas en tiempo real, como sistemas
embebidos, controladores y equipos industriales.

Ventajas: Baja latencia, alta predictibilidad, adecuado para

aplicaciones criticas.
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2.3.13. Sistemas Operativos de Red

- Novell NetWare
e Desarrollador: Novell
e Caracteristicas: Sistema operativo de red utilizado en redes
empresariales para gestionar recursos compartidos.
e Ventajas: Soluciones de red robustas, gestién de archivos e

impresion.

- FreeBSD
e Desarrollador: Comunidad de cddigo abierto
e Caracteristicas: Sistema operativo tipo Unix que ofrece una
robusta base para servidores y sistemas embebidos.
e \Ventajas: Estabilidad y seguridad, licencia permisiva, soporte

para multiples plataformas.

2.4. Interfaz de Word

La interfaz de Microsoft Word esta disefiada para facilitar la creacion y
edicién de documentos de texto. Aunque puede variar ligeramente
entre versiones, los elementos basicos son generalmente consistentes.
Aqui tienes una descripcion general de los componentes principales de

la interfaz de Microsoft Word:

2.4.1. Cinta de Opciones (Ribbon)

e Descripcion: es la barra de herramientas principal que organiza los
comandos y funciones en pestafias y grupos. La Cinta de Opciones
reemplazd a los menuUs tradicionales en versiones modernas de

Word.
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Componentes:

e Pestafas: incluyen pestafias como Inicio, Insertar, Disefio de
pagina, Referencias, Correspondencia, Revisar, y Vista.

e Grupos: dentro de cada pestafia, los comandos estan organizados
en grupos, como Portapapeles, Fuente, Parrafo, Estilos en la

pestafia Inicio.

2.4.2. Barra de Herramientas de Acceso Rapido

e Descripcion: ubicada generalmente en la parte superior izquierda,
ofrece accesos directos a comandos que usas con frecuencia.

e Comandos Comunes: guardar, deshacer, rehacer, imprimir.

2.4.3. Area de Documento

e Descripcidon: es el espacio central donde creas y editas tu
documento. Aqui es donde ves y trabajas con el contenido del

documento.

2.4.4. Barra de Estado

e Descripcion: se encuentra en la parte inferior de la ventana de

Word y muestra informacion sobre el documento actual.

e Informacion Comun: niumero de pagina, total de palabras, idioma
de correccion, y botones para cambiar la vista del documento

(Disefio de impresion, Diseio web, etc.).
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2.4.5. Barra de Desplazamiento

e Descripcion: ubicada en el borde derecho e inferior de la ventana,
permite navegar por el documento.

e Componentes:

e Barra de Desplazamiento Vertical: para desplazarse hacia arriba y
hacia abajo en el documento.

e Barra de Desplazamiento Horizontal: para desplazarse hacia la

izquierda y la derecha.
2.4.6. Cuadro de Basqueda

e Descripcion: en versiones mas recientes de Word, hay un cuadro
de busqueda en la parte superior de la ventana que permite buscar
comandos, funciones o informacion en linea.

2.4.7. Zona de Diseno (Layout)

e Descripcion: incluye herramientas para ajustar el disefo del
documento, como margenes, orientacion de la pagina, y tamafo
del papel.

2.4.8. Panel de Navegacion

e Descripcidon: permite buscar y navegar rapidamente entre

secciones del documento. Puede incluir una vista en miniatura de

las paginas y una lista de encabezados.

e Acceso: generalmente accesible a través de la pestafia Ver o desde

el icono en la esquina superior izquierda.
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2.4.9. Panel de Comentarios y Revision
e Descripcion: visible en la pestana Revisar, permite ver y gestionar
comentarios y cambios en el documento cuando se realiza una

revision colaborativa.

2.4.10. Panel de Estilos
e Descripcion: ofrece acceso a diferentes estilos de formato
predefinidos para aplicar a texto y parrafos. Se encuentra en la

pestafia Inicio.

2.4.11. Barra de Formulas
e Descripcion: aunque menos comun en Word, esta barra puede
aparecer cuando se insertan tablas y permite ver y editar

formulas dentro de las tablas.

2.4.12. Ventanas Emergentes
e Descripcion: incluyen didlogos y menus emergentes que aparecen

al seleccionar ciertos comandos, como Fuente o Parrafo.

2.4.13. Otras Caracteristicas Adicionales
e Zoom: controla el nivel de zoom del documento y se encuentra
generalmente en la esquina inferior derecha.
e Vistas del Documento: permite cambiar entre diferentes vistas

como Disefio de impresién, Borrador o Disefo web.

Estos elementos trabajan juntos para proporcionar una experiencia de
usuario fluida y eficiente, permitiendo a los usuarios crear y editar

documentos con facilidad.
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2.5. Encabezado y pie de pagina

En Microsoft Word, los encabezados y pies de pagina son areas de un
documento que se utilizan para incluir informacion que debe aparecer en
la parte superior (encabezado) o inferior (pie de pagina) de cada pagina.
Estas areas son utiles para mostrar informacion repetitiva como numeros
de pagina, fechas, titulos, o informacion del autor. Aqui se explica

trabajar como trabajar con ellos:

2.5.1. Acceso a Encabezados y Pies de Pagina

e Abrir Encabezado/Pie de Pagina:

1. Método 1: haz doble clic en la parte superior o inferior de una

pagina del documento.

2. Método 2: ve a la pestafa Insertar en la Cinta de Opciones y
selecciona Encabezado o Pie de Pagina en el grupo Encabezado

y pie de pagina.
2.5.2. Insertar y Editar Encabezados y Pies de Pagina
e Agregar un Encabezado o Pie de Pagina:

1. Encabezado: Selecciona Encabezado en la pestana Insertar y
elige un estilo de encabezado predisefiado o selecciona Editar
encabezado para crear uno personalizado.

2. Pie de Pagina: Selecciona Pie de Pagina en la pestafia Insertar

y elige un estilo predisenado o selecciona Editar pie de pagina

para personalizarlo.
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e Modificar el Contenido:

Una vez en modo de edicion de encabezado o pie de pagina, puedes

agregar texto, imagenes, tablas, o incluso elementos como nimeros de

pagina o fechas automaticas.

Disefio del Encabezado/Pie de Pagina: la pestaifa Diseno (o
Herramientas de Encabezado y Pie de Pagina) aparece cuando
estas en modo de edicién de encabezado o pie de pagina. Aqui

puedes:

Cambiar el Disefo: selecciona diferentes estilos o formatos para

el encabezado vy el pie de pagina.

Agregar Elementos: usa el grupo Insertar en la pestafia Disefio
para afadir numeros de pagina, fecha, hora, o campos

personalizados.

Eliminar el Encabezado/Pie de Pagina: selecciona Eliminar

encabezado o Eliminar pie de pagina en la pestafa Disefo.

2.5.3. Opciones de Encabezado y Pie de Pagina

Diferentes en la Primera Pagina: para tener un encabezado o pie
de pagina diferente en la primera pagina (como en una pagina de
titulo), activa la opcion Primera pagina diferente en la pestana

Disefno.

Diferentes en Paginas Pares e Impares: para tener encabezados o
pies de pagina diferentes en paginas pares e impares, activa la

opcidn Pags. pares e impares diferentes en la pestafa Disefo.
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e Secciones del Documento: puedes tener diferentes encabezados y
pies de pagina en distintas secciones del documento. Para hacerlo,
primero debes dividir el documento en secciones usando saltos de
seccion (en la pestafia Disefio o Disefio de pagina). Luego, en el
modo de edicion de encabezado o pie de pagina, desmarca
Vincular al anterior para cada seccion donde desees un

encabezado o pie de pagina diferente.

2.5.4. Ejemplos y Opciones Comunes

e Numeracién de paginas:
- Insertar Numeros de Pagina: en la pestafa Insertar,
selecciona Numero de pagina y elige la ubicacién y el

formato deseado.

e Fecha y hora:
- Insertar Fecha y Hora: En la pestafia Insertar, selecciona
Fecha y hora y elige el formato deseado para insertarlo en

el encabezado o pie de pagina.
- Imagenes y Logotipos:
- Agregar Imagenes: puedes insertar imagenes o logotipos
en el encabezado o pie de pagina usando el grupo
Imagenes en la pestaia Insertar.

2.5.5. Salir del Modo de Encabezado/Pie de Pagina

- Cerrar el Modo: Haz doble clic en el area principal del

documento o seleccione Cerrar encabezado y pie de pagina
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en la pestafa Disefio para volver al modo de edicién normal

del documento.

2.6. Diseiio de pagina

Antes de comenzar a escribir un texto en Word, es aconsejable preparar
la pagina. Esto incluye establecer el tamano del papel, la orientacién, los
margenes, asi como configurar los encabezados y pies de pagina. Aunque
no es necesario hacerlo al inicio, puedes realizar estos ajustes en

cualquier momento durante la creacion del documento.

Las principales secciones de una pagina son:

Figura 1

Secciones de una pagina
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Alto de la pagina
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Nota. Elaboracién propia
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Configurar pagina: Margenes

En Word, cada pagina tiene margenes predeterminados de 2.5 cm en la
parte superior e inferior y de 3 cm en los laterales. Esta configuracion se
puede modificar accediendo al botdon de Margenes, donde es posible
seleccionar entre varias opciones preestablecidas o establecer un tamafo

personalizado segun se desee.

Permiten definir las dimensiones de una hoja de trabajo. Al crear un
documento, este ya incluye margenes predeterminados, los cuales

pueden ajustarse segun el estilo que prefieras emplear.

Figura 2

Configuracion de margenes

Inicio Insertar Dibujar Disefio  Disposicion Referencias

@ D - = 2=l :
v v 1D v == v = v - Numeros de linea v
ik} == (]

Ultima configuracién personalizada
Arriba: 2,54 cm; Abajo: 2,54 cm; lzquierda: 2,54 cm; Derecha: 2,54 cm

el 2

Normales
Arriba: 2,5 cm; Abajo: 2,5 cm; Izquierda: 3 cm; Derecha: 3 cm

Estrechos
Arriba: 1,27 cm; Abajo: 1,27 cm; lzquierda: 1,27 ¢cm; Derecha: 1,27 cm

Moderados
Arriba: 2,54 cm; Abajo: 2,54 cm; Izquierda: 1,91 cm; Derecha: 1,91 cm

Anchos
Arriba: 2,54 cm; Abajo: 2,54 cm; Izquierda: 5,08 cm; Derecha: 5,08 cm

i T | i (i3

~N
H Simétricos

Arriba: 2,54 cm; Abajo: 2,54 cm; lzquierda: 3,18 cm; Derecha: 2,54 cm

Margenes personalizados...

Nota. Elaboracién propia
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También se puede ajustar los margenes de la pagina utilizando los
marcadores situados en la regla (donde cambia de zona gris a blanca).
Para modificar los margenes, simplemente se mueve los marcadores de

la regla a la posicion deseada. Se puede hacer de la siguiente manera:

Para cambiar el margen superior: clic en el marcador superior de la
egla vertical y podemos arrastrarlo hacia arriba o hacia abajo para

aumentar o reducir el margen superior.

Para cambiar el margen izquierdo: clic en el marcador izquierdo de la
regla horizontal y moverlo hacia la derecha o hacia la izquierda para

aumentar o reducir el margen izquierdo.

Para ajustar los margenes inferior y derecho: usamos los
marcadores correspondientes en la regla y arrastralos segun sea

necesario.

Mientras movemos los marcadores, veremos lineas de guia en el

documento que mostraran la nueva posicion de los margenes.
Configurar pagina: Tamaino de la pagina
Las paginas en Word tienen un tamafo predeterminado de A4 (297 x 210

mm). Para modificar esta configuracion, debemos ir al botén de Tamafio

en la pestafia Disposicion (o Disefio de pagina en versiones anteriores).
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Figura 3

Configurar el tamafo de una pagina

Inicio Insertar
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A4
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Carta EE. UU.

21,59 cm x 27,94 cm

Carta EE. UU (Sin margenes)

21,59 cm x 27,94 cm

Legal EE Uu.

m x 35,56 cm

Sobre n.° 10

10,48 cm x 24,13 cm

8 X 10 pulg. (203 x 254 mm)

20, cm x 25,4 cm

8 X 10 pulg (203 x 254 mm) (Sin margenes)

20 cmx 25,4 cm

5 X 7 pulg (127 x 178 mm)

2,7 X cm

5 X 7 pulg. (127 x 178 mm) (Sin margenes)

mx 17,8 cm

4 x 6 pulg. (102 x 152 mm)

10,16 cm x 15,24 cm

4 x 6 pulg. (102 x 152 mm) (Sin margenes)

10,16 cm x 15,24 cm

Nota. Elaboracién propia

Disefio de pagina: Orientacion de la pagina

Podemos optar por usar la orientacion Horizontal o Vertical.

predeterminada,

gueremos cambiar esta orientacion, podemos hacerlo desde la opcién de

Orientacidon en la pestafia Disposicién (o Disefio de pagina en versiones

anteriores).

las paginas estdn orientadas verticalmente.

De forma
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Figura 4

Orientacion de una pagina

Inicio Insertar Dibujar Disefio

Margenes columnas Saltos

D Vertical

a

Nota. Elaboracién propia

Diseino de pagina en Word: Fondo de pagina

En la cinta de opciones "Diseio" (llamada "Disefio de pagina" en
versiones anteriores de Word), se encuentra el conjunto de herramientas
denominado "Fondo de pagina". Desde este grupo, es posible configurar
una marca de agua, elegir el color de fondo de la pagina o aplicar bordes

a la pagina.

Figura 5

Disefo de pagina, fondo de pagina

0 ¢ 0

Marca Color de Bordes de
de agua pagina paginas

Nota. Elaboracién propia

La marca de agua es un elemento semitransparente, ya sea una palabra
0 una imagen, que se utiliza como fondo en un documento. En Word, al
hacer clic en el boton de marca de agua, se muestran varias opciones

predefinidas. Para activar una de estas opciones, simplemente
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seleccionamos la que queramos. Si preferimos usar una marca de agua
personalizada, podemos acceder a la opcién de Marcas de agua

personalizadas.

Al seleccionar esta opcidn, se abrira la ventana de configuracion de marca
de agua. Aqui podemos elegir una imagen para utilizar como marca de
agua. Para hacerlo, seleccionamos la opcidon de marca de agua de imagen
y luego hacemos clic en "Seleccionar imagen" para buscar y elegir la
imagen deseada. Ademads, podemos ajustar la escala de la imagen,
aumentandola o reduciéndola, y modificar su opacidad para que aparezca

mas difuminada en el fondo del documento.

Figura 6

Imagen marca de agua

Insertar marca de agua

Sin marca de agua
© imagen
Seleccionar imagen...
(Ninguna imagen seleccionada)

Escala: Autom. (@ Decolorar

Texto

Cancelar

Nota. Elaboracién propia

Podemos también crear un texto con marca de agua, lo cual nos permitira
ingresar el texto deseado y seleccionar la fuente, tamafio y color del texto
de la marca de agua. Ademas, tendremos la posibilidad de orientarlo en

diagonal o horizontalmente segun prefiramos.
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Para mejorar el disefio visual de una pagina en un documento usando
Word, se puede agregar un fondo de color o bordes. De la siguiente

manera:

1. Accede a la pestana "Disefo de pagina".
2. Haz clic en "Color de pagina o Bordes".

3. Elige el color o bordes que desees y despues aplicar.

2.7. Impresion

Microsoft Word, un procesador de textos ampliamente utilizado,
proporciona una variedad de funciones utiles para la creacién de
documentos. Entre estas capacidades se incluye la impresién directa
desde el programa. Esta guia detallara como utilizar esta funcion paso a

paso:

Paso 1: Apertura del documento

Para comenzar, el usuario debe abrir el documento de Word que desea
imprimir. Esto se puede lograr mediante la apertura del archivo con un
doble clic o seleccionando "Archivo" > "Abrir" desde el menu superior de
Word. Luego, se navega hasta la ubicacién del archivo y se selecciona
"Abrir".

Paso 2: Acceso a la funcion de impresion

Una vez que el documento esté abierto, se puede acceder a la funcion de
impresion. Esto se realiza seleccionando la opcién "Archivo" en la parte
superior de la pantalla y luego eligiendo "Imprimir". Al hacerlo, se abrira
la ventana de impresion donde se pueden ajustar las configuraciones

segun las necesidades del usuario.
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Paso 3: Seleccion de configuraciones de impresion

Dentro de la ventana de impresidn, se encontraran varias opciones

ajustables, como:

« Impresora: permite seleccionar la impresora adecuada en caso
de tener varias instaladas.

« Copias: facilita la eleccidén del nUmero de copias requeridas.

« Rango de paginas: permite especificar las paginas a imprimir, ya
sea todo el documento, paginas especificas o un rango de paginas.

« Configuracion de impresion: permite ajustes detallados como
la orientacién de la pagina, el tamafo del papel y la impresiéon a

doble cara.

Paso 4: Visualizacion del documento

Antes de imprimir, se recomienda previsualizar el documento para
verificar su apariencia final. Para hacerlo, se utiliza la opcion "Vista previa
de impresion" en la ventana de impresion. Esta funcion muestra cémo se

vera el documento impreso y permite hacer ajustes si es necesario.

Paso 5: Impresion del documento

Una vez confirmada la configuracién y la vista previa, se procede a
imprimir el documento seleccionando el botén "Imprimir" en la ventana
correspondiente. El documento se enviara a la impresora seleccionada y

comenzara el proceso de impresion.

El uso de la funcién de impresion en Microsoft Word es directo, pero
comprender estas configuraciones permite obtener resultados precisos y

satisfactorios. Esta guia estd disefiada para facilitar el proceso de
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impresidn y optimizar la experiencia del usuario con Word.

Figura 7

Impresidon del documento

Impresora:

Preajustes:

© EPSON WF-4730 Series 2

Ajustes por omision

Imprimir

Copias y paginas &

Copias: E' >
Intercaladas
Paginas:
© Todo
Pégina actual

Desde 1
hasta: 1

Intervalo de paginas

Escribe rangos de nimeros y/o
péginas separados por comas
(ej. 2, 5-8)

< <

? PoFQ

50f 6

Mostrar vista rapida

L

Nota. Elaboracién propia

2.8. Organigramas y graficos estadisticos

Organigramas

Un organigrama presenta la estructura interna de una organizacion o
empresa mediante la representacion de empleados y sus cargos
mediante figuras como rectangulos. En algunos casos, se incluyen
fotografias, informacion de contacto, correos electrénicos, enlaces web,
iconos e ilustraciones. Las lineas que conectan estas figuras, a menudo

rectas o con angulos de 90 grados, muestran las relaciones jerarquicas
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entre niveles, proporcionando una representacion visual clara de la

jerarquia, roles y departamentos dentro de la organizacion.

Los organigramas también se conocen con otros nombres, como
diagramas de organizacidon, diagramas organizativos o graficos de

jerarquia.
Inicia la aplicacion de Microsoft Word

El usuario debe abrir un documento en blanco. Para ello, debe iniciar la

aplicacién y elegir la opcién "Documento en blanco".

-
Figura 8
.. . .7 .

Inicio de la aplicacion de Microsoft Word

a Microsoft Word 3 Buscar

LG ENE. ANO

@ Realizar

Inicio

un recorrido
° Te damos la bienvenida a Word Toma notas Calendario
Nuevo
— - . L L]
Recientes
Abrir =
Curriculum vitae creativo Carta de presentacién creativa Curriculum vitae nitido y limpio Carta de presentacion nitida y
disefiado por MOO disefiada por MOO diseflado por MOO limpia disefada por MOO
o e
s
— ,E"\‘ﬁ
Sl P
Cancelar

Nota. Elaboracién propia
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Inserta un grafico Smart Art

Una vez que el usuario se encuentre en el documento en blanco, debe
dirigirse a la pestafa "Insertar" y hacer clic en el icono de SmartArt. Al
seleccionarlo, se desplegara un menu en el que deberda elegir la opcién

"jerarquia".

Figura 9

Inserta un grafico Smart Art

Autoguardado @ o @ B8 '9 v C @ ﬁ% D e 8 Libro de Ofimatica

Inicio  Insertar  Dibujar Disefo Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador ) ;Qué deseas?
- T <y A Smaetart v o] t :
BB & beo B o oo O [-D-R 4
Péginss Tabls Imégenes Formas Iconos Modelos = Listas entos Madio Vinculos Comentario Encabezado Piede Nimero Texto
30 2% Procesos > pégina  de pagina

o 3 3 J 2 S 16 17

T Ciclos >

... Jerarquia > — — - °

i Relacién > =- = - 6 o e w

&5 Matriz > = T

A\ Piramide > = f— o f—

J Imagen > =& == I = =B -
ad Imag =
= = =
= }

Nota. Elaboracién propia

Escoge tu tipo de organigrama

Cuando el cursor se situa sobre la opcién de jerarquia, se muestran varios
disefios de organigramas en la pantalla. Se debe hacer clic en el disefio
gue mejor se ajuste a las necesidades especificas. En este contexto, se
optara por la primera opcién de un organigrama que sea relativamente

sencillo.
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Figura 10

Tipos de organigramas

Inicio Insertar  Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia

B-@ B O @ e 8 [ 4 Q
Piginas Tabla llustraciones Complementos Medio Vinculos Comentario Encabezado y Texto Simbolos
pie de pigina

a0 OBl ol

Imdgenes Formas Ikconos Modelos =1
9 £ 85 Listas

@ ¢Qué deseas? 2 d

) 1112 13 14 15 16 17

29 Procesos
T3 Ciclos

" Jerarquia
= = s ® C
&4 Relacién = = | 6- o- a8 =
- Sl sas 5532 MNé-eo-6-[la e a
€} Matriz Organigrama

A Piramide
4 Imagen === —_

Y YRAY VYV

VALY
i}
m

Nota. Elaboracién propia
Comienza a rellenar tu organigrama

Después de seleccionar el organigrama, el disefio elegido aparecera
automaticamente en pantalla. Este disefo se mostrara sin contenido, con

la etigueta "Texto" en las cuadriculas que deben ser completadas.

Figura 11
Rellenar organigrama

C
0 L
® ¢ ® Texto de SmartArt ! L
»
o= |
[ L

o ( [Texto]

= [Texto]
* [Texto]

Nota. Elaboracion propia
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Segun el tamafo y la estructura de la organizacién, en este punto se
procedera a completar las casillas con los diferentes cargos y posiciones.
En este caso, se comenzara de manera secuencial, iniciando por el rector,

vicerrector y coordinadores.

Figura 12

Ejemplo de organigrama lleno

c
I

>

= Rector

L Vicerrector
= Coordinador 1 Vicerrector
= Coordinador 2

= Coordinador 3 [ | |

1 p 3

Nota. Elaboraciéon propia

Cuando se completa el llenado del organigrama en Word, se puede
ordenar el flujo de comunicacién en la seccién ubicada a la izquierda.
Aqui se listaran las posiciones que fueron establecidas, desglosadas en el
orden especificado. En la parte superior de este menu, se encuentran
varios iconos con diferentes funciones. A continuacidén, se detalla el

proposito de cada uno:

El simbolo "+" permite agregar un nivel debajo de una posicidén existente.
Por ejemplo, al hacer clic en "+" después de seleccionar la posicidon de
"Coordinador", se creara una casilla adicional debajo de esta posicién.

Esto indica que la nueva posicién reporta directamente al coordinador.
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Figura 13

Opciones del organigrama

. m
+ ]
= Rector

L Vicerrector
= Coordinador 1 [

[ ]
- GStor
= Coordinador 2 1 ¢ 3
= Coordinador 3 L

Vicerrector

Nota. Elaboracién propia

El icono "-" se utiliza para eliminar una posicion. Para hacerlo,
selecciona la posicion en el menu de la izquierda y haz clic en el
simbolo "-". Esto eliminara automaticamente la posicidn
seleccionada.

El comando "<" se utiliza para promover una posicién. Por
ejemplo, para promover a un gestor, selecciona su posicién y haz
clic en el icono de la flecha hacia la izquierda.

La flecha opuesta "—" indica un descenso de nivel. Por ejemplo,
si se selecciona al Coordinador 2 y se hace clic en esta flecha, se
indicara que ha bajado de nivel.

La flecha hacia arriba "1" se utiliza para mover una posicion hacia
arriba en la jerarquia.

La flecha hacia abajo "|" mueve una posicidon hacia abajo en la

jerarquia.

Es importante notar que estas opciones no solo aparecen en el menu

del lado izquierdo, sino también en la parte superior del documento.
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Figura 14

Opciones para llenar el organigrama

Inicio Insertar

Agregar vifieta

E Panel de texto x4

—

Dibujar

[E] Agregar forma v <— Aumentar nivel

—> Disminuir nivel

Diserio Disposicion

De derecha a izquierda % Disefio v

’I\ Mover hacia arriba

\L Mover hacia abajo

Refers

Nota. Elaboraciéon propia

Personaliza tu organigrama

Una vez que se ha determinado el orden y los hombres de las posiciones

en el organigrama en Word, solo resta personalizar su apariencia. En la

parte superior del documento, hacia la derecha, se encuentra la opcion

para modificar tanto el disefio como los colores del

brindandole un aspecto unico.

Figura 15

Personalizar el organigrama

organigrama,

-
- -
=

O,_@ Volver a colorear imdgenes en elemento grafico SmartArt

testablecer

B
%S|

grifico

Nota. Elaboracién propia
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En esta seccién, también es posible modificar el disefo del

organigrama.

Figura 16

Opciones para el disefio del organigrama

0]

—= . D
< — a8 = — N [ [ [— [N

e N N | - L N ..

colores

Nota. Elaboracién propia

Es importante recordar que los organigramas son fundamentales para
definir el orden, la estructura y la organizacién de una empresa.
Permiten identificar a los lideres de cada area y ayudan a los
colaboradores a entender como su trabajo contribuye al éxito de la

compainia.

Ademads, un organigrama puede ser (til para terceros, es decir, para
personas externas a la empresa. Utilizando un organigrama en Word,
se puede ofrecer una visidon general de como esta estructurada y cémo

funciona la organizacion.

Graficos Estadisticos

Los graficos estadisticos en Word son herramientas poderosas que
permiten visualizar datos de manera clara y efectiva. Estos graficos
facilitan la interpretacion de informacién compleja, convirtiéndola en
una representacidn visual comprensible y atractiva.

Crear un Grafico

Para insertar un grafico en un documento de Word, siga estos pasos:

74



1. Acceder a la Pestaina de "Insertar":

o Dirijase a la pestafia "Insertar" en la barra de herramientas.

2. Seleccionar "Grafico":
o Haga clic en el icono de "Grafico". Aparecera un cuadro de didlogo

con diferentes tipos de graficos disponibles.

3. Elegir el Tipo de Grafico:
o Seleccione el tipo de grafico que mejor se adapte a sus datos y haga
clic en "Aceptar". Los tipos comunes incluyen graficos de barras,

lineas, pastel, entre otros.

Figura 17

Tipos de graficos

Inicio  Insertar  Dibujar  Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar  Vista Programador

i - ~ . e
\/ ) Nl E Grafico v Q.- Gogh v
Paginas Tabla Imagenes Formas Iconos Modelos - ‘ - “fedio Vinculos Comentario Encabezado
3 ﬂ] Columnas

KX Lineas
& Circular
| b Jerarquia
ill. Estadisticas Histograma
l-* X Y (dispersion)
'}, De cascada
R Combinado

£ Mapas

\d Y Y VY

AR N
N

[] Administrar plantillas...

Nota. Elaboracién propia

4, Introducir los Datos:
e Una hoja de calculo de Excel se abrird automaticamente.
Introduzca sus datos en la hoja de calculo y ciérrela cuando haya

terminado.
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Figura 18

Introduccion de datos

Inicio  Insertar  Dibujar  Diseflo Rovisar  Vista  Programacor  Disefode grifico  Formato Q) ;Qué deseas?

. BB ! ! B R -
'a-‘é-l-v-m & ca n:u ‘- -‘- L ki - Cartist  Setecciona lu;:Elu stz c-d-;l:-lu-w
earics | wpdo ook s s ageal do o griice
: -

Nota. Elaboracion propia

Personalizar el Grafico

Una vez que el grafico esta insertado, se puede personalizar de diversas

maneras para que se ajuste mejor a sus necesidades:

1. Modificar el Disefo:
e Haga clic en el grafico para que aparezca la pestafna de
"Herramientas de grafico". Aqui se puede modificar el disefo, los

colores y los estilos del grafico.

Figura 19

Personalizar el Grafico

Inicio  Insertar  Dibujar  Disefio D 16 Revisar  Vista  Programador

e 5%-~ . = —i -H._--
A e Dige | | Multicolor

Titulo del grifico

Nota. Elaboracion propia
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2. Agregar Elementos del Grafico
e Puede anadir titulos, etiquetas de datos, leyendas y otros
elementos que mejoren la comprension del grafico.
Figura 20
Agregar elementos al grafico
Inicio Insertar Dibujar  Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar  Vista Programador
Ag’f%ﬁes .l— = . L wl.
3 I Titulos de los ejes > [ 2 s s 6,7 8 9 10 11 12 13 14 ]
L T Titulo del gréfico > S -
(s Etiquetas de datos >
I0f Lineas de la cuadricula  » Titulo del gréfico
1" Leyenda >

Nota. Elaboracion propia

3.

o Si necesita actualizar los datos, haga clic derecho en el grafico y

Actualizar Datos

seleccione "Editar datos". Esto abrira la hoja de calculo de Excel

nuevamente, donde podra realizar los cambios necesarios.

Figura 21

Actualizar datos del grafico

|

Restablecer para hacer coincidir el estilo

Titulo del gréfico

Eliminar

Cambiar tipo de gréafico >

Guardar como plantilla

Seleccionar datos...

il Editar datos en Excel

j Giro 3D

19,13

13,17]

Formato del drea de trazado...

Nota. Elaboracion propia
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Tipos de Graficos
Algunos de los tipos de graficos mas utilizados en Word incluyen:

« Grafico de Barras: ideal para comparar diferentes categorias de
datos.

« Grafico de Lineas: Uutil para mostrar tendencias a lo largo del
tiempo.

- Grafico de Pastel: perfecto para representar proporciones y
porcentajes.

« Grafico de Area: similar a los gréficos de lineas, pero con areas
coloreadas debajo de las lineas, lo cual es util para mostrar el

volumen total.

Figura 22

Tipos de grafico
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[ﬂ] Columnas 1
XX Lineas
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Nota. Elaboracién propia
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Importancia de los Graficos Estadisticos

Los graficos estadisticos no solo mejoran la presentacién de un
documento, sino que también facilitan la toma de decisiones basada en
datos. Al visualizar la informacion de manera grafica, se pueden
identificar patrones, tendencias y anomalias que no serian evidentes en

una tabla de datos.

En resumen, los graficos estadisticos en Word son herramientas
esenciales para cualquier persona que necesite presentar datos de
manera clara y eficiente. Con las herramientas de Word, crear y
personalizar graficos es un proceso sencillo que puede mejorar

significativamente la calidad de cualquier informe o presentacién.

2.9. Tablas de contenidos, tablas e ilustraciones

Tablas de contenidos

Una tabla de contenido es un listado de los elementos que componen un
documento, y se elabora una vez se ha concluido el trabajo. En ella, se

indican los titulos de los textos y las paginas en las que se encuentran.

Esta tabla actla como una guia para los lectores, permitiéndoles localizar

con mayor facilidad la informacién que buscan.

Las tablas de contenidos son herramientas esenciales en la estructuracion
de un documento extenso. Estas listas detallan los elementos principales
que componen el documento y se generan una vez que el trabajo ha sido
finalizado. En ellas, se incluyen los titulos de los textos y las paginas
correspondientes donde se encuentran. La funcidn principal de una tabla
de contenido es servir de guia para los lectores, facilitandoles la

localizacion rapida de la informacién que buscan.
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Creacion de una Tabla de Contenidos

Word incluye una variedad de disefios predefinidos que permiten crear
tablas de contenido de manera rapida y eficiente. Es crucial destacar la
importancia de utilizar titulos apropiados al generar estos indices

dinamicos.

En la seccién de Estilos de Word, se encuentran disponibles diferentes

tipos de encabezamientos. Los mas utilizados son los siguientes:

« Titulo: indicado para agregar el titulo principal del documento.

o Titulo 1: utilizado para las secciones primarias del documento.

o« Titulo 2: destinado a las subsecciones de los apartados
principales.

« Titulo 3: perfecto para dividir las subsecciones en varios

apartados pequenos.

El uso de estos titulos en Word es similar al que se emplea en
publicaciones web. El Titulo 1 (H1) corresponde al encabezamiento
principal del documento. El Titulo 2 (H2) se utiliza para las secciones
mas amplias. Finalmente, el Titulo 3 (H3) estd destinado a facilitar la

lectura de los apartados mas extensos.
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Figura 23

Tipos de encabezamientos

Titulo principal

Titulo 1
Titulo 2

Titulo 2.1
litulo 2.2
Titulo 3.1
Titulo 3.2
ltulo 3.3

litulo 2.4

Titulo 1.1

Nota. Elaboracién propia

Teniendo claro cémo se deben utilizar los titulos en Word, es el momento
de generar una tabla de contenidos. A continuacién, se describen los

pasos que se deben seguir:

Paso 1: Redactar los encabezamientos principales

Primero, se deben redactar los encabezamientos principales del
documento. Es importante que estos encabezamientos reflejen la
estructura y el contenido del documento de manera clara y precisa. Los

encabezamientos tipicos pueden incluir:

Introduccién

Capitulo 1: Titulo del Primer Capitulo
Capitulo 2: Titulo del Segundo Capitulo
Subsecciones dentro de cada capitulo

Conclusion

o u k=

Bibliografia
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Paso 2: Aplicar Estilos a los Encabezamientos

Una vez redactados los encabezamientos, se debe aplicar el estilo
correspondiente a cada uno. Word ofrece una serie de estilos

predefinidos que facilitan esta tarea:

1. Seleccionar el Encabezamiento: Se debe seleccionar el texto

del encabezamiento que se desea formatear.

2. Aplicar Estilo: En la pestafia Inicio, se encuentra el grupo de
estilos. Aqui se pueden seleccionar los estilos Titulo 1, Titulo 2,

Titulo 3, etc., segun el nivel del encabezamiento. Por ejemplo:

o Titulo 1 para los encabezamientos principales (capitulos).
o Titulo 2 para las subsecciones dentro de cada capitulo.

o Titulo 3 para subsecciones de segundo nivel, si las hubiera.

Figura 24

Estilos a los Encabezamientos

AaBbCcDdE | AaBbCeDdE:  AaBbCcDc  AaBbCcDdEe  AaBbCeDc |
Normal Sin espaciado Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3

v

AaBbCcDdE: | AaBbCeDdE:r AaBbCcDc  AaBbCcDdEe

Normal Sin espaciado Titulo 1 Titulo 2
AaBbCcDc AaBbCcDdEe AaBbCcDdEe Aa Bb(
Titulo 3 Titulo 4 Titulo 5 Titulo
AaBbCcDdEe AaBbCcDdEe  AaBbCcDdEe  AaBbCcDdEe

Subtitulo Enfasis sutil Enfasis Enfasis inten..
AaBbCcDdEe laBbCecDdEe {aBbCcDdE¢  AABBCCDODEE
Texto en neg... Cita Cita destaca.. Referencia s...

AABBCcDDEE  AaBbCcDdEe  AaBbCcDdAE:

Referencia in... Titulo del libro  Parrafo de lis.

A, Borrar formato

Nota. Elaboracién propia
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Paso 3: Generar la Tabla de Contenidos

Después de haber aplicado los estilos a todos los encabezamientos, se

puede generar la tabla de contenidos de la siguiente manera:

1. Ubicacion de la Tabla de Contenidos: colocar el cursor en el
lugar del documento donde se desea insertar la tabla de
contenidos (generalmente, después de la portada y antes de la
introduccién).

2. Insertar Tabla de Contenidos: ir a la pestafia Referencias y
hacer clic en Tabla de Contenidos. seleccionar el formato de
tabla de contenidos deseado.

3. Actualizar la Tabla: a medida que se realicen cambios en el
documento, se puede actualizar la tabla de contenidos haciendo

clic derecho sobre ella y seleccionando Actualizar campo.

Figura 25

Generar la Tabla de Contenidos

& v =] Agregar texto v - a"‘ Siguiente pie de pagina
a e

| Tabla de contenido automatica

r Clasico

Tabla de contenido

Titulo 1 1

Titulo 2 1
Titulo 3. 1

Contemporaneo

Tabla de contenido

TiTuLo 1 1

Tiruo 2 1

Formal

Tabla de contenido

TiTuLo 1 1

Thuo2 1
Titulo 3. 1

Moderno

Tabla de contenido

Titulo 1 1

Titulo 2 . - 1
Titulo 3 1

B] Personalizar tabla de contenido...
[Zv Quitar tabla de contenido

Nota. Elaboracién propia
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Utilidad de la Tabla de Contenidos

Una tabla de contenidos no solo facilita la navegacién del documento,
sino que también ofrece una estructura clara y légica que ayuda a los
lectores a comprender la organizacion y el flujo del contenido. Ademas,
proporciona un resumen Uutil de los temas y subtemas tratados,

permitiendo una rapida referencia a las secciones especificas.

En resumen, las tablas de contenidos en Word son una herramienta
poderosa para mejorar la accesibilidad y la eficiencia en la lectura de
documentos, siendo esenciales para cualquier trabajo extenso o
detallado.

Conclusion

Siguiendo estos pasos, se puede crear una tabla de contenidos efectiva
y profesional en Word. Esta herramienta no solo mejora la organizacién
del documento, sino que también facilita a los lectores la navegacion y el

acceso a la informacion contenida en él.

Tablas

Los documentos de Word ofrecen multiples formas de presentar la
informacion, como la creacidon de cuadros con divisiones o la disposicion
en columnas. Aqui se explicara como elaborar tablas atractivas en Word,
destacando las herramientas disponibles para disefiarlas de manera

personalizada.
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Creacion de una Tabla

Si bien los documentos de Excel son perfectos para elaborar complejas
hojas de calculo y gestionar bases de datos empresariales, los
documentos de Word son mas adecuados para presentar resumenes de
esos datos a una audiencia menos técnica. En este contexto, una de las
herramientas mas Uutiles son las tablas de Word, que son altamente

personalizables y tienen un aspecto muy profesional.

Existen diferentes formas de crear tablas en Word, en términos
generales, hay dos métodos: uno rapido y sencillo, y otro mas detallado

y personalizable.

Primer método La forma mas rapida de crear una tabla en Microsoft
Word utiliza una cuadricula para seleccionar la tabla necesaria con un
solo clic. Basta con ir a la pestafia "Insertar" y luego hacer clic en la

opcién "Tabla".

A continuacion, aparecera una serie de cuadrados que cambiaran de color
segun la ubicacion del puntero. Esto permite disefiar una tabla de hasta
diez columnas y ocho filas con un solo clic. En el ejemplo, se ha

seleccionado una tabla de cuatro columnas y cinco filas.
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Figura 26

Creacion de una Tabla

Inicio Insertar Dibujar Disefno Disposicion

B- B &-BD-FD-=

Paginas Tabla de 4x5 pe

i [ [ml
0000800000
9000008000
O00000000n
[

71 Insertar tabla...
[ Dibujar tabla

Nota. Elaboracién propia

Segundo Método

Dentro de la misma opcién de 'Tabla', también es posible crear una tabla
seleccionando la pestafa 'Insertar tabla' que se encuentra justo debajo
de la cuadricula. Esta opcién es util si se necesita crear tablas que

superen las dimensiones de 10x8.

Figura 27

Creacion de una Tabla segundo método

Inicio  Insertar Dibujar  Diseno Disposicion

B g0
Péginas Insertar tabla o5 .-
C1C1C101010 0010100
| I O |
r OO00000000
, o o
o
\
| I
| | [
| nsertartabla..

[ pibujar tabla

@+

[_—I_I__lr

Nota. Elaboracién propia
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Al seleccionar esta opcidén, se abrird una ventana emergente en la que se
puede especificar la cantidad de columnas vy filas deseadas para la tabla.

En este ejemplo, se seleccionara una configuracion de 4x5.

Figura 28

Cantidad de columnas y filas

Insertar tabla

Tamaiio de la tabla

Numero de columnas: 4

Numero de filas:

Autoajustar comportamiento

<>

<>

© Ancho de columna inicial:  Autom.
Autoajustar al contenido
Autoajustar a la ventana

Establecer como predeterminados para tablas nuevas

Nota. Elaboracién propia

Después de presionar el botén 'Aceptar’, la tabla aparecerd en la pagina
de Microsoft Word. A continuacidon, se deben rellenar las celdas con la
informacion requerida y realizar cualquier ajuste de personalizacidén que

sea necesario.

Figura 29

Ejemplo de tabla insertada en word

+

Nota. Elaboracién propia
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¢COomo ajustar o cambiar una tabla en Word?

Las tablas en Word pueden personalizarse de diversas maneras, tanto en
términos de apariencia como de estructura. Al insertar una tabla,
aparecera en la parte superior de la pantalla una serie de configuraciones
predisefadas de color que puedes aplicar para mejorar su aspecto.

Selecciona la opcién que prefieras para aplicar ese diseno a tu tabla.

Figura 30

Personalizacion de la tabla en word

% Modificar estilo de tabla...
5% Borrar
I Nuevo estilo de tabla...

Nota. Elaboraciéon propia

Esto hara que tu tabla adopte el disefio elegido. Sin embargo, también
puedes modificar estos colores manualmente para adaptarlos mejor a

las necesidades especificas de tu proyecto.
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Figura 31

Ejemplo de tabla personaliza en word

Nota. Elaboracion propia

Al hacer clic con el botén derecho del ratédn sobre cualquier parte de la
tabla, accederas a una variedad de opciones de personalizacion. Estas
opciones te permiten realizar ajustes como crear una tabla irregular,
agregar o eliminar columnas y filas, cambiar el estilo del borde, modificar

los colores de las celdas.

Figura 32

Opciones de personalizacion

.

Pegar

Busqueda inteligente...

Sinénimos >
Traducir... T
Eliminar celdas... Columnas a la derecha
Dividir celdas... Filas en la parte superior
Filas en la parte inferior
Bordes y sombreado...
- . Celdas...
Alineacién de celdas >
; Tabla...
Propiedades de tabla...
Hipervinculo...

Nuevo comentario

Nota. Elaboracion propia
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Para crear una tabla irregular, se deben seleccionar las celdas que se

deseen combinar en una sola y pulsar el botén "Combinar celdas".

Figura 33

Combinar celdas

Cortar 36 X
Copiar 38 C
Pegar ¥V

Insertar >
Eliminar celdas...

Combinar celdas

Bordes y sombreado...
Alineacién de celdas >
Propiedades de tabla...

Nuevo comentario

Nota. Elaboracion propia

El resultado sera una tabla con una celda que puede abarcar varias filas

o columnas, segun se prefiera.

Figura 34

Combinar celdas (ejemplo 1)

Nota. Elaboracion propia
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Este proceso se puede combinar con la funcion de dividir celdas,
permitiendo crear tablas mas complejas y adecuadas para la
presentacién de la informacién deseada. El resultado son tablas de mayor
complejidad que permiten mostrar datos de manera visualmente

atractiva.

Figura 35

Combinar celdas (ejemplo 2)

Nota. Elaboracién propia

Tabla de Ilustraciones

Una tabla de ilustraciones es una herramienta muy util que permite
localizar todas las ilustraciones en un documento, especialmente si se ha
incluido una cantidad considerable. Similar a la tabla de contenidos, esta
tabla puede crear enlaces a cada ilustracién y puede incluir o no el

numero de pagina donde se encuentra cada una.

La tabla de ilustraciones puede situarse al principio del documento,

después del indice alfabético (glosario) o detras de la tabla de contenido.

91



El proceso para crear una tabla de ilustraciones es simple:

1. Selecciona la ilustracidon y haz clic derecho sobre ella para abrir el
menu de opciones de imagen, luego selecciona "Insertar titulo".
Otra forma es seleccionar la ilustracion con el botén izquierdo del

raton y, desde el menu de "Referencias", hacer clic en "Insertar

¢ "
titulo”.
Figura 36
Ve
Insertar titulo
Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Formato de la imagen
1 i A 5 AN
guiente pie de pagina v I/ APA li
Blsqueda nsertar Citas l gibliografia v nsertar Insertar tabla | Ref.
inteligente cita bt titulo  deily ac Tl

, 1,4 ST 7 | 8 11 12 s, 151617

Titulo

Titulo:
llustracion 1. Principales secciones de una peagina

Opciones

Etiqueta: llustracion

Nueva etiqueta...
Posicién: Debajo de la seleccion
Numeracién: Formato...

Excluir el rétulo del titulo

Autotitulo... Cancelar

Nota. Elaboracién propia
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Figura 37

Margenes y diemnsiones de la hoja

3,14 185 36 17

'

Ancho de la pagina ———v——»

v o el
e oncateando

\ Margen Superior

Alto de |la pagina

4 Margen laferior

/
Margen (equierdo Mergen Desecho

Nota.

Elaboracién propia

Luego, se inserta un titulo que puede incluir un rétulo y colocarse
en una posicidn que esté debajo o encima de la ilustracion.

A continuacién, solo es necesario hacer clic en "Aceptar", a menos
que se prefiera configurar otras opciones como numeracidon o
autotitulo. Este paso debe repetirse para cada ilustracion.
Finalmente, se debe ubicar en el lugar donde se desea generar la
tabla de ilustraciones.

Ir al menu de Referencias y seleccionar "Insertar tabla de
ilustraciones". Antes de hacer clic en "Aceptar" para insertar la

tabla, se mostrara una ventana de configuracién.
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Figura 38

Ejemplo de tabla de ilustraciones

Ilustracion 1. Principales secciones de Una Peagina..........eovereeeereresmsesesnsesesasasesasssssasasns
[lustracion 2. Configurar pagina: Margenes..........ocoeeenne
Ilustracion 3. Configurar pagina: Tamano de la pagina.......
Tlustracion 4. Diserio de pagina: Orientacion de la pagina......
Ilustracion S. Diseno de pagina en Word: Fondo de pagina

Nota. Elaboracién propia

Figura 39

Configuracion de la tabla de ilustraciones

Tabla de ilustraciones
Tabla de ilustraciones

Etiqueta de titulo:

(ninguno) [lustracién 1: Texto
Ecuacion [lustracién 2: Texto

Tlustracion 3: Texto
Tabla Ilustracion 4: Texto

[lustracién 5: Texto
Formatos:
Estilo personal
Clasico
Elegante
Centrado

Enrmal

Incluir etiqueta y nimero

Mostrar nimeros de pagina Caracter de relleno:  .......
Alinear nimeros de pdgina a la derecha

Usar hipervinculos en lugar de nimeros de pagina

Modificar... Opciones...

Nota. Elaboracién propia

2.10. Marcadores, referencias bibliograficas y notas al pie

Marcadores

En una pagina de Microsoft Word, los marcadores funcionan como sefiales
que se colocan en el documento para facilitar una lectura posterior. Estos

marcadores permiten desplegar una lista y acceder rapidamente a la
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seccidon necesaria. Imaginese un documento de 200 paginas: écomo
encontrar una parte especifica que solo recordamos vagamente? Los
marcadores nos ayudan en esta tarea, permitiéndonos buscar la "marca"

gue hemos colocado y saltar a esa seccion con un solo clic.

En resumen, un marcador se utiliza para identificar el texto que se desea
revisar mas adelante. Un marcador identifica una ubicacion o una
seleccién de texto a la que se le asigna un nombre para futuras
referencias. Por ejemplo, se puede utilizar un marcador para identificar
el texto que se desea revisar mas tarde. En lugar de desplazarse
manualmente por el documento para encontrar el texto, se puede utilizar

el cuadro de didlogo Marcador para acceder directamente a él.

Agregar un Marcador

Para asignar un marcador, seleccione el elemento al que desea agregarlo
o haga clic en el lugar donde quiere insertarlo. Luego, en el menu

Insertar, dentro del grupo Vinculos, haga clic en Marcador.

Figura 40

Insertar marcadores

Inicio Insertar  Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Prog

B B &-B-gQ- Lo O B ©

Paginas Tabla Imagenes Formas Iconos Modelos .

= Complementos Medio Vinculos Comentario
@, Captura v

@ [ [

Vinculo Marcador Referencia
cruzada

Nota. Elaboraciéon propia

En la pestafa Ir a, elija Marcador dentro de la lista de opciones y
seleccione el marcador deseado en la lista desplegable. Posteriormente,

solo debe presionar el botén Ir a.
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Eliminar un marcador

En el grupo Vinculos de la pestafia Insertar, haga clic en Marcador.
Seleccione el nombre del marcador que desea eliminar y luego haga clic

en Eliminar.

Ver un marcador

Generalmente, los marcadores permanecen ocultos a menos que se
active la opcion para mostrarlos. Para hacer esto, se debe ir al botdn azul
de Archivo de Microsoft Office y luego hacer clic en Opciones. En el cuadro
de didlogo que se abre, se debe seleccionar la categoria Avanzadas en la
lista de la izquierda. A continuacién, se debe desplazar hacia abajo hasta
encontrar las opciones relacionadas con Mostrar contenido de documento

y marcar la opcién Mostrar marcadores.

Figura 41

Ver marcadores

Opciones de Word ? X

Mostrar ¢ botén Opcion egado 3l pegar conter

Jsar cartar y pegar inteligentemente 0 Configuracion,..

n B SS_ARGUITECTURA_NTC_GTI_N

Juardar
dioma
Avanzadas Establecer salida de destino pradeterminads =n: 220 ppp| v
Grifico SS_ARQUITECTURA_NTC_GT_N

O Las propiedades siquen el punto de datos de graf

o |51 esta seleccionado | v

Jtilizar fuente de borrador en vistas Borrador y Esquery

Nota. Elaboracién propia
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Figura 42

Agregar marcadores

nicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador

Tabla ndgenes Formas iconos Modelos Comnlamantas Madtic Vinculns
- e Marcador

Nombre del marcador:

agregar

agregar
eliminar
mark

Ordenar por: © Nombre Ubicacién
Marcadores ocultos

Agregar Eliminar m Cancelar

Nota. Elaboraciéon propia

Referencias bibliograficas

Las bibliografias tienen la funcidn de recopilar todas las referencias y
fuentes utilizadas durante la elaboracion de un trabajo, abarcando desde
unas pocas hasta un numero ilimitado. En los entornos académicos y
profesionales, la correcta referencia de las fuentes empleadas en un
informe es esencial, ya que no hacerlo puede acarrear problemas

relacionados con el plagio.

Asimismo, las referencias permiten al lector profundizar en los temas de
interés, proporcionando un apoyo adicional para el analisis. Microsoft
Word facilita el uso de citas, permitiendo insertar referencias a lo largo
del texto y generar una bibliografia final. Con la expansiéon de Internet,
el contenido de las bibliografias ha evolucionado significativamente,

dando lugar también a las webgrafias, que incluyen fuentes en linea.

En la pestafia «Referencias» de Microsoft Word, se encuentran varias

opciones utiles, como la creacidon de Tablas de contenido, la insercién de
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Titulos y Tablas de Ilustraciones. Sin embargo, la opcidon que puede
resultar mas beneficiosa para cualquier investigador es la capacidad de

insertar Citas y Bibliografia.

Figura 43
Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Q ¢Qué deseas? ¥ Compartir
1 ') {
-2 ab [ o+ | © | Ef (JWw < B & a
Tabla de | Insertar Insertar Bdsqueda Insertar Citas Bibli fi Insertar Insertar tabla - indice Tabla de
contenido —ﬁ nota al pie nota al final inteligente cita U:I’ RograTa v titulo  de ilustraciones r—] autoridades

Nota. Elaboracién propia

e En el primer paso, se debe seleccionar el texto donde se desea
afadir la cita.

e En el segundo paso, desde la pestafia de Referencias, se debe
hacer clic en la funcién para insertar una cita, lo que desplegara
un menu con diversas opciones.

e En el tercer paso, se debe seleccionar la opcién para agregar una
nueva fuente, lo que abrird una ventana con diferentes campos
para completar segun el tipo de documento que se esta citando.

Aqui, se deberan ingresar los datos requeridos.

Figura 44
Campos para insertar referencias
Crear fuente
Tipo de origen  Libro @ 'dioma: Predeterminado =]
Al;tor: l Editar...

Autor: corporativo
Titulo:
Ciudad:
Editorial:

Afio:

Ejemplo: Dickens, Charles; Hemingway, Ernest

Mostrar todos los campos bibliograficos

Tipo de origen: MarcadorDePosicic Cancelar

Nota. Elaboracién propia
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Después de introducir los datos necesarios, se debe hacer clic en

Aceptar. En este momento, la cita se insertara en el documento.

Notas al pie

Las notas al pie enriquecen el contenido del documento al proporcionar
informacion adicional. En documentos largos, estas notas se pueden
ubicar al final de la pdagina correspondiente, mientras que en
documentos mas cortos, se colocan al final del texto completo. A través
de las herramientas "Insertar nota al pie" o "Insertar nota al final" en
Microsoft Word, se puede generar un numero o simbolo en el texto que
servira de enlace a la nota correspondiente. Los usuarios tienen la
libertad de insertar tantas notas como necesiten, y la numeraciéon se
actualizard automaticamente segun su ubicacién en el documento.
Ademas, es posible personalizar tanto el formato del nimero como el
estilo del texto de las notas al pie, permitiendo una presentacion

coherente y profesional.

Figura 45
Notas al pie

Inicio  Insertar Dibujar  Disefio Disposicion  Referencias

v ﬁ Agregar texto v ab IEI] aP; v /@

Tabla de D| Actualizar tabla Insertar  Insertar Busqueda
contenido ’ nota al pie nota al final inteligente
' Nota al pie

Nota. Elaboraciéon propia
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2.11. Combinacion de Correspondencia

La combinacién de correspondencia en Word se ha consolidado como una
de las funcionalidades mas populares del programa. Esta herramienta
permite fusionar una carta con una base de datos, generando multiples
cartas personalizadas con la informacion especifica de cada individuo en
la base de datos. Este procedimiento es ampliamente utilizado en
diversos sectores. Por ejemplo, una secretaria puede crear invitaciones
para un evento, un administrativo puede enviar cartas de cumpleafnos a
los clientes, y un banco puede despachar recordatorios a los deudores
con cuentas pendientes o los estados de cuenta de las tarjetas de crédito
que recibimos mensualmente. Gracias a esta herramienta, se puede
completar en pocos minutos lo que de otra manera podria tomar una

jornada completa.

El proceso se compone de tres elementos esenciales:

Carta + Base de datos = Carta combinada

Es fundamental destacar que, aunque el proceso es comunmente
utilizado para cartas o invitaciones, también es aplicable a correos
electrénicos. Ademas, se pueden incluir datos en sobres o etiquetas, lo
que hace que este procedimiento sea extremadamente Util para tareas

administrativas.

Para llevar a cabo el procedimiento, el primer paso ideal es tener
preparada la carta modelo. Esto implica escribirla o abrir un documento

existente para comenzar el proceso.

El proceso se puede realizar con o sin la ayuda del asistente que ofrece

el programa. Para aquellos que lo realizan por primera vez, se
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recomienda utilizar el asistente de Word, ya que facilita el proceso a

través de sus seis sencillos pasos.

El procedimiento se inicia accediendo a la pestafia "Correspondencia”,

seleccionando "Iniciar combinacién de correspondencia".

Figura 46

Combinacidon por correspondencia

Inicio Insertar Dibujar Diseiio Disposicion Referencias Correspondencia

M~

Crear

de cc

| B Cartas

Vist3
de re

- ) Mensajes de correo
[ Sobres...
Ff‘f Etiquetas...
E Directorio

v E Documento normal de Word

Nota. Elaboracién propia

En el primer paso, se debe determinar el tipo de documento que se va a
crear, ya sea una carta o un mensaje de correo electronico. Estas son las
opciones mas comunes, aunque también se pueden considerar sobres,
etiquetas o una lista de direcciones. Aunque en esta etapa se mencionan

sobres y etiquetas, es posible incluirlos en fases posteriores del proceso.

En el sequndo paso, se tendra que elegir el documento a utilizar. Esto
puede implicar abrir un archivo ya existente o decidir redactar desde el

documento actual.

El tercer paso consiste en indicar a Word la fuente de los datos, es decir,
la base de datos que se empleara. En este caso, hay tres opciones

disponibles:
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1. Utilizar una lista existente.
2. Seleccionar contactos de Outlook.

3. Crear una lista nueva.

Figura 47

Opciones de escoger la base de datos

-8

v

@ Crear una lista nueva...
Usar lista existente...
A= Elegir entre los contactos de Outlook...

[=NPPN

E] Libreta de direcciones de Apple...
D FileMaker Pro...

Nota. Elaboracién propia

Al optar por la opcidn A, el usuario tiene la posibilidad de utilizar una base
de datos previamente creada, importandola para su uso en la
combinacion. Los formatos aceptados son diversos e incluyen, entre
otros, tablas de Word, bases de datos de Access y hojas de célculo de
Excel, ya sea en forma de rango o tabla. Aunque estos tres son los mas
comunes, existen otros tipos de archivos de datos que también pueden
ser utilizados para importar la base de datos, como se ilustrara en la

imagen siguiente.

Si se opta por la opcidén B, sera necesario vincular el correo electrdénico
con el programa Outlook, que forma parte del paquete de Office. Esto

permitira seleccionar los contactos que se utilizaran para la combinacién.

Por otro lado, si se prefiere crear una lista de personas desde cero, se
debera elegir la opcién C. Al seleccionar “Escribir una lista nueva” y luego

“Crear” (Paso 1), se abrird una nueva ventana. En esta ventana, se
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deberd hacer clic en el botdon “Personalizar columnas” (Paso 2), donde
serd posible configurar los campos que se utilizaran, afadiendo o

eliminando los que el asistente proporciona por defecto (Paso 3).

Figura 48

Opciones para editar campos de lista

Editar campos de lista

Nuevo nombre de campo:

Nombres de campo:

Titulo
Nombre
Apellido
Puesto
Compaifiia

= A Y

Cancelar Crear

Nota. Elaboracién propia

A continuacidn, se ingresan todos los datos y se guarda la base de datos.

El cuarto paso resulta ser el mas crucial, ya que implica la insercién de
los campos de la base de datos en la carta. Para comenzar, se debe
posicionar el cursor en el lugar donde se desea insertar el campo,
seleccionando el texto relacionado, que generalmente actlia como guia
en la carta para indicar dénde se deben colocar los campos combinados.
En la barra lateral, se encontrara una opcién titulada “Mas elementos”.
Al hacer clic en ella, se abrird una nueva ventana con la lista de campos
disponibles en la base de datos. Se selecciona el campo correspondiente
y se hace clic en “insertar”. Este procedimiento se repite para cada uno

de los campos que se necesiten combinar en la carta.
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Figura 49

Insercién de los campos de la base de datos en la carta

3

Disposicién Referencias Correspondencia  Revisar  Vista Programador
0 & D
:{? v B v ABC Y Intervalo de combinacién  Todo
tar lista de Filtrar Ins A
ratarios destinatarios de Nombre__de_la_Empresa

Direccion_de_la_Empresa 1 15 16 17

Bloque_de_Direccion
Linea_de_Saludo

NOMBRE DE LA EMPRESA
Direccion de la empresa del remitente

Bloque de direccion

Linca del saludo

Con esta plantilla de combinacion de correspondencia, puede un lose de cartas
persanalizadas parn enviar a Jos contactas profesionales. Esta carta ya contiene los
campos encimade las direcciones y saludos desde In pestaia envios.

Pare empezar ahora mismo, seleccione cualquier textode marcador de posicion (como
este, por ¢jemplo) y empiece a escribir para cambiarlo por ¢l suyo,

Nota. Elaboracién propia

En el paso 5, se proporciona una vista previa de los datos directamente
en la hoja de trabajo. Ademas, es posible excluir a cualquier destinatario
no deseado de la generacion de cartas. Si se comete un error al excluir a
un destinatario y se desea reincluirlo, se debe hacer clic en "Editar lista
de destinatarios" para que reaparezca la lista de personas. Luego, basta

con marcar la casilla junto al nombre del destinatario para afiadirlo

nuevamente.
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Figura 50

Editar lista de destinatarios

Correspondencia  Revisar  Vista

<L >
ﬂ ~ E?; v ABC Y Intervalo de co
r campo Vista previa

binacion de re’ “fados
TN R T

Vista previa Buscar destinatario
de resultados @

Nota. Elaboraciéon propia

Este paso permite verificar si la ubicacion de los campos combinados en

la carta es correcta.

En el ultimo paso, el sexto, se puede elegir como finalizar la combinacion.
Aqui se decide si se desean imprimir las cartas de inmediato o si se
prefiere hacerlo mas tarde (Editar cartas individuales). Al seleccionar esta
ultima opcién, Word mostrard una ventana solicitando que se elijan los
destinatarios a imprimir; al elegir la opcidn "Todos", se generara un
nuevo documento (Cartasl) que contendrd todas las cartas individuales

con los datos de los destinatarios de la base de datos.

Figura 51

Elegir como finalizar la combinacion

~ B

Sobres Etiquetas

Nota. Elaboracién propia
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Si se necesita crear sobres para cada una de las cartas, esto se realiza

en el

paso 4, yendo a la parte izquierda de las herramientas y

seleccionando la opcidon de sobres (o etiquetas, si es necesario).

Figura 52

Finalizar la combinacion creando sobres

Sobre

Direccién de entrega

Opciones de impresion

© Usar configuracién de la impresora

Usar configuracién personalizada

Insertar este sobre en el documento activo

Combinar correspondencia... Imprimir...

Fuente... Posicién...
Remite
Usuario de Microsoft Office
Omitir
Usar mi direccién
Fuente... Posicion...

Configurar pagina...

Personalizar...

Cancelar

Nota. Elaboracién propia

Colocando el cursor en el centro de la carta, se pueden afadir los campos

deseados al sobre seleccionando la opcién "mas elementos" en la barra

lateral, tal como se realizé en el paso 4 del proceso de combinacion. Al

llegar al paso 6 y seleccionar la opcién "Editar cartas individuales =>

Todos", Word creara automaticamente un sobre para cada carta.
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Figura 53

Pasos para generar la correspondencia

Inicio Insertar Dibujar  Disefio Disposicién Referencias  Correspondencia  Revisar
— <>
M~ F S v
—Q Z TY
Crear Iniciar combinaciénll Seleccionar [Editar lista de Filtrar Vista previa
de i { i i i i i de resultados.

3 I TR

'

8, 9 10 1

Paso 1
Paso 4 Paso 5
M Escribir la
carta
Paso 2

Nota. Elaboraciéon propia
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CAPITULO 3 I

Introduccion a Excel




Capitulo

Introduccion a Excel

Microsoft Excel es una de las herramientas mas poderosas vy
ampliamente utilizadas en el d&mbito empresarial y académico para el
manejo de datos. A continuacidén, veremos las opciones basicas de
Excel, que te permitiran empezar a trabajar con hojas de calculo de

manera eficiente (Briones, 2022).
3.1. Opciones basicas
Interfaz de Excel
« Celdas: el area principal de trabajo de Excel estda compuesta por

filas (numeros) y columnas (letras). El cruce de una fila y una

columna se denomina celda, que es donde puedes ingresar datos.
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Figura 54
Celdas

A 2w P =

Nota. Elaboracion propia

- Barra de herramientas: en la parte superior, veras la barra de
herramientas de acceso rapido, que incluye opciones como

guardar, deshacer y rehacer.

Figura 55
Barra de herramientas

Nota. Elaboracion propia

« Cinta de opciones (Ribbon): contiene pestafias como Archivo,
Inicio, Insertar, Diseifio de pagina, Formulas, Datos, entre otras.

Cada pestafa tiene grupos de comandos relacionados.
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Figura 56

Cinta de Opciones

Archivo  JOISONM Insertsr  Disposicidn depégina ~ Formulas Datos  Revisar ~ Vista  Ayuda Q,;Quédeseahater?

aﬁg;v A‘ NE .oB g“ D B lnsettar v v ;Z\Y p -

& i v
) £ Eiminar v v
Pegar ¢ NKSv Ev by A= EEv | §pm @y Furmato Darformato Estilos de EFormatov 0. OrIdenary EusFary Cornplementos
v condicional v comotabla v celda v V0 filtrary seleccionarv

i
[T
N

1
ihl
Il

Portapapeles Fuente N Hlineacion N Niimero [ Estilos Celdas Edicidn Complementos

Nota. Elaboracion propia

Crear, abrir y guardar archivos
e Nuevo archivo: para comenzar un nuevo archivo en blanco,
puedes hacer clic en "Archivo" > "Nuevo" y seleccionar una

plantilla en blanco o una plantilla predefinida.

Figura 57

Nuevo archivo

® Nuevo

@ Micio =
A B C =
]
.
2
& Abrir 3
4
5
| 6
mpl
¥ 7
. - Libro en blanco
Informacién
Guardar
Buscar plantillas en linea L
p c )
Imprirmir
8 < o 2| Blood Pressure Tracker T B
|| Your Company Name B
Compartir 1| Swhses 4 Name. Expense Report
3 s -1=rn 0 Symobc
: 7 Tageeblod prasre__120_|
Exportar . 5 Syaie
¢ | Stotement 0 ilghymen fatoe
Cerrar Amortizacion de préstamo Billing Statement Blood Pressure Tracker Expense Report

P 3 o
~ | Nombre de compaiiia aon
Cuenta 2 . 8eRss
3| o 2| Informe de gastos 0w
i RS- o
. o
Opciones 5 60008
¢| Abain nsc
7 5 5]

Nota. Elaboracion propia
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o Abrir un archivo existente: dirigete a "Archivo" > "Abrir" y

selecciona el archivo que deseas utilizar.

Figura 58

Abrir un documento

© Abrir

@ Inicio
) Libros  Carpetas
[ Nuevo @ Recientes — /
Nombre echa de modificacién =
Personal Nornb Fecha de modificacio
OneDrive: Personal Anclado
Obten dormenica.buriSnom@gmail com Ancle los archivos que quiera encontrar facilmente més adelante, Haga clic en el icono de anclar que aparece al mantener el puntero sobre un
- archivo.
complementos .
Otras ubicaciones .
Antiguo
Informacidn El;l Este PC
E A X
b 6/3/2024 1545
Guardar [ AN A Escritorio » repositoriolSTB
) Agregar unssitio
ardar o N i i
Guardar como sublineasinvestigacion.csv YA 1T
B Examinar Escritorio » repositoriolSTB

N
a th_lineas_inves.csv 19/8/2024 16:54

Estrtorio » repostariolSTB

Imprimir

Nota. Elaboraciéon propia

« Guardar: puedes guardar el archivo en cualquier momento
haciendo clic en "Archivo" > "Guardar" o utilizando el atajo de
teclado Ctrl + S. También puedes usar "Guardar como" para

cambiar el nombre o la ubicacidon del archivo.

Figura 59

Guardar un documento

© Guardar como
(@) Inicio

[ Nuevo

B Abrir

@ Recientes SIN CONEXION A INTERNET

Parece que no esté conectado a Intemety quizs no pueda tener acceso  estas carpetas hasta que se conecte,

Personal

OneDrive: Personal OneDrive: Personal

domenica.buriSnom@grail.com

Obtener
complementos Share aptions

|6> Compartir

Otras ubicaciones

E@ Este PC

L .
Imprimir b7 Agregar un sitio
Cormpartir = Examinar

Nota. Elaboracién propia
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Tipos de datos en Excel

« NuUmeros: Excel puede realizar operaciones matematicas con los

numeros que ingreses en las celdas.

Figura 60
Numeros

icie )
Calibri MRS

4gina

Datos  Revisar  Vista  Ayuda Q  ;Qué desea hacer?

in
5

as u
-
AT Ho 2 | -
Ep v
Pegar N K s~ v v Av|===E53= Ev | §v % w % 8 | [Nimero! alineacién Fuente  Borde  Relleno  Proteger
Portapapeles Fuente [ Alineacién [ Nimero ry| Categoria:
General Muestra
v e 234,00
B1 £ 113234 Moneda ez
Contabilidad i imales:
A B c D E E Fecha Posiciones decimales: |2
Hora Usar separador de miles
1 113234,00] Porcentaje . v
2 Fraccién Nameros negativos:
5 Cientifica 123410
Texto T ——
. Especial -1234,10
5| Personalizada 123410
6
7
8
9 -
10|
11 .
Para la presentacion de nimeros en general. Para dar formato a valores monetarios utilice
12 formatos de moneda y contabilidad,
13
14
15 |
16 | Cancelar

Nota. Elaboracion propia

« Texto: también puedes ingresar texto, lo que es util para titulos,

encabezados y descripciones.
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Figura 61
Tipo Texto

Inicio

N K s~ v

Alineacién ~ Fuente  Borde  Relleno

Proteger

Portapapeles [ Fuente Nimero | Categoria:
General Muestra
v| Nimero
Bl H e || HOLA Moneda HOLA
Contabilidad Las celdas con formato de texto se tratan como texto incluso cuando se
A B D E F ;echa encuentre un ndmero en |3 celda, La celda se representa exactamente
ora como se introdujo.
1 HOLA Porcentaje
2 Fraccion
3 Cientifica
| T
4 Especial
m Personalizada
5]
6|
7
8|
91
10
11
12|
13
14|
15|
16 Cancelar

Nota. Elaboracion propia

« Fechas y horas: Excel tiene un formato especifico para ingresar

y manipular fechas y horas.

Figura 62

Fechas y horas

Insertar  Disposicién de pagina

.

Pe?av - N K S~ @i~
Portapapeles Fuente [}
Ccl hd fe 9/12/1900 0:00:00

A B C

$ -~

% 000 | S8 58

Namero

Nota. Elaboracion propia

jueves, 12 de enero de 1900 n:nn:onl
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Nimero  Alineacién  Fuente  Borde  Relleno  Proteger

Categoria:
General Muestra L
Ndmero 9/12/1500

oneda
Contabilidad

14/3/20
Hora -
Porcentaje mircoles, 14 de marzo de 2012 L
A 14/03/2012
Fraccion
raccid 14/03/12
Cientifica
147312
Texto
Especial 14-03-12
2012-03-14 v

Configuracién regional (ubicacién):
Espafiol (Ecuador)

Los formatos de fecha contienen nimeros que representan fechas y horas como valores de fecha.
Los formatos de fecha que comienzan con un asterisco [ responden a cambios en la
configuracién regional de fecha y hora especificados para el sistema operativo. Los formatos sin
asterisco no se vern afectados por la configuracién del sistema operativo.

Cancelar




Formato de celdas

« Fuente y alineacion: puedes cambiar el tipo de letra, tamafo,

color y alineacién de los datos dentro de las celdas desde la
pestafia Inicio.

Figura 63

Fuentes y alineacion

Archivo Inicio

Insertar  Disposicién de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayude  Q _iQuédeicy

hacer?

T e e P = P [ — —
o Ep ~ N oK s o B R bl Nimero  Alineacién | Fuente! Borde Relleno  Proteger
. ¥ = - 4 - - - = = i <) Fuente: Estilo: Tamafio:
Portapapeles S Fuente [} Alineacién [} Nimero [ Calibri Normal 11
Calibri Liiht El’tulosi ~ 8 ~
Bl - 5 HOLA Cursiva 9
Agency FB Negrita 10
A 8 o E F Algerian Negrita Cursiva
1 IHOLA | Aptos Display v 14 v
2 Subrayado: Color:
3 Ninguno ~| | Fuente normal
4 Efectos Vista previa
5 [ 1achado
6 [ superindice Calibri
7 [ subingice
8
190 Esta 5 una fuente TrueType. Se usara la misma fuente tanto en la impresora como en la pantalla,
11
12
13
14
15 Cancelar

Nota. Elaboracion propia

. Formato de numeros: puedes aplicar formatos especificos a los

numeros (moneda, porcentaje, decimales) desde la misma
pestafa de Inicio.

Figura 64

Formatos numeros

Inicio Insertar Disposicidn de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista Ayuda Q $Qué desea hacer?

S I L b= L B B fee 2y P

B Eliminar v | [¥] v
4
Pegar - N K S~ v &vﬁv ==

- $ v % o 40 & Formato  Darformato Estilosde | ., Ordenary  Buscary Complementos
| condicional v como tabla v celda~ | ) Formato v ¥ filtrarv seleccionar v
Portapapeles & Fuente 5] Alineacién 5] Nimero 5] Estilos Celdas Edicién Complementos.
Bl v fe 345
A B C D E F G H | J K L M
1] [ $a45,00]

Nota. Elaboracion propia
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Autollenado

 Relleno automatico: Excel permite rellenar automaticamente
series de datos, como dias de la semana, meses o secuencias

numeéricas, simplemente arrastrando desde una celda inicial.

Formulas basicas
e Suma (=SUMA(A1:A5)): Suma los valores de un rango de celdas.
« Promedio (=PROMEDIO(A1:A5)): Calcula el promedio de los
valores en un rango de celdas.
« Contar (=CONTAR(A1:A5)): Cuenta cuantos valores numeéricos

hay en el rango de celdas.

Copiar, pegar y mover datos

« Copiar y pegar: Usa Ctrl + C para copiar y Ctrl + V para pegar
los datos.
« Cortar y pegar: Para mover datos de un lugar a otro, utiliza Ctrl

+ X para cortar y luego Ctrl + V para pegar.

3.2. Proteccion de libros

Microsoft Excel te permite proteger tus libros de trabajo para evitar que
se modifiquen o se acceda a ellos sin autorizacion. La proteccidn es una
caracteristica util cuando compartes archivos con otras personas o
cuando necesitas garantizar la integridad de la informacion. A
continuacion, veremos las diferentes formas de proteger un libro en
Excel (Briones, 2022).
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Opciones para proteger un libro en Excel

Proteger un libro con contrasena para abrir o modificar

Puedes establecer contrasefias que restrinjan la apertura o modificacién

del arch

ivo.

v Proteger para abrir el libro:

1. Haz clic en Archivo > Guardar como.

2. Elige la ubicacién donde quieres guardar el archivo.

3. En el cuadro de didlogo de Guardar como, haz clic en

Herramientas (abajo a la derecha) y selecciona Opciones

generales.

4. En el cuadro emergente, puedes establecer una contrasefa

para abrir el archivo en el campo Contrasefna para abrir.

5. Haz clic en Aceptar y confirma la contrasefa.

Figura 65

Guardar

G)
() Inicio
[ Nuevo

& Abrir

Obtener

complementos

Informacién

Guardar

Guardar como

Imprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

Guardar como
@ Recientes

Personal

a OneDrive: Personal

domenica.buriSnom@grmail.com

Share options

\Q Compartir

Otras ubicaciones

‘ [ esterc

+ﬁt—H:: Agregar un sitio

I Examinar

Nota. Elaboracién propia

1 <« Escritorio >

repositoriolSTB

Organizar v+ Nueva carpeta

I Este equipo Mernbre

‘ Descargas src
| Documentos

[ Escritorio

&) Imégenes

D Masica

) Objetos 3D

B videos

‘aa Discolocal (C) o ¢

v ®  Buscaren repositoriolSTB )
Estado Fecha de modificacién
e 15/7/2024 12:48

Nombre de archivo: | (REIIFIES

Tipo: | Libro de Excel (*xlsx)

Autores: Domenica Buri

[] Guardar miniatura

A Ocultar carpetas

grupo 5 3
F:» grupo 53

Etiquetas

:  Agregar una etiqueta

Conectar a unidad de red...
Opciones web...
Opciones generales...

Comprimiriméagenes...

Herramientas v

Cancelar

7/6/202410:11
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Figura 66

Contrasena

™ « Escritorio > repositoriolSTB v D Buscar en repositoriolSTB P
Organizar v Nueva carpeta = T
. ~ [— - dificacion
£ Este equipo Opciones generales ?
& Descargas A8

\:\ Crear siempre una copia de seguridad
= Documentos Uso compartido de archivos

Escritorio

Contrasefia de apertura; | eeess
&= Imagenes Contrasefia de gscritura:  eeees |
b Misica [[] se recomienda guardar como de solo lectura
B Objetos 3D Cancelar
B videos
‘e Discolocal (C:) o < >
Nombre de archivo: | Librol.xlsx v
Tipo: | Libro de Excel (*.xlsx) v
Autores: Domenica Buri Etiquetas: Agregar una etiqueta
[] Guardar miniatura
A Ocultar carpetas Herramientas ¥ Guardar Cancelar

Nota. Elaboracién propia

Proteger para modificar el libro:

1. Sigue los mismos pasos anteriores, pero en el campo
Contraseilia para modificar, puedes establecer una
contrasefa que permitira abrir el archivo, pero lo mantendra en
modo de solo lectura a menos que se ingrese la contrasefa para
editar.

2. Haz clic en Aceptar y confirma la contrasefia.

Nota: Las contrasefias son sensibles a mayusculas y minudsculas.

Asegurate de recordarlas, ya que no se pueden recuperar si se olvidan.

Proteger la estructura del libro
Esta opcidn permite restringir acciones como mover, eliminar, ocultar

0 agregar hojas de célculo dentro de un libro.
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v' Pasos para proteger la estructura de un libro:

1. Haz clic en Revisar en la cinta de opciones.

2. Selecciona Proteger libro en el grupo "Cambios".

3. En el cuadro de didlogo emergente, selecciona Estructura (esto
impedirda modificar las hojas).

4. Establece una contrasefia si deseas proteger la estructura con una
clave.

5. Haz clic en Aceptar y confirma la contrasefa.

Figura 67

Proteger libro

@mE & 3

ina 4
Bisqueda
inteligente

Datos

(3 Mostrar todos los comentarios =
Proteger [Proteger| Permitir Ocultar entrada

hoja | libro_|editar rangos de l3piz >
Proteger Entrada de l3piz

Comprobar
accesibilidad ~

Accesibilidad

Comentarios

Bl h fx 113234

A B ® D E F @ H Proteger estructuray ventanas 2 N | M

113234,00] @ (EREERE

1

2

3 .
Proteger en el libro

9 Estructura

S Ventanas

6

7

a

Nota. Elaboracién propia

Consejo: Si solo seleccionas la opcion de Estructura, los usuarios alin
podran editar el contenido de las hojas, pero no podran agregar, mover,

ocultar o eliminar hojas.

Proteger hojas de calculo individuales
Ademas de proteger todo el libro, puedes proteger hojas de calculo

especificas para controlar quién puede hacer cambios en ellas.

v Pasos para proteger una hoja:
o Haz clic en la hoja que deseas proteger.

o Dirigete a la pestaina Revisar y selecciona Proteger hoja.

119



Figura 68

En el cuadro de didlogo emergente, puedes elegir las
acciones que quieres permitir (como seleccionar celdas,
insertar columnas, o editar objetos).

Establece una contrasefia para evitar que se desproteja la
hoja sin autorizacion.

Haz clic en Aceptar y confirma la contrasefa.

Proteger hoja

1
18

21
22

s Accesibili

[ 113234,00]

Hojal | Hojaz =
ilidad: es necesario investigar

Nota. Elaboraciéon propia

Proteger celdas especificas

Si solo quieres proteger partes de una hoja, puedes bloquear celdas

especificas para evitar que se editen.

v Pasos para proteger celdas:

o

o

Selecciona las celdas que quieres proteger.

Haz clic derecho y selecciona Formato de celdas.

En la pestafia Proteccion, marca la opcién Bloqueada.
Luego, protege toda la hoja de calculo (como se explicé en
el punto anterior) para que las celdas bloqueadas no puedan

modificarse.

120



Marcar el libro como final

Si deseas evitar que otros usuarios editen el archivo sin necesidad de

contrasefas, puedes marcar el libro como final para hacerle saber

a los usuarios que el archivo esta en su version final.

v" Pasos:

o Ve a Archivo.

o Selecciona Informacion.

o Haz clic en Proteger libro.

o Selecciona Marcar como final.

o Excel te notificara que el libro ha sido marcado como final, y

se activara el

modo de

modificaciones accidentales.

Figura 69

Marcar final

N Inicio
[ Nuevo

= Abrir

Obtener
cor ementos

Infc
Guardar

Guardar como

Imprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

Nota. Elaboracion propia

Informacion

Proteger libro

Proteger
libro ~

solo

lectura para

Controle el tipo de cambios que los demas pueden hacer en este libro.

. Abrir siempre como solo lectura
@ Evite cambios accidentales solicitando a
- los lectores que participen en la edicién.
Cifrar con contrasefia
_# Se necesita una contrasefia para abrir el
“7libre.
Proteger hoja actual
Controla qué tipas de cambios pueden

Proteger estructura del libro
= Evita cambios no deseados en la
estructura del libro, como agregar hojas.
Restringir el acceso
@ Concede acceso a las personas pero quita
permisos para editar, copiar o imprimir.
Agregar una firma digital
& Asegure la integridad del libro agregando
" una firma digital invisible.
_ Marcar como final

Informe a los lectores que el documenta
es final.
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3.3. Configuracion de pagina: margenes, encabezado/pie de

pagina

Cuando preparas un archivo de Excel para imprimir, es fundamental
ajustar la configuracién de pagina para que el resultado final sea
profesional y legible. Entre los aspectos mas importantes a considerar

estan los margenes, el encabezado y el pie de pagina.

Margenes

Los margenes son los espacios en blanco que se encuentran alrededor
del area de impresion de una hoja. Excel te permite ajustar los margenes
segun tus necesidades para que el contenido esté correctamente alineado

en la pagina.

Como ajustar los margenes en Excel:

1. Ve a la pestaina Disefio de pagina en la cinta de opciones.
2. Haz clic en Margenes.
3. Aparecera un menu desplegable con varias opciones:
o Normales: Margenes predeterminados de Excel.
o Estrechos: Margenes reducidos para aprovechar mas
espacio en la pagina.
o Anchos: Margenes amplios para darle mas espacio en
blanco alrededor del contenido.
o Margenes personalizados: Selecciona esta opcién si

deseas ajustar manualmente los margenes.
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Figura 70

Margenes

Insertar

L]

hargenes

Archivo Inicio

E Colores ~
j =l =] Fuentes ~

Temas

~ Efectos ~

Temas

DS

5.7

i
o
O]

Do o U AW N =

Nota. Elaboracién propia

En Margenes personalizados, puedes definir los valores especificos
para los margenes superior, inferior, izquierdo, derecho, asi como para

los margenes del encabezado y pie de pagina. Esto te da mas control

Disposicidn de pagina

Orientacién Tamafio

Férmulas Datos Rewvisar

Area de
impresién ~

CY
Saltos Fondo Imprimir

titulos
=~

Normal
Superior:
lzquierda:
Encabezado:

Inferior: 1,91 cm
Derecha: 1,78 cm
Pie de pagina: 0,76 cm

1,91 cm
1,78 cm
0,76 cm

Margenes personalizados...

sobre cdmo se imprimira la hoja.

Encabezado y Pie de Pagina

Los encabezados y pies de pagina son areas de texto que aparecen en la

parte superior (encabezado) o inferior (pie de pagina) de cada pagina

impresa. Puedes utilizarlos pa

nombre del archivo, la fecha, nUmeros de pagina, etc. (Contreras, 2016).

Como agregar o modificar un encabezado o pie de pagina:

Haz clic en Encabezado

puedes acceder a esta vista desde Vista > Disefio de pagina).

ra incluir informacion adicional, como el

Dirigete a la pestafia Diseilo de pagina en la cinta de opciones.

y pie de pagina.

Se abrird la vista Vista previa de salto de pagina (también
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4. En la parte superior de la pagina veras el area de encabezado, y

en la parte inferior, el area del pie de pagina.

Opciones de personalizacion para encabezado y pie de pagina:

Al hacer clic en el area del encabezado o pie de pagina,
aparecera una pestafa nueva llamada Herramientas de
encabezado y pie de pagina. Aqui, puedes insertar distintos
elementos en las secciones izquierda, central o derecha del

encabezado o pie.

Algunas opciones utiles incluyen:

o Nombre del archivo: Inserta el nombre del archivo actual.

o NGmero de pagina: Incluye el nimero de pagina para cada
hoja impresa.

o Fecha y hora actual: Inserta la fecha y hora en que se
imprime el documento.

o Imagen: Puedes insertar un logo u otra imagen en el

encabezado o pie de pagina.

Pasos para insertar elementos en el encabezado o pie de pagina

1. Haz clic en el area izquierda, central o derecha del encabezado o

pie de pagina.

Selecciona alguna de las opciones disponibles en la pestafa
Herramientas de encabezado y pie de pagina. Por ejemplo, si
deseas insertar el numero de pagina, selecciona Nimero de

pagina.

. Excel afadira automaticamente el formato correspondiente en el

encabezado o pie de pagina.
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Configuracion de impresion

Una vez que hayas ajustado los margenes y configurado el encabezado
y pie de pagina, es recomendable revisar como se vera la hoja impresa

antes de proceder a imprimir.

Pasos para revisar la configuracion de impresion

1. Ve a Archivo > Imprimir o usa el atajo de teclado Ctrl + P.

2. En el panel de vista previa de impresion, podras ver como
quedaran los margenes, encabezados y pies de pagina en el
documento final.

3. Si necesitas hacer ajustes adicionales, puedes volver a la pestafa
Diseiio de pagina y modificar las configuraciones hasta que
obtengas el resultado deseado.

3.4. Formato de celda: alineacidn, fuente, color, tamano, estilo,

relleno, borde, combinar/centrar

El formato de celda en Excel te permite mejorar la presentacion de
tus datos, facilitando su comprensién y haciendo que el documento sea
mas visualmente atractivo. A continuacién, se detallan las principales
herramientas de formato que puedes utilizar para personalizar tus

hojas de calculo.

Alineacion

La alineacion determina cOmo se colocan los datos dentro de una celda.
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Opciones de alineacion

v Alineacion horizontal:
o Izquierda: Alinea el texto o niUmero a la izquierda de la celda.
o Centro: Centra el contenido dentro de la celda.

o Derecha: Alinea el texto o niumero a la derecha de la celda.

v Alineacion vertical:
o Superior: Alinea el contenido en la parte superior de la celda.
o Centro: Centra el contenido verticalmente.
o Inferior: Coloca el contenido en la parte inferior de la celda.
v' Rotar texto: Permite rotar el texto en dngulos especificos.
v Ajustar texto: Ajusta el contenido dentro de la celda para que se
muestre en varias lineas si es mas largo que el ancho de la celda.
v" Combinar y centrar: Combina varias celdas en una y centra el

texto. (Ver punto 8)

Como ajustar la alineacion:
1. Selecciona las celdas que deseas alinear.
2. Ve a la pestafa Inicio.
3. En el grupo Alineacion, selecciona las opciones de alineacion

horizontal y vertical segin tus necesidades.

Figura 71

Alineacion

Disposicidn de pagina Férmulas Datos Revis

o X —
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Nota. Elaboraciéon propia
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Fuente
La fuente es el tipo de letra que se utiliza para mostrar los datos en una
celda. Puedes personalizar la fuente de las celdas para que se adapten al

estilo de tu documento.

Opciones de fuente

Tipo de fuente: Puedes elegir entre una amplia variedad de

fuentes como Arial, Times New Roman, Calibri, etc.

« Tamaiho de fuente: Cambia el tamano del texto dentro de la
celda.

« Negrita: Destaca el texto aplicando negrita.

o Cursiva: Aplica cursiva al texto.

« Subrayado: Afade un subrayado al texto.

o« Color de fuente: Cambia el color del texto.

Como cambiar la fuente:
1. Selecciona las celdas que deseas formatear.
2. Ve a la pestafa Inicio.
3. En el grupo Fuente, selecciona el tipo, tamanfo, color y estilo que

desees aplicar.
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Figura 72

Fuente
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Nota. Elaboracién propia

Color de fuente

El color de fuente te permite cambiar el color del texto dentro de las
celdas (Marqués, 2010).

Como cambiar el color del texto:

1. Selecciona las celdas a las que deseas cambiar el color.
2. Ve a la pestafa Inicio.
3. En el grupo Fuente, haz clic en el icono de Color de fuente y

selecciona el color que desees de la paleta de colores.
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Figura 73

Color
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Nota. Elaboracién propia

Tamaino de fuente
El tamafio de la fuente determina cuan grande o pequefio sera el texto

en las celdas.

Como cambiar el tamaiio de la fuente:
1. Selecciona las celdas que deseas modificar.
2. En la pestana Inicio, en el grupo Fuente, utiliza el desplegable

de Tamano de fuente para ajustar el tamano.

Estilo (Negrita, Cursiva, Subrayado)

Puedes usar estilos para resaltar texto en las celdas.

« Negrita: Para aplicar negrita, selecciona las celdas y presiona el
botéon B o usa Ctrl + B.

o Cursiva: Para poner en cursiva, selecciona las celdas y presiona
I o usa Ctrl + I.

« Subrayado: Para subrayar texto, selecciona las celdas y presiona
el botén U o usa Ctrl + U.
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Figura 74

Estilo
Insertar Disposicion de pagina
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[ 36 | Calibri -1 -] A A
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Pegar N K s ~ =5~ I~ A~
‘'ortapapeles = Fuente =

Nota. Elaboraciéon propia

Relleno (Color de fondo)
El relleno o color de fondo es el color que se aplica detras del texto en

las celdas.

Como aplicar un color de relleno:
1. Selecciona las celdas que quieres formatear.
2. Ve a la pestafa Inicio.
3. En el grupo Fuente, haz clic en el icono de Color de relleno y

selecciona un color de la paleta.

Figura 75
Color Fondo
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Nota. Elaboracién propia
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Bordes

Los bordes en Excel ayudan a delimitar las celdas para que sean mas

visibles.

Como agregar bordes a las celdas:

1. Selecciona las celdas que deseas aplicar bordes.

2. En la pestana Inicio, en el grupo Fuente, haz clic en el botén de

Bordes.

3. Selecciona una opcién de borde (como Borde inferior, Todos los

bordes, Bordes gruesos, etc.).

Figura 76

Bordes
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Nota. Elaboracién propia

Bordes

Borde inferior

Borde superior
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Borde derecho

Sin borde
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Personalizacion de bordes
e Puedes personalizar el estilo y el grosor de los bordes

seleccionando Mas bordes en el menu desplegable. Aqui puedes

elegir colores, tipos de linea y grosor para tus bordes.

Combinar y Centrar

La funcion Combinar y centrar se utiliza para fusionar varias celdas

en una sola, y centrar el contenido dentro de esta nueva celda

combinada.

Como combinar y centrar celdas:
1. Selecciona las celdas que deseas combinar.

2. En la pestafa Inicio, dentro del grupo Alineacion, haz clic en el

boton Combinar y centrar.

o También puedes usar otras opciones de combinacién como

Combinar celdas, Combinar horizontalmente, o

simplemente Centrar el contenido sin combinar.

Figura 77
Combinar
Archivo Inicio Insertar Disposicidn de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Q
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0 % | [aton 2 & | =E=EHe 2 General -
Ep v
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Al = Je hola
E  Combinar celdas
A B © D E [ Separar celdas

hola hola hola

Nota. Elaboraciéon propia
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3.5. Autoformato, copiar formato.

Las herramientas de autoformato y copiar formato en Excel son
esenciales para mejorar la presentacion de los datos de manera rapida y
consistente. A continuacion, te explico en detalle como utilizar cada una
de estas funciones (Marqués, 2010).

Autoformato

El autoformato en Excel es una herramienta que aplica un conjunto
predefinido de formatos a una tabla o rango de celdas. Estos formatos
incluyen ajustes de colores, bordes, alineacion y tipos de letra, lo que
permite estilizar automaticamente una tabla para hacerla mas

visualmente atractiva.
Como aplicar autoformato a una tabla o rango:
Selecciona el rango de celdas que deseas formatear.

Dirigete a la pestafa Inicio en la cinta de opciones.

En el grupo Estilos, selecciona Dar formato como tabla.

i

Aparecera una galeria con varias opciones de formato de tabla
predefinidas. Elige el estilo que mas te guste.
5. Excel te pedira confirmar el rango seleccionado y si tu tabla tiene
encabezados. Marca o desmarca la casilla segun corresponda y haz
clic en Aceptar.
o Ventajas del formato de tabla:
» Aplicacidn de colores alternos a las filas.
» Filtros automaticos en las columnas.

» Formulas y referencias automaticas dentro de la tabla.
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Figura 78
Tabla

113234,00
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uevo estilo de tabla dindmica...

Nota. Elaboraciéon propia

Personalizacion del autoformato
« Una vez aplicado el autoformato, puedes modificar algunos
elementos del estilo de la tabla, como cambiar colores, tipos de

fuente o estilos de borde, ajustandolo a tus necesidades especificas.

Copiar Formato (Pincel de Formato)

La funcién de copiar formato te permite copiar el estilo (formato) de
una celda o rango de celdas y aplicarlo a otras celdas sin modificar los
datos. Esta herramienta es ideal para mantener la coherencia en el
disefo de la hoja de célculo, sin tener que configurar manualmente el

formato en cada celda.

Como copiar formato

1. Selecciona la celda o rango de celdas que tiene el formato

que deseas copiar.
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. En la pestafna Inicio, dentro del grupo Portapapeles, haz clic

en el boton Copiar formato (también conocido como Pincel de

formato). Este botdn tiene el icono de un pincel.

. El cursor cambiara a una forma de pincel. Ahora, haz clic en la

celda o rango de celdas donde quieres aplicar el formato.

. El formato de la celda original se copiara a las nuevas celdas.

Consejos adicionales

Aplicar formato a varias celdas: Si deseas aplicar el formato a
varias celdas en diferentes ubicaciones, haz doble clic en el botdn
Copiar formato. Esto hara que el pincel de formato permanezca
activo hasta que lo desactives manualmente o presiones Esc.

Aplicacion precisa: El pincel de formato copia toda la
informacion de formato, incluidos: tipo de letra, tamano, color de
fuente, alineacion, bordes, rellenos, y otros estilos aplicados. Sin

embargo, no copia los datos de las celdas, solo el formato visual.

Ejemplo de uso combinado: Autoformato y Copiar Formato

Imagina que tienes una tabla con datos financieros y quieres darle un

estilo uniforme. Siguiendo estos pasos:

1. Aplicas autoformato para convertir tu tabla de datos en una

tabla visualmente atractiva con colores alternos Yy filtros.

. Luego, usas el pincel de formato para copiar el estilo de una

celda de la tabla (por ejemplo, el formato de encabezados) y
aplicarlo en otras secciones del documento que no estan dentro de

la tabla.
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3.6. Funciones basicas: Suma, Max, Min, residuo, raiz, promedio.

Excel es ampliamente utilizado para realizar calculos y anélisis de datos,
y ofrece muchas funciones matematicas para facilitar estos procesos. A
continuacion, explicamos cémo utilizar algunas de las funciones
basicas: SUMA, MAX, MIN, RESIDUO, RAfZ, y PROMEDIO (Montes
et al., 2022).

SUMA

La funcion SUMA permite sumar un rango de celdas o numeros

especificos.

Sintaxis:
excel
Copiar cddigo
=SUMA(numero1, numero2, ...)
« numerol, nimero2: Son los niumeros o rangos que deseas

sumar.

Ejemplo:
excel

Copiar cddigo
=SUMA(A1:A5)

Suma los valores en las celdas de A1 a AS5.

136



Figura 79

Suma

C3 X Fe | =SUMA(ALAS)

A B C D

3 += |8 .;

Nota. Elaboraciéon propia

MAX

La funcién MAX devuelve el valor maximo de un conjunto de nimeros

0 un rango de celdas.

Sintaxis:
excel
Copiar cddigo
=MAX(numerol, niumero2, ...)
« numerol, nimero2: Son los nimeros o rangos en los que

quieres encontrar el valor maximo.

Ejemplo:

excel

Copiar cédigo
=MAX(A1:A5)
Tabla 1 Maximo

Devuelve el valor maximo entre las celdas A1 a AS.
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Figura 80
MAX

C3 v Feo || =MAX(ALAS)

Nota. Elaboracién propia

MIN

La funcion MIN devuelve el valor minimo de un conjunto de nimeros

0 un rango de celdas.

Sintaxis:

excel

Copiar cddigo
=MIN(nUmerol, nimero2, ...)
« numerol, nimero2: Son los nimeros o rangos en los que

quieres encontrar el valor minimo.

Ejemplo:
excel

Copiar cddigo
=MIN(A1:A5)
Tabla 2Minimo

Devuelve el valor minimo entre las celdas A1 a AS5.
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Figura 81

MIN
C3 v fe | =MIN(ALAS)
A B C D
1 2
2
3 +|= |2 |
]
4
5 4

Nota. Elaboracién propia

RESIDUO

La funcion RESIDUO devuelve el residuo de una divisidon entre dos

numeros, es decir, lo que sobra después de dividir un nimero por otro.

Sintaxis
excel
Copiar cddigo
=RESIDUO(nUmero; divisor)
« numero: El nUmero del que se va a obtener el residuo.

« divisor: El numero por el cual se dividira.

Ejemplo:

excel

Copiar cddigo
=RESIDUO(10; 3)
Tabla 3 Residuo

Devuelve 1, ya que el residuo de dividir 10 entre 3 es 1.
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Figura 82
RESIDUO

Al v fe | =RESIDUO(10; 3)

A B C D
1 1

Nota. Elaboracién propia
RAIZz
La funcién RAIZ calcula la raiz cuadrada de un ndmero.

Sintaxis:

excel

Copiar cddigo
=RAIZ(nUmero)

« numero: El nUmero del que deseas obtener la raiz cuadrada.

Ejemplo:
excel

Copiar cddigo
=RA[Z(16)
Tabla 4 Raiz

Devuelve 4, ya que la raiz cuadrada de 16 es 4.

Figura 83:
RAIZ

A - fo || =RAIZ(16)

A B C

Nota. Elaboracién propia
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PROMEDIO

La funcién PROMEDIO calcula el promedio aritmético de un rango de

celdas o de un conjunto de niumeros.

Sintaxis:
excel
Copiar cddigo
=PROMEDIO(nUmerol, nimero2, ...)
« numerol, nimero2: Los numeros o rangos de celdas que

deseas promediar.

Ejemplo:

excel

Copiar cddigo

=PROMEDIO(A1:A5)

Tabla 5 Promedio

Calcula el promedio de los valores en las celdas A1 a A5.

Figura 84
PROMEDIO
C3 M Je =PROMEDIO{&1:45)
A B C D
6
3 | = [7 |
5 8

Nota. Elaboracién propia
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Ejemplos Practicos

Imagina que tienes la siguiente tabla de datos en el rango Al

10

15

20

25

30

« SUMA: =SUMA(AL1:A5) daré 100.

« MAX: =MAX(A1:A5) devolvera 30.

« MIN: =MIN(A1:A5) devolvera 10.

« PROMEDIO: =PROMEDIO(A1:A5) devolvera 20.

« RESIDUO: =RESIDUO(25;; 6) devolvera 1 (el residuo de dividir
25 entre 6).

. RAIz: =RAiZ(25) devolverd 5.

Figura 85

: Respuestas

A B
1 10 100
2 15 30
3 20 10
4 25 20
= 30 1
(3] =
a | 1

Nota. Elaboracién propia
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3.7. Funciones Matematicas, Cociente, entero, potencia,

producto, redondear

Excel ofrece una amplia gama de funciones matematicas que permiten
realizar calculos avanzados de forma eficiente. A continuacion, te
explico como utilizar las funciones matematicas mas comunes, como
COCIENTE, ENTERO, POTENCIA, PRODUCTO, y REDONDEAR
(Gamboa, 2021).

COCIENTE

La funcion COCIENTE devuelve el cociente de la division de dos
numeros, es decir, la parte entera del resultado de la division (sin

decimales).

Sintaxis:
excel
Copiar cddigo
=COCIENTE(numerador, denominador)
« numerador: El nUmero que deseas dividir.

« denominador: El numero por el cual divides.

Ejemplo:

excel

Copiar cddigo
=COCIENTE(10; 3)

Tabla 6 Cociente
Devuelve 3, ya que el cociente de dividir 10 entre 3 es 3 (la parte

entera).
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Figura 86
COCIENTE

&1 v £ || =COCIENTE(10;3)

A B C D t

Nota. Elaboracién propia

ENTERO
La funcién ENTERO redondea un numero hacia abajo al nUmero

entero mas cercano, sin importar los decimales.

Sintaxis:

excel

Copiar cddigo
=ENTERO(nUmero)

« numero: El nUmero que deseas redondear hacia abajo.

Ejemplo:
excel

Copiar cddigo
=ENTERO(5,7)

Tabla 7 Entero

Devuelve 5, ya que la funcion ENTERO siempre redondea hacia abajo.

Figura 87
ENTERO

Al v fe | =ENTERO(S,7)

A B C D

Nota. Elaboracién propia
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POTENCIA

La funcién POTENCIA eleva un niumero a una potencia especifica.

Sintaxis:
excel
Copiar cddigo
=POTENCIA(base; exponente)
« base: El numero que deseas elevar a una potencia.

« exponente: El exponente al que se eleva la base.

Ejemplo:

excel

Copiar cddigo
=POTENCIA(2; 3)
Tabla 8 Potencia

Devuelve 8, ya que 2 elevado a la potencia de 3 es 8 (2 x 2 x 2).

Figura 88
POTENCIA
Al X J | =POTENCIA(2; 3)

A B i D
1 8

Nota. Elaboracién propia
PRODUCTO

La funcion PRODUCTO multiplica todos los numeros dados como

argumentos.
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Sintaxis:
excel
Copiar cddigo
=PRODUCTO(nUmero1l; numero2; ...)
« numerol, nimero2: Los numeros o rangos de celdas que

deseas multiplicar.

Ejemplo:

excel

Copiar cddigo

=PRODUCTO(2;3; 4)

Devuelve 24, ya que 2 x 3 X 4 es igual a 24.
También puedes multiplicar un rango de celdas:
excel

Copiar cddigo

=PRODUCTO(A1:A3)

Tabla 9 Producto

Multiplica los valores en las celdas A1 a A3.

Figura 89
PRODUCTO
Al v fe | =PRODUCTO(Z;3; 4) B2 v Je | =PRODUCTO[{AL:A3)
A B € D E
A B C D E 1 8
1 24_| z | 7:56 .

Nota. Elaboraciéon propia

REDONDEAR

La funcion REDONDEAR redondea un nimero a un numero especifico de
decimales, segun las reglas matematicas de redondeo (redondea hacia

arriba si el decimal es 5 o mayor).
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Sintaxis:
excel
Copiar cddigo
=REDONDEAR(nUmero, num_decimales)
« numero: El nUmero que deseas redondear.
« num_decimales: El nimero de decimales a los que deseas

redondear.

Ejemplo:

excel

Copiar cddigo

=REDONDEAR(5;6789, 2)

Tabla 10 Redondear

Devuelve 5.68, ya que el nUmero se redondea a dos decimales.
Si deseas redondear a numeros enteros:

excel

Copiar cddigo

=REDONDEAR(5;6789, 0)

Tabla 11 Redondear

Devuelve 6, ya que el nimero se redondea al entero mas cercano.

Figura 90
REDONDEAR

21 - f« =REDONDEAR(S;6789)

Al v fe | =REDONDEAR(S;6789,2) A B € D E

A B c D
15 | ’

Nota. Elaboracién propia
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Ejemplos Practicos

Imagina que tienes una serie de datos en las siguientes celdas:

A B
10 3
5.7

2 3
2 4
5.6789

Puedes aplicar las siguientes funciones:

COCIENTE: =COCIENTE(A1, B1) devolverad 3 (10 dividido entre
3 da un cociente de 3).

ENTERO: =ENTERO(A2) devolvera 5, redondeando hacia abajo.
POTENCIA: =POTENCIA(A3, B3) devolvera 8 (2 elevado a la
potencia de 3).

PRODUCTO: =PRODUCTO(A3:A4) devolvera 4 (el producto de 2
X 2).

REDONDEAR: =REDONDEAR(AS5, 2) devolvera 5.68,

redondeando a dos decimales.

Figura 91
Resultados
D - 2
A B c
110 33
2 [5.7 5,00
3 2 3 8
4 2 4 4
5 56.789 56.789[
Nota. Elaboracién propia

148



3.8. Funciones Ldgicas: SI

Las funciones ldgicas son una herramienta fundamental en el manejo
de datos y la toma de decisiones en cualquier programa de hoja de
calculo. En Excel, por ejemplo, existen varias funciones légicas como
SI, Y, O, NO, entre otras, que permiten realizar operaciones basadas

en condiciones especificas.

La funcién légica SI es una de las mas comunes y Utiles en Excel. Esta
funcion evalla si una condicion es verdadera (se cumple) o falsa (no se
cumple) y devuelve un valor dependiendo del resultado, es decir, si se
cumple devolvera el valor que se ha establecido en el caso verdadero
caso contrario se devolvera el valor establecido en caso falso. Lo que
realmente hace la funcién SI es tomar una decisién entre dos acciones
posibles comparando dos valores o expresiones; si éstos son iguales

llevara a cabo la accién 1; si son diferentes, llevara la accién 2.

Sintaxis de la Funcion "SI"

Los tres parametros obligatorios de la funcién SI son:

=SI(condicién, valor_si_verdadero, valor_si_falso)

donde:

condicion: Es la expresidn logica que se evalla. Puede ser cualquier
comparacién que devuelva dos posibles valores verdadero o falso.
valor_si_verdadero: Es el valor que se devolvera si la condicién es
Cierta.

valor_si_falso: Es el valor que se devolvera si la condicion es falsa.
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Ejemplo de Uso

Supongamos que tenemos una hoja de calculo que contiene las edades
de personas y queremos determinar si el alumno esta facultado para
poder sufragar en Ecuador (con una edad minima de 16 afos). La

formula seria:

=SI(A2>=16, "Usted puede sufragar”, "Usted no puede sufragar")

En este caso, si la celda A2 tiene un valor de 17, la férmula devolvera
"Usted puede sufragar". Si A2 tiene un valor de 10, devolvera "Usted

no puede sufragar".

3.8.1 Funciones "SI" anidadas

Una de las caracteristicas principales de la funcion "SI" es la posibilidad
de anidarla, lo que permite evaluar multiples condiciones a la vez. Por

ejemplo, para categorizar las edades para sufragar:

=SI(A2>=16, "Su voto es facultativo por menor de edad", SI(A2>=18,
"Su voto es obligatorio", SI(A2>=66, "Su voto es facultativo por tercera

edad", "Usted no tiene edad para sufragar")))

Este ejemplo clasificard las edades en 4 categorias diferentes, lo cual
puede ser (til para verificar mediante las edades si una persona debe

sufragar o no.
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3.9. Funciones de texto: Concatenar, Mayusc, Minusc, Nompropio
3.9.1 Funcién Concatenar

La funcion CONCATENAR permite unir dos o mas cadenas de texto. A
esta formula también se le conoce como mezclar datos o concatenar
cadenas de texto y al utilizarla siempre redondea a un texto, aunque
en versiones recientes de Excel se ha introducido la funcion
UNIRCADENAS (o TEXTJOIN), la funcion CONCATENAR todavia es
ampliamente utilizada.

Sintaxis:

=CONCATENAR(textol, [texto2], ...)

Ejemplo: Supongamos que tenemos el nombre en la celda A2 ("Adolfo")
y el apellido en la celda B2 ("Moya"), utilizando la funcién concatenar
obtener "Moya Adolfo".

=CONCATENAR (B2, " ", A2)

3.9.2 Funcion MAYUSC

La funcion MAYUSC convierte todo el texto en una celda a mayusculas.

Sintaxis:

La funcion MAYUSC tiene un solo argumento "texto" que es el que se

va a cambiar.

=MAYUSC(texto)
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Ejemplo: Si escribimos en la celda una frase cualquiera, por ejemplo
"el trabajo constante todo lo vence", y queremos convertir este texto a
mayusculas usando Excel, debemos usar la funcion MAYUSC. Esta
formula convierte los caracteres de cualquier selecciéon de texto en

mayusculas.

=MAYUSC(A2) el resultado sera "EL TRABAJO CONSTANTE TODO LO
VENCE".

3.9.3. Funcion MINUSC

La funcion MINUSC hace lo contrario a MAYUSC, convirtiendo todo el

texto en una celda a minusculas.

Sintaxis:
=MINUSC(texto)

Ejemplo: Si en la celda A2 escribimos " EL TRABAJO CONSTANTE TODO
LO VENCE ", al aplicar: =MINUSC(A2) obtendremos "el trabajo

constante todo lo vence ".

3.9.4. Funcion NOMPROPIO

La funcion NOMPROPIO convierte el primer caracter de cada palabra en
mayuscula y los demas caracteres en minuscula. Esto es especialmente

util para nombres propios.

Sintaxis:
=NOMPROPIO(texto)
Ejemplo: Si escribimos en la celda A2 conteniendo "gabriela moya", al

aplicar
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=NOMPROPIO(A1) nos dara "Gabriela Moya".

3.10. Funciones de fecha y hora:

Las funciones de fecha y hora en Excel son herramientas poderosas que
permiten gestionar y analizar datos temporales de manera eficiente.
Estas funciones son esenciales para realizar calculos relacionados con
el tiempo, como determinar la diferencia entre fechas, sumar dias a
una fecha especifica, y extraer componentes de fecha y hora como el

ano, mes o dia.

Principales Funciones de Fecha y Hora en Excel

1. HOY(): Devuelve la fecha actual sin la hora. Esta funcién
suministra en la celda en la que la utilizamos la fecha actual del
ordenador del usuario o equipo, es decir la fecha de la ultima

operacion de guardado o cerrado del libro de trabajo.

Ejemplo: Si ponemos en la celda (A2) =HQOY(), aparecera la fecha

actual del sistema

2. AHORA(): Devuelve la fecha y hora actuales del ordenar, también

se actualiza cada vez que se recalcule.

Ejemplo: =AHORA() devuelve la fecha y hora del sistema en la celda en

la que se ponga la funcion.

3. FECHA(ano, mes, dia): Esta funcion permite crear una fecha a

partir de tres componentes numeéricos.
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Ejemplo: =FECHA(2023, 10, 15)

4. DIA(fecha): Esta funcidon permite extraer el dia a partir de una

fecha.

Ejemplo: Si en la celda Al se tiene la fecha (15/11/1981) al utilizar la

funcion =DIA(A1); se tendra como resultado (15).

5. MES(fecha): Con esta funcion se puede extraer el mes de una

fecha.

Ejemplo: Si en la celda Al se tiene la fecha (15/11/1981) al utilizar la

funciéon =MES(A1); se tendra como resultado (11).

6. ANO(fecha): Permite extraer el afio de una fecha.

Ejemplo: Si en la celda Al se tiene la fecha (15/11/1981) al utilizar la
funcion =ANO(A1); se tendrd como resultado (1981).

3.11. Tablas dinamicas

Las tablas dindmicas son una de las funciones mas potentes de
Microsoft Excel, utilizadas ampliamente para resumir, analizar y
presentar datos de manera efectiva. Una Tabla Dindmica es una
herramienta avanzada de gestion de datos que permite crear un
resumen tabular a partir de un conjunto especifico de datos, no importa
cuantas veces quiera revisar, ver o cambiar su seleccién. La estructura
de una tabla dindmica se compone de cuatro partes esenciales que
personalizan una particular forma de ver una determinada tabla, a
saber: Fila, por el que iran las caracteristicas del objeto a analizar,

Subtotales (si las relaciones no son directas) y Totales generales;
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Columna, que contendra todas aquellas caracteristicas (usualmente
variables) que se desean que aparezcan en el eje de abscisas y que
individualmente se compararan o cruzaran con todas aquellas que han

ido a parar al eje de ordenadas.

Ejemplo: Supongamos que tenemos una lista de ventas de una fabrica
de lacteos con las siguientes columnas: Fecha, Producto, Region y

Monto.

Tabla 12

Listado de ventas de una fabrica de lacteos.

Fecha Producto Provincia Monto
25/7/2024 Yogurt Mini Esmeraldas $900,00
25/7/2024 Yogurt Mini Manabi $1.400,00
25/7/2024 Queso fresco Pichincha $2.000,00
25/7/2024 Yogurt 1 litro Guayas $500,00
25/7/2024 Leche Esmeraldas $800,00
26/7/2024 Yogurt 2 litros Guayas $600,00
26/7/2024 Queso fresco Manabi $1.000,00
26/7/2024 Yogurt Mini Esmeraldas $900,00
27/7/2024 Yogurt 1 litro Chimborazo $400,00

Nota. Elaboracién propia

Para crear una tabla dindmica que resuma las ventas por producto:

1. Seleccione todo el rango de datos.
2. Ir a la pestana "Insertar" y hacer clic en "Tabla dinamica".
3. En el constructor de tablas dinamicas, arrastrar "Producto" a Filas

y "Monto" a Valores.
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Figura 92
Ilustracion constructor de tablas dinamicas :

Fecha
v| Producto
Provincia
v| Monto

MAS TABLAS...

Arrastrar campos entre las areas siguientes:

Y FILTROS Il COLUMNAS
= FILAS 2. VALORES
Producto v Suma de Mon... ¥

Nota. Elaboracién propia

El resultado seria:

Figura 93

Ilustracidn tabla dinamica por valores y productos

A B
1 |Etiquetas de fila ¥ Suma de Monto
2 |Leche 800
3 |Queso fresco 3000
4 |Yogurt1litro 900
5 |Yogurt 2 litros 600
6 Yogurt Mini 3200
7 Total general 8500

Nota. Elaboracién propia
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Anadlisis mas complejo: Las tablas dindamicas permiten analisis
multidimensionales. Por ejemplo, podemos analizar las ventas por

producto y provincia:

o Arrastrar "Producto" a Filas, "Provincia" a Columnas y "Monto" a

Valores.

Figura 94
Ilustracidn tabla dinamica por valores, productos y provincia

Fecha
v| Producto
v| Provincia
v| Monto

MAS TABLAS...

Arrastrar campos entre las areas siguientes:

FILTROS COLUMNAS
Provincia v
FILAS 2. VALORES
Producto v Suma de Mon... ¥

Nota. Elaboracién propia

El resultado:

Figura 95

Ilustracion tabla dinamica ejemplo anterior

A B C D E F G

1 |Sumade Monto  Etiquetas de columna |~
2 |Etiquetas de fila| ¥ Chimborazo Esmeraldas Guayas Manabi Pichincha Total general
3 |Leche 800 800
4 Queso fresco 1000 2000 3000
5 |Yogurt1litro 400 500 900
6 |Yogurt 2 litros 600 600
7 |Yogurt Mini 1800 1400 3200
8 Total general 400 3200 500 2400 2000 8500

Nota. Elaboracién propia
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Funciones avanzadas: Las tablas dinamicas ofrecen funciones

avanzadas como:

o Filtros: Permiten mostrar solo ciertos datos basados en criterios
especificos.

o« Campos calculados: Crean nuevas medidas basadas en los datos
existentes.

« Segmentacion de datos: Facilita el filtrado interactivo de multiples

tablas dinamicas.

Las tablas dinamicas son fundamentales para cualquier analista de
datos, ya que facilitan la conversion de grandes volumenes de

informacion en resimenes relevantes con solo unos clics.

Beneficios:

« Resumen rapido de grandes conjuntos de datos.

« Flexibilidad para reorganizar y reestructurar la presentacion de
datos.

« Actualizacién automatica al cambiar los datos de origen.

» Capacidad para crear multiples vistas de los mismos datos.

3.12. Graficos Estadisticos

Los graficos estadisticos son especialmente (tiles para el analisis y la
presentacidon de algunos tipos de datos, permitiendo a los analistas y
tomadores de decisiones visualizar patrones, tendencias y anomalias
en conjuntos de datos. En Excel, uno de los programas mas utilizados
para la manipulacidon y presentacién de datos, la creacién de graficos
se ha simplificado, lo que hace que esta herramienta sea accesible para

los usuarios de diferentes niveles de experiencia.
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Tipos de Graficos Estadisticos en Excel

Graficos de barras: Utilizados para comparar diferentes grupos o
categorias. Por ejemplo, se pueden usar para mostrar las ventas de

diferentes productos en un periodo de tiempo determinado.

Graficos de lineas: Perfectos para mostrar cambios a lo largo del
tiempo, resaltando tendencias en los datos. Este tipo de grafico es

comun en analisis financieros y de rendimiento.

Graficos de dispersion: Utilizados para mostrar la relacion entre dos
variables, permitiendo identificar posibles correlaciones. Por ejemplo,
se puede analizar cdmo el aumento en la publicidad afecta las ventas.
Histogramas: Representan la distribucién de un conjunto de datos al
mostrar la frecuencia de diferentes intervalos de valores. Son Utiles

para entender la forma de la distribucién de los datos.

Graficos de pastel: Empleados para mostrar la proporcion de
diferentes partes en un todo. Son efectivos cuando se trabaja con un

numero limitado de categorias.

Creacion de Graficos en Excel

Para crear graficos en Excel, se debe seguir ciertos pasos basicos:

Paso 1: Preparar los Datos
« Organizar los datos en una hoja de calculo, se debe verificar que
los datos estén bien estructurados, idealmente con encabezados
en la primera fila.
« Seleccién de datos: Seleccionar las celdas que contienen los datos

que se desea incluir en el grafico, incluyendo los encabezados.
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Paso 2: Insertar un Grafico

Para insertar el grafico ir a la pestafia "Insertar", en la parte
superior de Excel, hacer clic en la misma.

Seleccionar el tipo de grafico: Buscar el grafico que mas se
adapte a los datos que se desean mostrar.

Hacer clic en el tipo de grafico: Una vez que elijas un tipo de
grafico, se desplegara una lista con estilos especificos. Selecciona

el que mejor se adapte a tus necesidades.

Paso 3: Personalizar el Grafico

Modificar el disefio y formato: Una vez insertado el grafico,
aparece una nueva pestana llamada "Herramientas de Grafico".
Disefio: Aqui puedes cambiar el diseno general del grafico y el
estilo.

Formato: Permite ajustar los colores, fuentes y otros aspectos
visuales del grafico.

Agregar elementos al grafico:

Titulos: Puedes agregar un titulo al grafico y a los ejes.
Etiquetas de datos: Para mostrar valores especificos en los
segmentos del gréfico.

Leyenda: Para identificar qué representa cada color o seccion en
el grafico.

Ajustes adicionales: Si es necesario, puedes cambiar el rango de
datos, agregar lineas de tendencia, ajustar la escala de los ejes,

entre otros.

Paso 4: Mover y Redimensionar el Grafico

Mover: Para cambiar la ubicacion del grafico en la hoja, hacer clic
y arrastrar el grafico a la posiciéon deseada.
Redimensionar: Hacer clic en los cuadrados de las esquinas o

lados del grafico para cambiar su tamafo.
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3.13. Ordenar y Filtrar

El ordenamiento vy filtrado de datos en Excel son funciones esenciales
para el anadlisis y la organizacion eficiente de la informacion. Estas
herramientas permiten a los usuarios manipular grandes conjuntos de
datos de manera rapida y efectiva. A continuacidon, se detallan estas

funciones con ejemplos practicos.

Ordenar en Excel

La funcidn de ordenamiento permite organizar los datos en orden
ascendente o descendente basandose en una o mas columnas. La
organizacion en Excel es esencial para estructurar la informacién de

forma coherente, lo que facilita su analisis y exhibicidn.

Ejemplos: Supongamos que tenemos una lista de empleados de una

institucién educativa particular con sus respectivos salarios y cargos:

Tabla 13

Listado de empleados.

Empleado Cargo Sueldo
Jasmina Secretaria $500,00
Fanny Docente $455,00
Ernesto Docente $455,00
Marco Servicio $350,00
Modnica Directora $600,00

Nota. Elaboracién propia
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Para ordenar esta lista por salario de mayor a menor:

Seleccione todo el rango de datos.
Ir a la pestafia "Datos".
Hacer clic en "Ordenar".

Seleccione "Sueldo" como columna de ordenamiento.

i R e

Elegir "De mayor a menor".

El resultado sera:

Tabla 14

Listado de empleados ordenados por sueldo de mayor a menor.

Empleado Cargo Sueldo
Modnica Directora $600,00
Jasmina Secretaria $500,00
Fanny Docente $455,00
Ernesto Docente $455,00
Marco Servicio $350,00

Nota. Elaboracién propia

Filtrar en Excel

La funcién de filtrado permite mostrar solo los datos que cumplen con
criterios especificos. El filtrado es una herramienta eficaz de Excel para
examinar subconjuntos de datos sin modificar la estructura original de la

hoja de calculo.

Ejemplo de Filtrado: Utilizando la misma lista de empleados ordenado por

su sueldo de mayor a menor.
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Tabla 15

Listado de empleados. a filtrar

Empleado Cargo Sueldo
Monica Directora $600,00
Jasmina Secretaria $500,00
Fanny Docente $455,00
Ernesto Docente $455,00
Marco Servicio $350,00

Nota. Elaboracién propia

Para filtrar y mostrar solo los empleados con el cargo de Docente:

Seleccione todo el rango de datos.
Ir a la pestafa "Datos".
Hacer clic en "Filtro".

En la columna "Cargo", haga clic en la flecha de filtro.

u Hh W N =

Seleccionar solo "Ventas".

El resultado filtrado mostrara:

Tabla 16

Listado de empleados filtrados por cargo (docente).

Empleado Cargo Sueldo
Fanny Docente $455,00
Ernesto Docente $455,00

Nota. Elaboracién propia

Combinacion de Ordenamiento y Filtrado:

Estas funciones pueden combinarse para un analisis mas detallado. Por
ejemplo, podriamos filtrar primero por cargo y luego ordenar por salario

dentro de cada departamento.
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CAPITULO 4 I

Introduccion al internet




Capitulo

a

Introduccion al internet

4.1. Gestores de busqueda.

Los gestores de busqueda son herramientas o sistemas diseflados para
facilitar y optimizar el proceso de busqueda de informacion en grandes

conjuntos de datos o en internet. Estos pueden incluir:

e Motores de busqueda: Como Google, Bing o DuckDuckGo,
qgue rastrean la web y organizan la informacién para facilitar
Su acceso.

e Sistemas de gestion documental: Utilizados en empresas
para organizar y buscar documentos internos.

e Buscadores especializados: Enfocados en areas especificas
como busqueda académica (Google Scholar) o de patentes.

e Herramientas de busqueda avanzada: Que permiten filtrar
resultados por fecha, tipo de archivo, region, etc.

e Agregadores de contenido: Que recopilan informacién de

multiples fuentes y la presentan de manera unificada.
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e Asistentes virtuales: Como Siri o Alexa, que pueden realizar
busquedas por voz.

e Sistemas de busqueda empresarial: Disefiados para buscar
informacion en multiples bases de datos y sistemas internos

de una organizacion.

Estos gestores ayudan a los usuarios a encontrar informacién relevante
de manera mas rapida y eficiente, mejorando la productividad y la toma

de decisiones.

Los buscadores modernos van mas allda de simplemente identificar
coincidencias exactas de palabras clave. Utilizan métodos avanzados de
procesamiento del lenguaje natural, aprendizaje automatico y analisis
semantico para captar el contexto y la intencién subyacente en las
consultas de los usuarios, lo que les permite ofrecer resultados mas

precisos y pertinentes.

Los gestores de busqueda son herramientas indispensables en la
sociedad de la informacion, facilitando el acceso y la organizacién de
datos en multiples contextos. Su continua evolucién vy
perfeccionamiento prometen seguir transformando la manera en que

interactuamos con la informacién digital.

4.2. Creacion de correo electronico

Un correo electrénico es una herramienta de comunicacion digital que
permite enviar y recibir mensajes a través de Internet. Funciona como

una version moderna y mas rapida del correo postal tradicional.

Cuando se crea una cuenta de correo electrénico, se obtiene una

direccion Unica (por ejemplo, conbinaciontunombre@proveedor.com)
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gue actua como tu buzdn personal en el mundo digital. Esta direccion
te permite enviar mensajes a otras personas que también tienen
direcciones de correo electrénico, sin importar donde se encuentren en

el mundo.

La creacidon de un correo electrénico es un proceso fundamental en la
era digital actual. Este procedimiento implica establecer una cuenta
personal en un servicio de correo electrénico, lo que permite enviar y

recibir mensajes digitales de forma rapida y eficiente.

A continuacion, se describen los pasos generales para crear una cuenta

de correo electrénico, junto con algunas consideraciones importantes.

Pasos para crear una cuenta de correo electrénico:

e Eleccion del proveedor: se debe seleccionar un servicio de correo
electrénico como Gmail, Outlook, Yahoo, etc.

e Acceso al sitio web: Visitar la pagina oficial del proveedor elegido
y buscar la opcidn para crear una nueva cuenta.

e Completar el formulario de registro: Proporcionar los datos
personales solicitados, que normalmente abarcan el nombre,
apellido, fecha de nacimiento y, en ciertas ocasiones, el niumero
telefénico

e Seleccion de nombre de usuario: Elegir un nombre de usuario
unico que formara parte de la direccidon de correo electrénico. Es
recomendable usar una combinacién de nombre y apellido o
incluir numeros si el nombre deseado ya esta en uso.

e Creacién de contrasena: Crear una contrasena robusta que
incluya una mezcla de letras en mayusculas y minusculas, asi
como numeros y simbolos

e Verificacion: Completar cualquier paso de verificacién adicional
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requerido por el proveedor, como introducir un cédigo enviado al
teléfono movil.

Aceptacion de términos y condiciones: Leer y aceptar los
términos de servicio y la politica de privacidad del proveedor.
Configuracion de la cuenta: Una vez creada la cuenta,

personalizar las preferencias segun las necesidades individuales.

Antes de crear el correo electronico se debe tener en cuenta los

siguientes aspectos:

Seguridad: Implementar la autenticacién en dos pasos siempre
gue sea posible para mejorar la proteccion de la cuenta.
Privacidad: Conocer la politica de privacidad del proveedor y
modificar la configuracién de privacidad segun sea necesario.
Gestion de contrasefias: Evaluar la posibilidad de utilizar un
administrador de contrasefas para resguardar las credenciales de
la cuenta.

Copia de seguridad: Establecer opciones de recuperacidon de
cuenta, como preguntas de seguridad o correos electronicos
alternativos.

La creacién de una cuenta de correo electrénico es un paso
esencial para la participacion en la comunicacién digital moderna.
Al seguir estos pasos y consideraciones, los usuarios pueden

establecer una presencia en linea segura y eficaz.

4.3. Herramientas de Google

Las herramientas de Google constituyen un conjunto de aplicaciones y

servicios en linea creados por Google LLC, con el objetivo de potenciar

la productividad, la colaboracion y la eficiencia en diferentes areas. A

continuacion, se ofrece un resumen de las principales herramientas de
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Google, asi como sus aplicaciones mas destacadas.

Principales herramientas de Google:

e Gmail: Servicio de correo electronico con funciones avanzadas de

organizacion y filtrado.

e Google Drive: Almacenamiento en la nube que facilita la

conservacion y el intercambio de archivos

e Google Docs: Procesador de texto en linea similar a Word que

facilita la colaboracién en tiempo real.

e Google Sheets: Hoja de calculo en linea con funciones avanzadas

de anélisis de datos.
e Google Slides: Herramienta para crear y editar presentaciones.
e Google Forms: Aplicacion para crear encuestas y formularios.

e Google Meet: Plataforma de videoconferencias y reuniones en

linea.

e Google Calendar: Calendario en linea para organizar eventos y

programar reuniones.

e Google Classroom: plataforma en linea disenada para facilitar la

ensefianza y el aprendizaje.

e Google Sites: Herramienta para crear sitios web simples sin

necesidad de conocimientos de programacion.

Las herramientas de Google han facilitado el acceso a tecnologias
avanzadas de productividad, lo que permite a personas de todo el

mundo trabajar juntas de forma eficiente y efectiva.
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La integracion entre estas herramientas es una de sus principales
ventajas. Por ejemplo, un documento creado en Google Docs puede ser
facilmente compartido a través de Gmail, almacenado en Google Drive
y vinculado a un evento en Google Calendar. Esta interoperabilidad

mejora significativamente la eficiencia del flujo de trabajo.
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Conclusiones

A lo largo del libro, se ha demostrado como temas como la arquitectura
de un computador y el uso de herramientas ofimaticas, como Excel, estan
profundamente conectados. Entender los componentes y funcionamiento
de una computadora es clave para aprovechar de manera Optima las

herramientas de ofimatica y programas de analisis de datos.

El dominio de herramientas como Excel y otros programas ofimaticos es
crucial en el entorno laboral actual. Estas habilidades no solo incrementan
la productividad, sino que también facilitan una toma de decisiones mas

informada basada en datos.

El uso eficiente de internet, motores de blsqueda y herramientas en linea
es fundamental para acceder a informacién de manera agil y mejorar la
comunicacién. Estas competencias son esenciales en el mundo

digitalizado en el que vivimos.

Dado que la tecnologia esta en constante transformacidon, tanto en
hardware como en software, es importante mantenerse al dia con los
avances en arquitectura de computadoras, herramientas ofimaticas,
Excel y el uso de internet para seguir siendo competitivos y efectivos en

su utilizacion.

171



Recomendaciones

Para fomentar una mejor comprensiéon y aplicacion de los contenidos, se
sugiere incorporar ejemplos practicos y visuales en cada capitulo del
libro. El uso de diagramas, capturas de pantalla y tutoriales detallados

puede ayudar a los lectores a llevar los conceptos a la practica.

Considerando el rapido avance de la tecnologia, es esencial mantener el
libro actualizado con las versiones mas recientes de software y nuevas

tecnologias, para que el contenido siga siendo relevante vy util.

Proporcionar enlaces a recursos adicionales, como tutoriales en linea,
videos instructivos y documentacién oficial, seria muy util para los

lectores interesados en profundizar en los temas tratados.

En cuanto al uso de internet y la gestidon de datos, es recomendable incluir
capitulos sobre seguridad en linea y buenas practicas, para que los
lectores puedan proteger su informacién tanto personal como profesional

mientras utilizan estas herramientas.
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