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La comunicacion con soporte de las Tecnologias de Informacion y Co-
municacion (TIC) se considera un medio de integracion en una comuni-
dad de individuos, muy en particular en el dominio de las organizaciones
educativas de educacion superior, tal como las Universidades.

En este sentido, se puede utilizar como un recurso indispensable para
acercar informacion de eventos académicos de interés para toda la institu-
cién educativa, busca brindar nuevas posibilidades dentro de los procesos
ensefianza aprendizaje que llene todas las expectativas universitarias en
el ambito competitivo de la promocidn, de la creacion, desarrollo, trans-
misién y difusion de la ciencia, la técnica, la tecnologia y la cultura. En
particular, puede facilitar la obtencion de informacion relevante de la ma-
lla curricular que se imparte en los distintos programas de formacion, la
interaccion de tareas personalizadas con los docentes y demas actividades
relacionadas con el &mbito estudiantil, noticias, eventos e informacion ins-
titucional.

Todo lo anterior, es con la finalidad de tener informada a la comunidad
educativay atodas las personas de los procesos que se desarrollan y gestio-
nan en el ambito educativo, a través de un conjunto de herramientas tales
como catalogos, plataformas de produccion, comunicacion y colaboracion
alojadas locamente o en la nube, las cuales permiten editar documentos on-
line, ver y escuchar a otras personas que estan colaborando o compartiendo
documentos de manera simultanea, promoviendo las reuniones entre los
grupos de trabajo en cualquier lugar y momento (con acceso a Internet),
quienes pueden contar con el correo electronico, calendarios y contactos
desde inclusive sus dispositivos moviles, entre otros. Por ejemplo el uso
de la Plataforma Office 365 podria convertirse para los estudiantes de una
institucion educativa en una nueva herramienta de aprendizaje, y al mismo
tiempo, abrir una puerta hacia el conocimiento de nuevas utilidades de la
tecnologia en el ambito académico de dicha institucion.

Una condicion importante, es tener informada a la comunidad que con-

forma dicho ecosistema, para que asi disfruten de las ventajas y capaci-
dades técnicas de los cuales ellos podrian beneficiarse al momento de la
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realizacion de sus actividades cotidianas desde las mas basicas como el
uso del correo electrénico, hasta la comunicacién con sus documentos,
contactos y calendario desde cualquier lugar o dispositivo, incluyendo el
acceso de material académico, como talleres, deberes, informacion de la
Universidad, considerado como una nueva alternativa de interaccion e in-
formacion para adquirir aprendizaje, economizando tiempo, dinero y es-
pacio.

En los ultimos afios se destaca la importancia del conocimiento como
un factor clave para la seguridad, prosperidad y calidad de vida, de alli
que se valora fuertemente la facilidad con la que la tecnologia posibili-
ta el rapido intercambio de informacion, en casos donde por ejemplo, la
colaboracién informal (sobre todo a través de redes) entre individuos e
instituciones esta reemplazando a estructuras sociales mas formales como
corporaciones, universidades y gobiernos. La facilidad de pertenecer a
una red social y su cantidad de usuarios, afianza los beneficios educativos
que se pueden adquirir por parte de los estudiantes, colegas, especialistas
e incluso dependencias de la propia institucion universitaria, debido a la
innovacion de las formas de comunicacidn usando sus aplicaciones, para
la recepcion de envios de iméagenes, fotos, texto, juegos, videos; recibir y
enviar archivos y tener un respaldo a la hora de envié de informacion y
tener los archivos de una forma organizada en la bandeja de entrada esta es
una nueva forma de socializar y adquirir nuevos conocimientos. Las Insti-
tuciones educativas superiores deben tener en cuenta la importancia de las
redes sociales, las cuales se han convertido en un medio de comunicacion
(FaceBook), investigacion (Research Gate), conexién (LinkedlIn), e inte-
raccion (Twitter) como via rapida para el desarrollo y mejoramiento en la
educacion. Asi el fendmeno de las redes sociales con usos educativos ha
sido trascendental en las nuevas formas de comunicacion, colaboracion,
comodidad y comunidad que se ejercen en la actualidad a partir de las
redes mas usadas a nivel nacional y que cuentan con mayor auge entre los
estudiantes universitarios.

Por todo lo anterior, se propone en esta obra digital tres unidades:

16



La primera unidad denominada TIC aplicadas a la profesion e investi-
gacion, presenta una seccion breve de una Introduccion a las TICS (defi-
niciones de PC, tipos de ordenadores, sistemas operativos, base de datos,
aplicaciones informaticas, webinars, los MOOC's, entre otros. También se
definen las funciones basicas de las herramientas para el procesamiento de
texto, para la elaboracion de presentaciones dinamicas de la informacion
y para la investigacion, con sus respectivas practicas.

En la segunda unidad denominada TIC para la toma de decisiones abar-
ca tres secciones. La primera, introduccién a la programacion, permite
aprender las nociones generales para iniciarse en el desarrollo de los algo-
ritmos y su representacion, sea en diagramas de flujo o en notacion pseu-
doformal (pseudocddigo). Para lograr esto, se presentan los contenidos de
l6gica simbdlica y teoria de conjuntos que constituyen las bases funda-
mentales de la programacién. La seccion 2, cubre lo relacionado con las
Herramientas para el manejo de hojas de calculo, introduce al lector en
su uso y en las potenciales de su aplicacion en diferentes tareas de la vida
cotidiana o profesional. Se describen las opciones de formato y estilos de
celdas, filtros, graficos, minigraficos y manejos de funciones basicas como
suma, promedio, contar, maximo y minimo. Y por ultimo la seccién 3,
presenta los fundamentos del anélisis de datos para la toma de decisiones,
hace una revision de distintos aspectos relacionados a los datos, su reco-
leccion y preparacion, medicién e incertidumbre, métodos y técnicas para
su analisis, destacando su aplicacion para la toma de decisiones oportunas
y efectivas en contextos organizacionales o en el ambito personal. La idea
es que el lector tome conciencia de las implicaciones asociadas al anélisis
de los datos en pro de obtener mejoras en su empresa, considerando a to-
dos los actores, trabajadores, clientes y socios.

En cuanto a la unidad 3 denominada TIC para proyectos tecnolégicos.
Se presentan dos unidades: la unidad 1 que cubre las funciones financie-
ras, funciones de texto, funciones estadisticas, funciones logicas, graficos
dindmicos, tablas dindmicas y macros de las hojas de calculo. La unidad 2
contiene algunos temas que facilitan la construccion de flujos de trabajo,
actividades y responsabilidades entre los miembro de las comunidades in-
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volucradas, tales como Software en la Nube, OneDrive - Office 365, Goo-
gle Drive, desarrollo de plantillas estandar de flujos Orientados a Office
365 y orientados a gestores de contenidos y Herramientas para el desarro-
llo de flujos, con sus respectivas practicas.

Con todo lo anterior se espera que el lector y aprendiz adquiera los co-
nocimientos necesarios para generar alternativas de solucién a los proble-
mas que se le presentan, bien sea a nivel personal, familiar o empresarial,
haciendo uso de herramientas automatizadas que soporten y agilicen la
ejecucion de sus tareas y responsabilidades, para la toma de decisiones
acertadas basadas en el andlisis e interpretacion de los datos disponibles.
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1.1 Arquitectura de un Computador Personal (PC)

La arquitectura basica de cualquier ordenador o PC completo esta for-
mado por 5 componentes basicos: hardware (procesador, memoria RAM,
disco duro, dispositivos de entrada/salida) y software. Otros autores afir-
man que en general un sistema de CoOmputo esta formado por el Hardware,
Software, Firmware y Wetware. A continuacion se describen cada uno de
ellos.

Hardware (Hw)

Hard (Dura) ware (tecnologia), etimologicamente significa tecnologia
dura. Mas especificamente, se considera que es la parte de un Sistema
formado por el equipo computacional, es decir, por las partes fisicas de la
computadora llamadas cominmente “Fierros”. El hardware representa la
Arquitectura de una Computadora Personal e Incluye la Unidad Central de
Procesamiento (CPU), la memoria principal y los dispositivos periféricos,
la cual se presenta en la siguiente figura.

Monitor

Unidad de CD-ROM

Unidad de Sistema

Bocina

e

Figura 1

Teclado Ratdn Bocina
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Software

Soft viene de la palabra suave o blanda y ware de la palabra tecnologia. Es
decir, etimologicamente significa tecnologia blanda. El software se puede de-
finir como el conjunto de programas que ejecuta una computadora. Estos pro-
gramas contienen instrucciones u ordenes, las cuales se encuentran codificadas
en un lenguaje que la computadora puede comprender. Se considera intangible,
existe como informacion, ideas, conceptos, simbolos, pero no ocupa un espacio
fisico, se podria decir que no tiene sustancia.

Para entender mejor el concepto de hardware y software, se puede considerar
la siguiente metafora: para un libro, las paginas y la tinta son el hardware, mien-
tras que las palabras, oraciones, parrafos y el significado del texto (informacién)
son el software.

Firmware

Firm viene de la palabra firma y ware de la palabra tecnologia. Es decir,
etimologicamente significa tecnologia de firma. El firmware, es un bloque de
instrucciones de programa para propositos especificos, grabado en una memoria
tipo ROM, que establece la légica de méas bajo nivel que controla los circuitos
electronicos de un dispositivo de cualquier tipo. Al estar integrado en la elec-
tronica del dispositivo es en parte hardware, pero también es software, ya que
proporciona logica y se dispone en algun tipo de lenguaje de programacion.

Funcionalmente, el firmware es el intermediario (interfaz) entre las 6rdenes
externas que recibe el dispositivo y su electronica, ya que es el encargado de
controlar a ésta ultima para ejecutar correctamente dichas érdenes externas.

Se encuentran en memorias ROM de los sistemas de diversos dispositivos pe-
riféricos, como en monitores de video, unidades de disco, impresoras, etc., pero
también en los propios microprocesadores, chips de memoria principal y en ge-
neral en cualquier circuito integrado. Muchos de los Firmwares almacenados en
ROM estan protegidos por Derechos de Autor. Por ejemplo, el programa BIOS
de un ordenador es un firmware cuyo proposito es activar una maquina desde

22



su encendido y preparar el entorno para la instalacion de un sistema operativo
complejo, asi como responder a otros eventos externos (botones de pulsacion
humana) y al intercambio de 6rdenes entre distintos componentes del ordenador

Wetware
El Wetware se define como el conjunto de personas que desarrollan las dis-

tintas funciones con el uso del computador. Entre ellos tenemos: personal infor-
matico de gestion, analisis, programacion, explotacion y operacion

El computador

El computador puede poseer las siguientes definiciones:

Maquina capaz de efectuar una secuencia de operaciones mediante un
programa, de tal manera, que se realice un procesamiento sobre un con-
junto de datos de entrada, obteniéndose otro conjunto de datos de salida.

* Un instrumento electronico capaz de interpretar y ejecutar comandos
programados para entrada, salida, computo y operaciones logicas.

» Una computadora u ordenador es un dispositivo electronico compuesto
basicamente de un procesador, una memoria y los dispositivos de entra-
da/salida (E/S).

» Es un sistema digital con tecnologias microelectrénica capaz de proce-
sar datos a partir de un grupo de instrucciones denominado programa.

La estructura basica de una computadora incluye microprocesador (CPU),
memoria y dispositivos de entrada/salida (E/S), junto a los buses que permiten
la comunicacion entre ellos. En resumen la computadora es una dualidad entre
hardware (parte fisica) y software (parte ldgica), que interactlan entre si para
una determinada funcion. A continuacion se describen cada uno de los compo-
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nentes de su estructura.

1.2. Descripcion de los componentes

El computador estd compuesto por diversos dispositivos tales como el disco
duro, tarjeta madre, microprocesador o CPU, unidad de discos, y otros que es-
tan dentro del case.

CASE

Este tiene en su interior todos los componentes internos del computador. En
la parte trasera se encuentran: conectores puerto serie y paralelo, conector de
teclado, conectores USB, fuente de Alimentacion y otros conectores necesarios.
En la parte delantera del case, podemos distinguir botones e indicadores lumi-
nosos (Ver la siguiente figura).

Tarjeta Madre

En ella se insertan tarjetas de expansion necesarias para anexar dispo-
sitivos a nuestro equipo, y ranuras para insertar el procesador, la memoria,
los buses que llevan la informacion de un dispositivo a otro, etc. Ver la
siguiente figura.
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Ranura PCI

Ranuras
PCl-Express

G
Bateria de :n Técalo del
la BIOS | ;E micraprocesador
b=
Chipset:
puents norte
. 2 = Slots memeria RAM
; o1 pEe Bles L
L e ilel Je
Conectores S < e :
frantal
Conectaras SATA BIO3 Conector fuente alimentacicn
Procesador

Un procesador controla practicamente todas las funciones de una com-
putadora, estd encargado de dirigir y coordinar los diversos componentes
de la computadora (o de otros aparatos que los poseen), son microchips
que controlan todas las tareas de la computadora, por lo que se puede decir
que es el cerebro de la computadora. También se denomina CPU (Unidad
Central de Procesamiento), porque realiza diversos procesos numericos
(en lenguaje binario), entre los que se cuentan las diversas instrucciones
que ejecutan otras partes de la computadora (hardware), siendo la parte
coordinadora que realiza los procesos l0gicos necesarios para el buen fun-
cionamiento de una computadora o aquellos aparatos que los contienen.

Intel y Advanced Micro Devices (AMD) son los principales fabricantes
de procesadores (ver la siguiente figura). Cada tipo de procesador posee
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una funcionalidad diferente, pero existen similitudes entre los diversos ti-
pos. El procesador va inserto en la tarjeta madre y tiene la funcion de lle-
var a cabo todos los procesos dentro del computador. Las velocidades de
los procesadores actuales mas rapidos estan entre los 4.6/5.0 GHz para un
procesador para un procesador Core 17-9850 4.6 GHz para un procesador
Core 19-9900 series de hasta 18 nucleos y 5.0GHz.

w
R b
T bkl ;
it

7=

Procesador Intel CORE i9 Procesador AMD RYZEN 7

Unidad de disco duro

La unidad de Disco duro viene del inglés: hard disk drive, HDD. Se puede
definir como un dispositivo fisico que sirve para almacenar grandes cantidades
de informacion, lo componen varios discos que giran y son leidos por varios
cabezales, ver figura. Un disco duro es la suma de distintos dispositivos, tales
como: eléctricos, mecanicos, magnéticos y electronicos. Es un dispositivo fisi-
co que sirve para almacenar grandes cantidades de informacion, lo componen
varios discos que giran y son leidos por varios cabezales. Los pardmetros que
se deben tomar en cuenta son la capacidad, tiempo de acceso y velocidad de
transferencia.
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Existen 4 clases de discos duros y son:

Nombre de disco duro

Descripcion breve

Disco duro SAS Estos discos son muy solicitados para el empleo en ser-
vidores, es posible conectarlos hasta con 6 6 7 metros de
distancia y de ahi en adelante cubrir hasta 24 computa-
doras.

Disco duro SCSI Estos discos poseen una interfaz muy pequefia y exige de

un controlador para que opere.

Disco duro IDE, ATAy PATA

Cada clase de disco duro representa o quiere decir: IDE.
Es la abreviatura de componente electronico integrado.
ATA. Es la abreviatura de tecnologia avanzada de con-
tacto. PATA. Es la abreviatura de tecnologia paralela
avanzada.

Disco duro SATAy SATA 2

SATA: Esta sigla significa tecnologia avanzada de con-
tacto. Y se distingue por funcionar con una velocidad
cercana a los 150 megabytes por segundo.

SATA 2: Este dispositivo dispone de mejor capacidad
debido a que funciona hasta con 300 megabytes por
segundo, lo que representa que su tiempo de respuesta
es muy bueno. DISCO DURO SATA 2 se diferencia en
comparacion con el SATA es que realiza sus actividades
a 300Megabytes/segundo.

Unidad de Estado Sélido

La unidad de estado solido viene del inglés: Solid State Drive, SSD. Se pue-
de definir como un dispositivo fisico que sirve para almacenar informacion en
memoria no volatil, por esta razon se diferencia de los disco duros que utilizan
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un plato o disco para almacenar informacion. Ademas la velocidad de acceso y
escritura es mucha mas rapida en este tipo de unidad, ver figura.

Unidad SSD Parte interna de una unidad SSD SSD M.2

Slot 0 Ranura de expansion

También conocida como puerto de expansion. Esta ranura se utiliza
para ampliar las capacidades del computador, en esta se colocan las tarje-
tas de expansion, que pueden ser de sonido, video, red entre otros. En la
siguiente grafica se puede apreciar los puertos de expansion, entre los que
se puede observar 3 puertos PCI, 2 PCI Express X16 y 2 PCI express..
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Fuentes de Poder

La principal funcion de la fuente de poder es la de obtener la energia
desde la toma eléctrica y distribuirla al equipo para que éste funcione, ver
figura.

=

o .

Memoria RAM (Memoria de Acceso Aleatorio)

La memoria RAM (del inglés, Random Acces Memory), se trata de una me-
moria de semiconductor en la que se puede tanto leer como escribir informacion.
Se considera una memoria volatil, porque pierde su contenido al desconectar la
energia eléctrica. Cuando se compra memoria RAM, se comprueba como estos
pequefos chips no se encuentran sueltos, sino soldados a un pequefio circuito
impreso denominado mddulo, que se encuentra en diferentes tipos y tamarios,
cada uno ajustado a una necesidad concreta (ver figura).

La RAM se puede definir como un conjunto de celdas donde se guarda la
informacién (programas y datos que se estdn manejando en un momento dado).
Para entender mejor, pudiéramos imaginarnos cuando encendemos el compu-
tador, de inmediato se carga el sistema operativo desde el disco duro, luego
vamos a escribir una carta con un procesador de textos, se carga en la RAM
el programa - por ejemplo Word y mientras tecleas el documento, lo que estas
escribiendo también se carga alli, si en ese momento el ordenador se apaga, per-
derias todo el trabajo que no hubieras guardado al disco duro. Las dos formas
principales de RAM moderna son:
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Tipos de memoria Descripcion breve

SRAM (Static Random Access Memory) RAM estatica, memoria estatica de acceso
aleatorio. Pueden ser volatiles y no volatiles
NVRAM (non-volatile random access mem-
ory), memoria de acceso aleatorio no volatil.
MRAM (magnetoresistive random-access
memory), memoria de acceso aleatorio mag-
netorresistiva 0 magnética.

DRAM(Dynamic Random Access Memory) | RAM dinamica, memoria dindmica de acce-
so aleatorio. Hay asincronico y sincrénico.
DRAM Asincronica (Asynchronous Dy-
namic Random Access Memory, memoria
de acceso aleatorio dinamica asincrénica)
SDRAM (Synchronous Dynamic Random-
Access Memory, memoria de acceso alea-
torio dinamica sincrénica), en sus diferentes
tipos: DDR2 SDRAM

DDR3 SDRAM

DDR4 SDRAM

Donde cada evolucién presenta mejoras en
el rendimiento en niveles de bajo voltaje, lo
gue genera una disminucion del gasto global
de consumo.
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Memoria Auxiliar
La memoria secundaria, memoria auxiliar, memoria periférica 0 memoria ex-

terna, también conocida como almacenamiento secundario, es el conjunto de dis-
positivos y soportes de almacenamiento de datos que conforman el subsistema
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de memoria de la computadora, junto con la memoria primaria o principal. Se
consideran dispositivos de almacenamiento masivo de informacion. Su principal
importancia radica en que permite almacenar informacion a lo largo del tiempo,
recuperandola cuando se quiera y sin que se pierda aunque el dispositivo quede
desconectado de la red eléctrica. Un ejemplo son dispositivos USB (ver figura).

"

Kit de Sonido

El kit de sonido esta compuesto de parlantes, que pueden ser externos
como los que se ven en la imagen y que se encuentran en los establecimien-
tos, o pueden estar integrados en el monitor (en algunos modelos los parlan-
tes estan en el monitor como por ejemplo en los Compag), el micréfono que
puede encontrarse en variadas formas, el lector de CD vy la tarjeta de sonido
que permite transformar los archivos digitalizados en sonidos audibles.
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TIC Y SISTEMAS INTELIGENTES HERRAMIENTAS
PARA LA EDUCACION SUPERIOR

También dentro de las partes del computador se pueden hablar de los
componentes externos del computador como lo son el monitor, el mouse
o raton y el teclado.

Monitor

El monitor permite visualizar al usuario las operaciones que el compu-
tador realiza y aquellas ordenes que se le indican. Los hay de distintos ti-
pos, marcas, colores y calidades dependiendo del uso que se le quiera dar.
Es un dispositivo de salida, también es conocido como pantalla.

32



Mouse o raton

El mouse o ratdn es un dispositivo de ingreso o Control
de datos porque le entrega informacion al computador,
posicion en la pantalla, seleccion de alguna opcion, entre
otros. Generalmente tienen 2 o 3 botones de los cuales los
mas usados son los de los extremos: El boton izquierdo
sirve para seleccionar, arrastrar y abrir programas. El bo-
ton derecho sirve para desplegar el menu de opciones mas
frecuentes de Windows.

Teclado

El teclado es un dispositivo que permite al usuario comunicarse con el
computador para darle ordenes escritas, escribir documentos, movernos
dentro de menus de opciones, entre otros. Hay distintos modelos de te-
clado como los que se ven en la figura siguiente y cada dia se desarrollan
nuevas alternativas como los teclados inalambricos y los teclados activos
que permiten conectarse a Internet con solo digitar una tecla, entre otras
cosas. Por su parte, el teclado ergondmico, permite una mayor comodidad
para la digitacion ya que posee una forma curva que hace que el teclado se
acomode a la posicién natural de las manos.

Impresoras

Las impresoras se consideran un periférico del computador cuya fun-
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cion es transcribir un documento (imagen o texto) desde el ordenador
(procesador de textos, bloc de notas, visor de imagenes, etc.) a un medio
fisico, generalmente papel, mediante el uso de cinta, cartuchos de tinta o
también con tecnologia laser, actualmente las impresoras mas utilizadas en
el hogar y oficina son las impresoras multifuncion que es la combinacion
de impresora, scanner y copiadora y utilizan sistemas de inyeccion de tinta
continua. Aquellos equipos que permiten que la informacion que se obser-
va en pantalla y que contienen los archivos sea traspasada al papel.

Hay varios tipos de impresoras, cada una con distintas caracteristicas
que influyen principalmente en la velocidad y calidad de la impresion.
La impresora de la izquierda es la Epson LX 300 matriz de punto, muy
econdmica, ya que, para imprimir usa una “CINTA” la cual tiene un costo
bajo y dura unas 500 copias. El valor se reduce a un 20% del costo que
tiene un repuesto de una inyeccion de tinta. Esta disefiada para imprimir
cosas en baja calidad siendo ideal para laboratorios donde se utilice para
imprimir borradores, material de prueba y en general texto plano ya que
no imprime bien tablas, ni imagenes fotograficas de muy alta calidad, por
ser de impacto permite imprimir con dos o0 mas copias. La impresora de la
derecha es una impresora multifuncion, con sistema de inyeccion de tinta
continua, que con el avance de la tecnologia también ha abaratado costos
y tiene una buena relacidén costo beneficio.
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Escaner

El escaner se considera un periférico que se utiliza para convertir, me-
diante el uso de la luz, imagenes impresas a formato digital. Al obtenerse
una imagen digital se puede corregir defectos, recortar un drea especifica
de la imagen o también digitalizar texto. Estas funciones las puede llevar
a cabo el mismo dispositivo o aplicaciones especiales.

El escaner es una de las herramientas fundamentales para introducir en
Internet imagenes realmente sorprendentes. Una definicion simple de es-
caner podria ser la siguiente: dispositivo que permite pasar la informaciéon
que contiene un documento en papel a una computadora, para de esta ma-
nera poder modificarlo. Este proceso transforma las imagenes a formato
digital, es decir en series de 0 y de 1, pudiendo entonces ser almacenadas,
retocadas, impresas o ser utilizadas para ilustrar un texto. Si el documento
que se desea escanear es un texto, por medio de programas de reconoci-
miento de caracteres, también llamados por las siglas inglesas OCR (Opti-
cal Character Recognition), es posible reconstituirlo y convertirlo en texto
reconocible por la computadora, pudiendo ser corregido o modificarlo, es
decir, nos evita tener que teclearlo.

HUB

Con el hub o concentrador se puede construir una red de computadores,
los cuales pueden compartir informacién de los discos duros, disqueteras,
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lectores de CD, ademas de imprimir en varios ordenadores con una Unica
impresora y conectarse a Internet a traves de un computador principal.
Fisicamente todos los hub son pequeiias cajas de forma rectangular pareci-
dos a modem externos grandes, con numerosos conectores para los cables
y una serie de indicadores luminosos que muestran el estado de la red, lo
que resulta fundamental a la hora de diagnosticar problemas.

La mayoria de los hub pueden unirse unos a otros para ampliar la red,
aunque para una red del tamafio que tenemos en la sala nos interesa tener
un dnico hub que gobierne toda la red. Los puertos extras que quedan en
los hub es para poder ampliar la sala al conectar nuevos equipos a la red.
Generalmente los hub son de 8, 16 hasta 64 bocas. La cantidad de bocas
corresponde a la cantidad de computadores que puede conectar a la red.

1.3. Tipos de ordenadores

Existen varios tipos de ordenadores, las cuales se explican a continua-
cion:

e Supercomputadoras: Son las méas grandes, poderosas y costosas
que existen en el mercado. Son utilizadas por centros de investiga-
cion, universidades y grandes corporaciones. Tienen una capacidad
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de procesamiento de cientos de millones de instrucciones por se-
gundo (MIPS), debido a que cuentan con varios CPU’s operando
en paralelo.

Mainframes: Son méaquinas de gran potencia de proceso y extre-
madamente rapidas y ademas disponen de una gran capacidad de
almacenamiento masivo. Conocidas como computadores centrales,
masivas y de multipropésito. Son utilizadas por bancos, universi-
dades, entre otros. Los computadores centrales se estan convirtien-
do en una plataforma popular de la computacion de negocios para
la mineria de datos y para las aplicaciones de comercio electrénico.

Servidores: Son conocidas como las computadoras de rango me-
dio y son servidores de red de alto desempefio o servidores para el
procesamiento a gran escala de muchas aplicaciones de negocio.
Aungue no son tan poderosas como los mainframe, son menos cos-
tosas de adquirir, operar y mantener, razén por la cual son usados
por muchas organizaciones.

Microcomputadores: Dentro de esta categoria se encuentran las es-
taciones de trabajo y las computadoras personales. Las estaciones
de trabajo son computadoras de escritorio con poder de computo y
menos costosas que una minicomputadora, que apoyan aplicacio-
nes con calculos matematicos y demandas de despliegue grafico
intenso. una estacion de trabajo (en inglés, workstation). Es una
computadora que facilita a los usuarios el acceso a los servidores
y periféricos de la red. A diferencia de una computadora aislada,
tiene una tarjeta de red y esta fisicamente conectada por medio de
cables u otros medios no guiados con los servidores, usualmente
consisten de una pantalla de alta resolucidn, un teclado y un ratén
como minimo.

Los componentes para servidores y estaciones de trabajo alcanzan

nuevos niveles de rendimiento informatico, al tiempo que le ofrece
la fiabilidad, compatibilidad, escalabilidad y arquitectura avanzada
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ideales para entornos multiproceso. Una estacion de trabajo es opti-
mizada para desplegar y manipular datos complejos como el disefio
mecéanico 3D, simulacion de ingenieria, diagramas matematicos,
etc.

Microcomputadores: Las computadoras personales como su hom-
bre lo indica, generalmente esta orientada a dar servicio a un solo
usuario y es de un menor costo que las estaciones de trabajo, por lo
tanto son mas populares. Abarcan desde las portatiles (laptop) , las
de escritorio (Desktop), todo en uno (All in One) que son de escri-
torio pero el monitor y el CPU forman una sola pieza, y disefiadas
para que puedan ser usadas en el escritorio de una oficina u hogar.

Computadoras Portatiles: Las laptops o notebooks son maquinas
livianas que no estan fijas en un escritorio. Tienen pantalla, teclado
y dispositivo de seleccién integrado por lo que permiten trabajar
con ellas en el regazo. Dado que cuentan con bateria integrada es
posible trabajar sin necesidad de corriente eléctrica.

Computadoras Portatiles: La palmtop son mucho méas pequefias
que una laptop y generalmente no cuentan con teclado, por lo que
la entrada de caracteres se realiza escribiendo directamente en la
pantalla y la palmtop lo traduce a su equivalente en caracteres.
También, cuentan con programas de aplicacion especificos como
agenda, libreta de contactos y block de notas entre otros.

1.4. El Sistema Operativo

El Sistema Operativo se define como un tipo de software de sistemas el
cual permite gestionar y administrar eficientemente los recursos del hard-
ware, permitiendo que se ejecuten concurrentemente varios programas y
haciendo de intermediario entre el usuario y el hardware, proporcionando
un ambiente en donde el usuario puede ejecutar programas. Los Sistemas
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operativos proporcionan una plataforma de software encima de la cual
otros programas, llamados aplicaciones informaticas, puedan funcionar
(ver la figura siguiente).

Aplicaciones Informaticas

Sistema Operativo

Hardware

El sistema operativo se puede considerar como un software intermedio
entre las aplicaciones informaticas y el acceso a los recursos fisicos, junto
a la estandarizacion de las interconexiones, ha fomentado el crecimiento
de la industria del software ya que en muchos casos, los desarrolladores de
software no necesitan controlar, ni siquiera conocer, el equipo fisico donde
se ejecutara su programa, sin ocuparse de qué tipo de disco duro, de qué
acceso a memoria RAM hay disponible o de la velocidad del procesador.
En otras palabras, todas las interacciones con el equipo fisico son gestio-
nadas por el sistema operativo por lo que son casi transparentes para el
equipo que desarrolla la aplicacion informatica que utiliza el usuario.

Entre las funciones del sistema operativo se identifican las siguientes:
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» Administracion del procesador.

o Gestion de la RAM.

o (estion de entradas y salidas.

» (Gestion de ejecucion de programas de aplicacion.

» Administracion de autorizaciones (seguridad).

o (Gestion de archivos (lectura y escritura en los archivos).

o (Gestion de la informacion (diagnostica el correcto funcionamiento
de la computadora).

En cuanto a la Clasificacion de los Sistemas operativos se tiene lo siguien-
te:

» Sistema Operativo Monotarea.

 Sistemas Operativos de multiprogramacion (multitarea).
» Sistema Operativo Monousuario.

» Sistema Operativo Multiusuario.

» Sistemas Operativos por lotes.

 Sistemas Operativos de tiempo real.

» Sistemas Operativos de tiempo compartido.

» Sistemas Operativos distribuidos.

» Sistemas Operativos de red.

» Sistemas Operativos paralelos.

A continuacion se explican brevemente cada uno de ellos:

« Sistema Operativo Monotarea: Los sistemas operativos monota-
reas son mas primitivos. Sélo pueden manejar un proceso en cada
momento, es decir, solamente puede ejecutar las tareas de una en
una.

* Ejemplo: Cuando la computadora imprime un documento, no pue-
de iniciar otro proceso ni responder a nuevas instrucciones hasta

que se termine la impresion. MS—DOS

» Sistema Operativo de multiprogramacion (multitarea): Los sis-
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temas operativos de multiprogramacion permiten procesar varias
tareas al mismo tiempo. Los Sistemas Operativos como UNIX,
Windows 95, Windows 98, Windows NT, MAC—-0S, OS/2, sopor-
tan la multitarea.

Sistema Operativo Monousuario: Los sistemas operativos Mo-
nousuario atienden a un solo usuario por las limitaciones creadas
por el hardware, los programas o el tipo de aplicacion que se esté
ejecutando. Estos tipos de sistemas son muy simples, porque todos
los dispositivos de entrada, salida y control dependen de la tarea
que se esta utilizando.

Sistema Operativo Multiusuario: Los sistemas operativos Mul-
tiusuario cumplen simultaneamente las necesidades de dos 0 mas
usuarios, que comparten mismos recursos. Este tipo de sistemas se
emplean especialmente en redes.

Sistema Operativo por Lotes: Los sistemas operativos por Lotes,
procesan una gran cantidad de trabajos con poca o0 ninguna inte-
raccion entre los usuarios y los programas en ejecucion. Se redinen
todos los trabajos comunes para realizarlos al mismo tiempo. Re-
quiere que el programa, datos y ordenes al sistema sean remitidos
todos juntos en forma de lote. Ejemplo de estos SO son SCOPE, del
DC6600, el cual estd orientado a procesamiento cientifico pesado,
y el EXEC Il para el UNIVAC 1107, orientado a procesamiento
académico. Se utilizan convenientemente para programas de largos
tiempos de ejecucion (ejemplos: analisis estadisticos, néminas de
personal, entre otros.)

Sistema Operativo de Tiempo Real: Los sistemas operativos de
Tiempo real tienen el objetivo de proporcionar rapidos tiempos de
respuesta. Muchos Sistemas Operativos de tiempo real son cons-
truidos para aplicaciones muy especificas como: Control de trafico
aéreo, Bolsas de valores, Control de refinerias, Control de trenes,
entre otros.
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Sistema Operativo de Tiempo Compartido: En este tipo de
sistemas los principales recursos, el procesador, la memoria, dis-
positivos de E/S, son continuamente utilizados entre los diversos
usuarios, dando a cada usuario la ilusién de que tiene el sistema
dedicado para si mismo dando la sensacion de que el sistema 'y sus
recursos son dedicados completamente para cada usuario. Algunos
ejemplos son: Multics, OS/360 y DEC—10.

Sistema Operativo Distribuidos: Este SO permite distribuir tra-
bajos, tareas o procesos, entre un conjunto de procesadores. Puede
ser que este conjunto de procesadores esté en un equipo o en dife-
rentes, en este caso es trasparente para el usuario. Entre los ejem-
plos se tienen: Sprite, Solaris—MC, Mach, Chorus, Spring, Amoe-
ba, Taos

Sistema Operativo de Red: Son aquellos sistemas que mantienen
a dos 0 mas computadoras unidas mediante de algin medio de co-
municacion, con el objetivo primordial de poder compartir los di-
ferentes recursos y la informacion del sistema. Entre los Ejemplos
se mencionan: Novell Netware, Personal Netware, LAN Manager,
Windows NT Server, UNIX, LANTtastic.

Sistema Operativo Paralelo: En estos tipos de Sistemas Operati-
VoS se pretende que cuando existan dos 0 mas procesos que com-
pitan por algin recurso se puedan ejecutar al mismo tiempo. Entre
los ejemplos se tienen: Alpha, PVM, la serie AlX, que es utilizado
en los sistemas RS/6000 de IBM

Ejemplos de Sistemas Operativos: Entre los Sistemas operativos
mas comunes, se explican brevemente los siguientes:

» Ubuntu esta basado en una version del sistema operativo Linux
conocido como Debian GNU/Linux. Su principal beneficio es
que es gratuito y de codigo abierto. Esto significa que los usua-
r1os pueden modificar el codigo si lo consideran conveniente.
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Ubuntu también destaca debido a que se actualiza cada seis
meses, a diferencia de otros programas de codigo abierto que
no tienen un calendario de actualizacion estricto. La mayoria
del software compatible con Ubuntu también es gratuito y esta
disponible en “repositorios” en linea. Los usuarios pueden pro-
bar Ubuntu en sus computadoras usando el modo “Live CD”
del programa. Esto te permite ejecutar el sistema sin instalarlo
en tu computadora. En la seccion 1.7, se explica el concepto de
software libre donde Linux es un ejemplo significativo.

Android es un sistema operativo mévil mantenido por Open
Handset Alliance, un grupo de compafiias y organizaciones
que contribuyen al desarrollo del sistema bajo la direccion de
Google Inc. El sistema se soporta en una completa comunidad
de desarrolladores quienes pueden modificar el software, no
solo Google, permitiendo a los desarrolladores crear versio-
nes diferentes de sus programas basicos, lo que permite que
los usuarios tengan una mayor libertad para personalizar sus
dispositivos moviles. Android viene preinstalado en teléfonos
inteligentes y en computadoras tablet para las que fue disefia-
do.

Mac OS X: Aunque una version de Mac OS X viene preinsta-
lada en todas las computadoras Apple Macintosh, los usuarios
deben pagar si desean usar nuevas versiones cuando se en-
cuentran disponibles. El sistema no es de cédigo abierto, por
lo que solo los desarrolladores de Apple tienen la capacidad
para realizar modificaciones o mejoras de forma legitima a su
cdédigo. Mac OS X se diferencia de otros sistemas operativos
computacionales al funcionar sélo en computadoras Apple. Su
caracteristica clave es su facilidad de uso.

I0S: es el sistema operativo movil de Apple. Este sistema se

ejecuta sobre los dispositivos iPod, iPhone y iPad de la com-
pafiia. Una ventaja de iOS es que para este sistema existen
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mas aplicaciones disponibles que para cualquier otro sistema
operativo mavil. Las caracteristicas fundamentales del siste-
ma incluyen soporte multitarea, que permite que los usuarios
ejecuten varias aplicaciones de forma simultanea, y FaceTime,
un programa de chat de video que viene preinstalado en dispo-
sitivos 10S.

Windows: es un sistema operativo desarrollado, modificado
y operado sélo por Microsoft. Puede ser instalado en diver-
sas computadoras diferentes de una serie de fabricantes que
compiten, lo que le ofrece mas libertad de eleccion al usuario
cuando se trata de hardware. Se considera el sistema operativo
mas utilizado. Microsoft esta desarrollando un nuevo sistema
operativo que seria la evolucion directa de Windows 10, el
cual tuvo un update el 10 de mayo de 2019. Microsoft deno-
mina esta nueva versién como “sistema operativo moderno”,
con posibles nombres tales como Windws Lite, Windows 11
0 Windows Core OS. Algunas caracteristicas de esta nueva
versién son las actualizaciones sucederan en segundo plano,
de manera fluida y sin fastidiar la productividad, pudiera ser
soportado con funcionalidad total por gran cantidad de dispo-
sitivos, no tendran huecos de seguridad y basara buena parte
de su funcionamiento en la capacidad de procesamiento de su
hardware, sera compatible para conectarse a redes 4G y 5G
para mantener siempre en linea el dispositivo conectado a la
nube de Microsoft y su plataforma de inteligencia artificial.

1.5. Bases de Datos

La base de datos se puede definir como el conjunto de datos almace-
nados de forma estructurada, permitiendo acceder a la informacion de
forma facil y rapida. En otras palabras, es una coleccion de informacion
organizada de forma que un programa de ordenador pueda seleccionar ra-
pidamente los fragmentos de datos que necesite. Una base de datos es un
sistema de archivos electronico. Las bases de datos tradicionales se orga-
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nizan por campos, registros y archivos.
Entre las caracteristicas se tiene:

¢ Redundancia minima.

» Acceso concurrente de multiples usuarios.

 Integridad de los datos.

e Seguridad de acceso.

* Respaldo y recuperacion.

» Acceso a través de lenguajes que permiten: insertar, eliminar, recu-
perar y modificar los datos.

Un sistema manejador de bases de datos (SGBD, por sus siglas en in-
glés) o DataBase Management System (DBMS) es una coleccion de soft-
ware muy especifico, cuya funcion es servir de interfaz entre la base de
datos, el usuario y las distintas aplicaciones utilizadas, con el objetivo de
manejar un conjunto de datos para convertirlos en informacién relevan-
te para la organizacion, ya sea a nivel operativo o estratégico. Algunos
ejemplos son Oracle Database. Sistema de gestion de base de datos obje-
to-relacional desarrollado por Oracle Corporation, Microsoft SQL Server.
Sistema de manejo de bases de datos del modelo relacional desarrollado
por Microsoft, PostgreSQL y MySQL, entre otros.

1.6. Redes de Computadoras

Las redes de computadoras, es una interconexion de computadoras para
compartir informacion (archivos), recursos (por ejemplo: impresoras) y
servicios (por ejemplo: acceso a internet). Esta interconexion puede ser a
traves de un enlace fisico o inalambrico. Las redes por su alcance se cla-
sifican en:

» Red de area personal (PAN).

* Red de area local (LAN).

» Red de area metropolitana (MAN).
» Red de area amplia (WAN).
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También se puede definir una red de telecomunicaciones como una red de
enlaces y nodos ordenados para la comunicacion a distancia, donde los men-
sajes pueden pasarse de una parte a otra de la red sobre multiples enlaces y a
través de varios nodos. Ejemplos de redes de telecomunicaciones son:

* Red de computadoras.
* Internet.

1.7. Qué es Software Libre?

Se define el Software libre como un software cuyo codigo fuente puede
ser utilizado, estudiado, modificado y redistribuido por cualquiera. El Sis-
tema operativo Linux es un ejemplo muy conocido.

Entre las ventajas de usar Software Libre se identifican:

o Esgratisy libre de costosas licencias.

» La calidad del codigo es superior.

» Se reducen los riegos de seguridad.

» Desvanece monopolios de Software.

» Al usar estandares se mejora la interoperabilidad.
* Ideal para usar con fines educativos.

El Sistema Operativo Linux se deriva del sistema operativo UNIX, es
multitarea y multiusuario. Este sistema puede ser ejecutado en computa-
doras personales, estaciones de trabajo y servidores. También, puede eje-
cutarse en equipos de cOmputo con potencia limitada y mostrar un desem-
pefo decente.

Breve Historia de Linux
En sus origenes fue desarrollado, en 1991, por el informético finlan-
dés Linus Torvalds basandose en el Sistema Operativo UNIX (AT&T Bell

Labs, 1969). Heredo las caracteristicas de portabilidad, multitarea y mul-
tiusuario de UNIX y fue escrito en el lenguaje de programacion C y libe-
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rado bajo la licencia GPL. Su expansion fue debida a la aportacion, gene-
ralmente voluntaria y sin animo de lucro, de multitud de desarrolladores
independientes.

Distribuciones de Linux

Una distribucion es una variante del sistema Linux que se enfoca en sa-
tisfacer las necesidades de un grupo especifico de usuarios. De este modo
hay distribuciones para hogares, empresas y servidores, las cuales son en-
sambladas por individuos, empresas u otros organismos. Cada distribucién
puede incluir cualquier nimero de software adicional. Por ejemplo Suse,
debian, Fedora, Kubuntu, Ubuntu, CentOS.

sSuse
Fedora
| _2A
" "
N
Kubuntu CentOS

Vale la pena mencionar que Linux, en sus origenes, con la Unica he-
rramienta que contaba para trabajar en Linux era la consola o terminal,
hoy en dia se cuenta con un entorno grafico al que llamamos escritorio el
cual se llena de ventanas de aplicaciones mientras trabajamos. Asimismo
mientras Windows cuenta en sus distintas versiones con una sola interfaz
personalizable, en Linux se puede instalar varias interfaces distintas entre
si igualmente personalizables. Las mas famosas son Gnome y KDE que
son escritorios que aportan calidad visual al sistema operativo y que in-
cluyen ademas paquetes de software alternativo para la realizacion de las
tareas mas comunes.
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Alternativas de Software

En esta tabla se identifican una lista de aplicaciones en Windows con su

equivalente en Linux.

Windows Linux

Office OpenCHfice, Koffice
Messenger alisn, Pidgin

Photoshop Gimp

Media Player Totemn, Mplayer, Amarok
Internet Explorer Firefox, iceWeasel

Comandos basicos de Linux

En la siguiente tabla se describen brevemente algunos de los comandos
de Linux.

Is [opciones] Muestra los archivos en un directorio especifico
cd [directorio] Permite moverse entre directorios
rm [opciones archivos] Permite eliminar archivos y directorios

cp [opciones origen destino] Permite copiar carpetas o archivos entre directorios

locate farchivos] Busca ficheros o archivos en el sistema de archivos

El comando Is ejecutado sobre el directorio del escritorio muestra los
archivos y carpetas disponibles, ver la siguiente figura.
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& Aphcaciones Lugares Escritorio () () 1

Terminal

| &rchivo Editar yer Jerminal Solapas Ayuds

debian:/home/javier/Desktopd Ls
Descargas  Documento.odt
detian: fhose/ Javier/Desktaops ]

El comando cd Descargas/ hace que nos movamos al directorio Descar-
gas, ver la siguiente figura.

¥ Agbcaciones Lugeres Encritono G015y W ixay w0 o=

Ter rrwi sl
AArchiva Edaar ver Jerminal  Solapas  Ayuda
debian: /Mones javier/OesKiopy o Descargas,
aenian: fmome/ javier/Oosktop/Oescargas

El comando Is ejecutado en el directorio Descargas nos permite ver los
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archivos que contiene. ver la siguiente figura.

Terrrinal
| Aschwo Editar Ver Terminal Solapas Ayuda
mlﬂlr"m-"jw]'rmlktnﬂfﬂ"c.’ﬂ‘“ s

archiva  Edtar Wer Lugares Ayuda Joomla 1.9, 15-5panish-prenium.zip jre.tar.gz
g H deblan:/fhose/ javier/Desktop/Descargase I
joomin_1.0,1%- e targs
Spanesh-premium,
np

@_:T.ir_ﬂr- T #lementos, eapacio libre: 3.4 4

El comando rm junto con el nombre del archivo jre.tar.gz eliminé el
archivo de la carpeta, ver la siguiente figura.

(€ Apcaciones Lugares Escritonio G5 ® e @

. Termmbnal
—{ Archiva Edwar Ver Terminal Selapas Ayuds

Dascargas debian:/home/ javier/Deskiop/Descargass [
Archive  Edtar yer Lugares  Ayada

2

| reamla_1.0.15-
| Sparssh-premism, |
zip

En“ﬂ_' s = | 2 elnmentes, sapacio bbre: 3.4 G
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1.8. Entorno, manejo de carpetas

El Explorador es una herramienta indispensable en un Sistema Ope-
rativo ya que permite organizar y controlar los archivos contenidos en
carpetas de los distintos sistemas de almacenamiento que se dispongan, tal
como el disco duro, la disquetera, entre otros. En particular, el Explorador
del Sistema Operativo Windows también es conocido como el Adminis-
trador de Archivos donde es comun realizar las tareas de Copiar, mover,
renombrar y borrar archivos y carpetas. Esta ventana aparece al abrir el
explorador de Windows (ver la siguiente figura), puede que cambie, por-
que se puede configurar.

El almacenamiento de los archivos en un disco se fundamenta en una
estructura llamada de directorios y subdirectorios. Dentro de cada directo-
rio puede haber subdirectorios y archivos, y dentro de cada subdirectorio,
se puede volver a repetir la misma estructura. Lo que aparece ante usted
y lo que usted puede manejar, son las carpetas (folder). Cada directorio es
una carpeta que se abre en una ventana. Dentro de ella se encuentran los
Iconos que representan subcarpetas (subdirectorios) y archivos.

Mis documentos

En el sistema operativo Windows, se encuentra el menu Inicio, donde

52



estan los accesos directos a las carpetas personales, que son Mis documen-
tos, Mis imagenes y Mi musica, siendo de utilidad para usuarios inexper-
tos. Si hace clic en cualquiera de ellas, se abriran ventanas que mostraran
su contenido. Cada usuario puede ordenar sus documentos, imagenes y
archivos en general y se consideran predeterminadas por los diferentes
programas a la hora de guardar los archivos.

Dependiendo de la configuracién del Windows, al abrir la ventana Mis
Documentos, se presenta varias subcarpetas instaladas por predefinicion:
Mis iméagenes, Mi musica, entre otros. A su vez, dado que una carpeta es
un contenedor légico, puede almacenar otros objetos, como archivos in-
dividuales, otras carpetas y accesos directos; y los archivos y documentos
aparecen como iconos dentro de ella. Mover objetos dentro o fuera de car-
petas es tan simple como arrastrarlos con el mouse. Ademas, pueden ser
depositados como iconos directamente sobre el Escritorio.

Administracion de archivos

Se considera que cada archivo es un objeto, se selecciona con un click
del mouse, y luego hacer clic con el boton derecho del mouse se despliega
un menu contextual con las opciones Cortar, Copiar, Crear acceso directo,
Eliminar y Cambiar nombre, entre otras.

Para mover un archivo a otro disco o carpeta, existen varios procedi-
mientos. Uno de ellos es el siguiente:

1. Abra el Explorador de Windows 0 una ventana de carpeta y ubique
el archivo que va a mover.

2. Abra otra ventana de carpeta o Explorador y muévase hacia la car-
peta en la que va a ir el archivo.

3. Arrastrando las ventanas desde la Barra de titulo, cologue una junto

a otra, de modo que los contenidos de ambas carpetas queden a la
vista.
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4.

S.

Seleccione el archivo con el mouse y arrastrelo hacia la ventana
de la carpeta 0 disco receptor, manteniendo presionado el botdn
derecho.

Al momento de dejarlo “caer” en el destino, se abre un menu que
da la opcion de mover, copiar, crear un acceso directo o cancelar la
operacion (Figura 6). Haga clic con el boton izquierdo en la opcion
que elija.

Otro método de mover o copiar un archivo

1.

2.

Acomode las ventanas tal como lo hizo en el caso anterior.

Seleccione el archivo y haga clic con el botén derecho; se abrira el
menu contextual (ver figura siguiente).

. Seleccione Cortar, con lo cual el icono pasara a verse sombreado.

Vaya a la ventana receptora y haga clic derecho en un espacio vacio
del area de trabajo. Se abrird otro menu dentro del cual se encuentra
la opcion Pegar. Pulsela, y colocaré el archivo en el nuevo lugar.
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El procedimiento para copiar un archivo es similar, sélo que hay que
arrastrar el icono con el mouse, o hacer clic derecho con el mouse v, del
menu contextual, elegir Copiar. En este ultimo caso, también se habilita la
opcion Pegar.

Para cambiar el nombre de un archivo:

1. Seleccione el archivo y haga clic con el boton derecho del mouse;
se abrira el men( contextual en la opcion cambiar nombre o presio-
ne el botdn del teclado (F2).

2. También es posible realizar esta accion desde el menu Archivo/
Cambiar nombre, en caso de que el archivo se encuentre dentro de
una ventana del Explorador de Windows.

3. Una tercera opcién es hacer un clic sobre el nombre del archivo
y, cuando éste se pinta, repetir el clic. De este modo, el texto del
nombre del archivo quedaréa seleccionado, y podra escribir el nuevo
nombre desde el teclado.

4. Una vez escrito el nuevo nombre pulse ENTER para terminar.

La opcion Propiedades, es la ultima opcién del mena contextual. En
general muestra informacion sobre el tamafio, ubicacion y fechas de crea-
cion, modificacidon y acceso, ademas de modificar los atributos del archivo.

Trabajar con carpetas

Para crear carpetas nuevas en Windows se sigue el siguiente procedi-
miento: se activa un clic derecho con el puntero del mouse en la ubicacion
donde quiera crear la carpeta, ya sea en el Escritorio o en alguna otra car-
peta. En el mend contextual que se presenta (ver Figura siguiente), selec-
cione la opcion Nuevo, despliegue el submenu y haga clic con el puntero
del mouse en Carpeta. La carpeta se creara y su nombre quedara selec-
cionado para que ingrese el nombre que desee, una vez escrito el nombre
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Otra opcidn es, si estamos situados en una ventana dentro de una carpe-
ta, como el caso de Mis documentos, un procedimiento alternativo es pre-
sionar desde el menu de Archivo, en donde se seleccionara el item Nuevo
y, finalmente la opcion Carpeta, la carpeta se creara y su nombre quedara
seleccionado para que ingrese el nombre que desee (Figura siguiente), una
vez escrito el nombre pulse ENTER.
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1.9. Aplicaciones informaticas
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En informatica, una aplicacion es un programa informatico disefiado
como herramienta para permitir a un usuario realizar uno o diversos tipos
de tareas. Esto lo diferencia principalmente de otros tipos de programas,
considerados software de sistemas, como los sistemas operativos (que
hacen funcionar la computadora) y las utilidades (que realizan tareas de
mantenimiento o de uso general), y las herramientas de desarrollo de soft-
ware (para crear programas informaticos). Las aplicaciones pertenecen al
software de aplicacién. Actualmente, con el uso de dispositivo moviles, se
ha extendido el término app, que es un acortamiento de la palabra inglesa
application, y extendida por el éxito de la llamada App Store de Apple.
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Usuario Final

Programas de Aplicacion » Programador

Software de Aplicacion <

Utilidades

Disefio del
Sistema Operativo

Software de Sistema

Hardware

Los tipos de aplicaciones informaticas mas frecuentes son:

* Programas Ofimaético.

* Programas de Disefio.

» Programas de Comunicaciones.
* Programas Multimedia.

» Programas de Edicion.

* Programas de Gestion.

Por ejemplo, los Programas de edicion sirven para modificar el aspecto
de un contenido (fotos, videos, audio) con el fin de mejorar su presenta-
cion. Ejemplos son: Programa de edicion fotografica: Adobe Photoshop
CS y Programa de edicion de video: Movavi. Por otra parte, los Progra-
mas de gestion que facilitan la organizacion del trabajo de las personas.
Ejemplos de este tipo de programas son: Unionpyme Easy y Contaplus.
Las Aplicaciones de comunicaciones hacen posible que los ordenadores
intercambien informacidn entre si, tales como los Programas de Correo
Electrénico (Outlook, Express, Eudora, Gmail, Yahoo) y los Programas de
Mensajerias Instantanea tales como Messenger, Gaim, entre otros.
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1.10. Interaccion con Creacion y Programas de Conferencia en Linea:
WEBINARS

Una conferencia web o conferencia en linea es similar a una reunion
personal porgue permite a los asistentes interactuar entre si donde pueden
participar entre 2 y 20 personas. Es una manera de compartir informacion
(documentos y aplicaciones), impartir una charla o desarrollar un curso
en tiempo real con la misma calidad que si se llevara a cabo en el aula de
clases. En algunos paises, también usan esta tecnologia para hacer pre-
sentaciones de productos o servicios. Existen aplicaciones en las cuales el
usuario puede pedir el microfono y hablar, hacer preguntas e interactuar
con el interlocutor, o usar un chat incluido en la pagina de la conferencia.

El término conferencia web o conferencia en linea proviene del término
inglés webinar creado por Eric R. Kolb en 1998, quien lo registré como
marca patentada en el afio 2000. En inglés, el término resulta de la com-
binacion de otros dos términos: web (World Wide Web) y seminar (semi-
nario). Kolb usé este término para denominar al servicio de reuniones en
linea que su empresa habia desarrollado para ese momento. En espafiol
existe el neologismo webinario.

Los seminarios web o webinar tienen, como principal caracteristica,
ofrecer a los asistentes de un curso la posibilidad de interactuar con el do-
cente o instructor o con sus pares como si estuvieran en el mismo ambito
fisico. Esta técnica hace que la educacidn a distancia se parezca un poco a
la forma tradicional de tomar un curso.

Existen cientos de experiencias del dictado de seminarios de perfec-
cionamiento a distancia, pero este no es el unico uso posible. Otro uso de
webinar en medicina, es la ayuda a pacientes cronicos. También en el area
publicitaria y de presentacion de un curso online o para atraer clientes a
un proyecto de internet, para dar charlas de formacién o de otro tipo. En
otras palabras, un webinar puede ser utilizado tanto para dar clases, rea-
lizar mentorias o simplemente para conversar entre los ponentes con la
participacion de los visitantes que en algunos casos pueden preguntar e in-
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teractuar con los ponentes, pudiendo ser grabados previamente o en vivo.

Aungue los webinar comenzaron siendo una herramienta de mercadeo
para informar o promocionar, poco a poco se estan convirtiendo en una
manera de dictar clases o realizar cursos online, y son especialmente inte-
resantes porque la mayoria de ellos son gratis. Estos ofrecen una amplia
gama de funcionalidades y prestaciones, destinadas a incrementar la efica-
cia de las reuniones y la capacidad de comunicacion. Entre ellas podemos
mencionar: Aplicaciones compartidas, Educacion en linea, Multiples cé-
maras y audios, Escritorio compartido, Grabacién de sesiones, Personali-
zacion de las salas, Cesidn del control del teclado y el ratén a una persona
en particular o a todos los participantes (permitiendo asi a éstos manipular
el documento que esté abierto en ese momento en el escritorio del presen-
tador), Cambio de presentador durante la reunién, Realizacion de encues-
tas durante el desarrollo de la reunion, Herramientas para notas y dibujos,
Pizarra blanca (whiteboard), Chat, Integracién de la solucién para confe-
rencia web con los clientes de correo electrénico para distribuir de forma
muy practica los correos con las invitaciones, Comunicacién bidireccional
(en algunas plataformas), Posibilidad de grabar las reuniones (en algunas
plataformas), Sistemas de evaluacion, Entablar conversaciones entre dos o
mas interlocutores (en algunas plataformas), entre otros.

Existen diferentes herramientas que podemos utilizar para realizar un
webinar gratuito. Los programas mas utilizados son Google Hangout, Tea-
mViewer, WebEx Meetings Basic y Anymeeting. Al ser herramientas gra-
tuitas tendremos algunas limitaciones como el nimero de invitados que
podemos tener y la calidad de la imagen. Existen algunas otros softwares
profesionales que privilegian el uso de algunas herramientas en el desarro-
llo del webinario: NETConference, Zoom, Cisco WebEXx, Onstream Webi-
nars, GoToWebinar, Adobe Connect, ClickWebinar, omNovia, ReadyTalk,
MegaMeeting, iLinc, AnyMeeting, Open Webinars, entre otros,

En algunos casos el webinar es conceptualizado como una estrategia

con alto potencial de formacién entre expertos utilizando las herramien-
tas o recursos tecnoldgicos disponibles en la red y permite el desarrollo
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de practicas profesionales utilizando las TIC. Se considera en el ambito
educativo como una poderosa herramienta de comunicacion en un entorno
virtual que se utiliza ampliamente y donde hay una tendencia a considerar-
la un excelente recurso para la construccion de ambientes de aprendizaje
colaborativo y significativo, de didlogos y de encuentros.

Es una practica innovadora en la formacion tanto de pregrado como
de postgrado, con la suficiente flexibilidad para los docentes, tanto para
aquellos que no cuentan con experiencia en el uso de la tecnologia como
para quienes, teniendo conocimientos en el empleo de las TIC quieren uti-
lizar estas plataformas de manera creativa. En todo caso, se deben tomar
decisiones pedagdgicas (quiénes participan, coémo se relacionan, quién los
acompanfa en el recorrido, qué contenidos se desarrollan) que la acompa-
fien.

Hay trabajos de investigacion realizados que indican que en un futuro
proximo se utilizaran con mucha mas frecuencia las conferencias web y
mas clases seran realizadas en linea como consecuencia del desarrollo de
los dispositivos moviles.

1.11. MOOC'’s de Nuevas Tecnologias en su area de conocimiento

Las competencias digitales de la alfabetizacion informativa son un factor
clave para el desarrollo personal y social, tanto que en el 2003 la UNESCO
considera que son un requisito fundamental para el derecho humano de la
educacion a lo largo de la vida (del inglés, continuous education). Por tal
motivo es critico que estas competencias sean ensenadas eficaz y efectiva-
mente en todos los niveles. Esto es especialmente importante en ambientes
de educacion social, donde la capacidad de usar los recursos digitales es
un requisito para lograr buenos resultados en cualquier programa. Mas aun
cuando el programa esta dirigido a formadores que a su vez seran respon-
sables de formar a otros estudiantes. Sin embargo, para que el aprendizaje
de las competencias de acceder a la informacion requerida con eficacia y
eficiencia y de evaluar de forma critica la informacion y sus fuentes sea
exitoso se requiere entender como deben ser ensefiadas y evaluadas.
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Sin embargo, el uso de multimedia en cursos académicos todavia no
estd muy extendido o es usado de forma limitada. En muchas institucio-
nes su uso se limita a presentaciones basadas en PowerPoint con audio de
soporte. Mientras que estas formas de presentacion pueden ser efectivas
en situaciones concretas, hay muchos otros usos del multimedia que no se
explotan, como los objetos de aprendizaje con simulaciones o videos. Sin
embargo, antes de implementar los autoestudios multimedia, se debe tener
un concepto muy claro de cudles son sus beneficios, y sobre todo de los
elementos de disefio instruccional que son claves para que sean efectivos.

En noviembre de 2012 el prestigioso diario norteamericano The New
York Times publicaba un extenso articulo que declaraba el afio 2012 como
“The Year of the MOOC”. Por primera vez una publicacion de amplisimo
alcance se hacia eco de un fendmeno sin precedentes en el mundo del e-
learning del que, sin embargo, pocas personas parecian tener constancia.
Desde entonces son muchos los interrogantes que se han planteado a raiz
de la enorme expansién de los cursos online abiertos y masivos (en su tra-
duccidn al espariol), un ritmo de crecimiento en apenas dos afios conside-
rablemente mayor al de Facebook, como sefiala en el articulo Andrew Ng,
cofundador de Coursera. Pedro Aranzadi, director de Universia y director
corporativo de MOOC, se sorprendia también a principios de 2013 y cali-
ficaba la enorme acogida de estos cursos como algo “vertiginoso”.

La plataforma en linea disefiada para responder a esta demanda se co-
noce como Massive Online Open Course (MOOC, por sus siglas en in-
glés) o Curso Online Masivo Abierto (COMA, por sus siglas en espafiol),
la cual se considera una herramienta que integra la conectividad de una red
social, la educacidn de un instructor especializado en un area de estudio y
una coleccidn de recursos en linea gratuitos. Segun los autores McAuley,
Stewart, Siemens, & Cornier, en el 2010, consideran que uno de los obje-
tivos principales que se espera del MOOC es la participacion activa de un
gran numero de estudiantes adscritos a los cursos ofrecidos, de acuerdo a
los objetivos de aprendizaje, conocimientos y habilidades, y los intereses
en comun en relacion al resto de los participantes.
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Por consiguiente, un MOOC se refiere a uno de los muchos sistemas
de aprendizaje en linea existentes en el mundo. El aprendizaje en linea es
una forma de utilizar la tecnologia para distribuir materiales y servicios
educativos, permitiendo un canal de retroalimentacion entre profesores y
alumnos, en los que se utiliza la tecnologia web en los entornos como una
opcion de gran preferencia para la mencionada distribucion, ya sea dentro
de una intranet de campus educacional o por medio de la internet.

Segun Mackness, Mak, & Williams, en el 2010 consideran un término
importante a resaltar dentro del area del MOOC el “Conectismo”. En este
sentido, se define como una teoria de ensefianza adaptada a la creciente era
digital, la cual establece la relacién del aprendizaje obtenido entre la teoria
y la experiencia. Las claves fundamentales para un curso en linea que usa
los principios de esta teoria son la Autonomia, la Diversidad, el Alcance
libre y la Interactividad. Por otro lado, un sistema MOOC no busca reem-
plazar totalmente a los métodos tradicionales de aprendizaje presencial.
En muchos casos, el aprendizaje en linea puede complementar significati-
vamente el aprendizaje adquirido en el aula de clases, y ejercer un papel
positivo en el crecimiento de la educacién profesional y académica, mas
debe integrar las pedagogias de practicas educativas estandares que permi-
ta un interés y participacion mayores de facilitadores y una mejora notable
en la interactividad y personalizacién del sistema educacional.

Otras metas que se persiguen con el uso de los MOOC es aplanar el
modelo jerarquico y la limitada conexion personal entre estudiantes y fa-
cilitadores que se impone con la academia tradicional, ofreciendo una via
orientada por el compromiso de ambas partes en el logro de los objetivos
principales impuestos por el MOOC y los procesos y mecanismos estable-
cidos para la ejecucion del mismo y el alcance de dichos objetivos

Segun, Vazquez-Cano & Ldpez Meneses, en 2014, indican que en la
actualidad, los MOOC son reflexionados por la Educacion Superior como
una revolucidn de la formacion universitaria, siendo vistos desde una pers-
pectiva academicista. Desde comienzos del afio 2010, numerosas univer-
sidades de reconocido prestigio, como Harvard y Stanford, iniciaron sus
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actividades masivas con el desarrollo y uso de sus propias plataformas, sin
descuidar la observacion de su alcance, el valor pedagdgico y la calidad de
la educacion ofrecida.

Es especialmente importante que se cuide el disefio instruccional en los
casos en los que se quiere obtener una adquisicién de competencias creati-
vas entre los estudiantes. En cualquier caso habra una configuracioén nue-
va de la ensefianza universitaria (entendiendo como tal exclusivamente la
organizacion de actividades y recursos con el concurso de estrategias ins-
truccionales y metodologias adecuadas: Lo que hacen los profesores para
que los alumnos aprendan). Y esta configuracién incluird lo que quede de
los cursos masivos abiertos online, que posiblemente ya no seran abiertos,
pero también las distintas modalidades de ensefianza masiva emergente
como son el aprendizaje adaptativo, los cursos hibridos (b-learning), el
disefio basado en competencias,... que actualmente son vistos como solu-
ciones particulares, no excluyentes y que aparecen como soluciones par-
ciales a los problemas acuciantes de acceso, costo, insercion profesional y
de calidad de la educacion.

2. HERRAMIENTAS PARA EL PROCESAMIENTO DE TEXTO

Con la herramienta Word de Microsoft office en su PC, Mac o disposi-
tivo movil, puede:

» Crear un documento y darle formato con temas.

» Revisar el trabajo con el control de cambios.

» Perfeccionar el texto con herramientas de correccion, como el Edi-
tor.

» Guardar documentos en OneDrive para acceder a ellos en un equi-
po, una tableta o un teléfono.

o Compartir su trabajo para chatear, comentar y colaborar con otros
usuarios, independientemente del lugar en el que se encuentren.
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2.1 Pestafa de Inicio
Crear un documento

» En la pestafia Archivo, haga clic en Nuevo.

» En el cuadro Buscar plantillas en linea, escriba el tipo de documen-
to que quiere crear y presione ENTRAR.

Sugerencia: Para empezar desde cero, seleccione Documento en blan-
co. O bien, para practicar con las caracteristicas de Word, pruebe una guia
de aprendizaje como Realizar un paseo introductorio, Insertar la primera
tabla de contenido, etc.

 Aiel oo DiecLimendon 3 | &

Realizar un
recormido

i g b

Trtule

Pk, Wt

ke i b i

Titulo

2.2. Pestana de Insertar

Portada

Microsoft Word le ofrece una conveniente galeria de portadas predi-
sefiadas. Elija una portada y reemplace el texto de muestra por el suyo
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propio.
1. En la pestafia Insertar en el grupo Paginas, haga clic en Portada.

A0 E

Portada Pagina Salto de
¥ en blanco pagina

FPaginas

2. Haga clic en el disefio de una portada en la galeria de opciones.

Después de insertar una portada, puede sustituir el texto de muestra con
su propio texto. Para ello, haga clic para seleccionar un area de la portada,
como el titulo, y escriba el texto.

Notas:

 Siinserta otra portada en el documento, la nueva portada reempla-
zard la primera que ha insertado.

» Para reemplazar una portada creada en una version anterior de
Word, es necesario eliminar la primera portada manualmente v,
después, agregar una nueva portada con un disefio de la galeria de
Word.

TABLAS
» Para una tabla basica, haga clic en Insertar > Tabla y mueva el

cursor sobre la cuadricula hasta que haya resaltado el namero de
columnas y filas que quiera.
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Insertar

EEE

Tabla

-

Tabla de 5x2

Para crear una tabla mas grande o para personalizar una, seleccione In-
sertar > Tabla > Insertar tabla.

Si ya tiene el texto separado por tabulaciones, puede convertirlo rapi-
damente en una tabla: Seleccione Insertar > Tabla y, después, seleccione
Convertir texto en tabla.

Puede incluso dibujar una tabla: seleccione Insertar > Tabla > Dibujar
tabla.

IMAGENES
Para el manejo de las iméagenes, siga uno de estos procedimientos:

» Seleccione Insertar > Iméagenes si quiere una imagen de su PC.
» Seleccione Insertar > Iméagenes en linea para imagenes de la Web.

Notas:

 Para insertar una imagen de su OneDrive, vaya a la lista desplega-
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ble de la parte superior izquierda y cambie de Bing a OneDrive.

Imagenes en linea
E Bing "*\ﬂ"']
T

& OneDrive

Seleccione la imagen que quiera y, después, Insertar.
Cambiar de tamafio o0 mover las imagenes

» Para cambiar el tamarfio de una imagen, seleccionela y arrastre uno
de los controladores de la esquina.

» Para ajustar texto alrededor de una imagen, selecciénela y, luego,
seleccione una opcidn de ajuste.

O O O

Sugerencia: Seleccione una opcion que no sea En linea con el texto y podra
mover la imagen alrededor de la pagina: seleccione la imagen y arréastrela.
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FORMAS

Puede agregar formas, como cuadros, circulos y flechas, a los docu-
mentos, mensajes de correo electrénico, presentaciones de diapositivas y
hojas de calculo. Para agregar una forma, haga clic en Insertar, haga clic
en Formas, seleccione una forma y luego haga clic y arrastre para dibujar
la forma.

Después de agregar una 0 mas formas, puede agregar texto, vifietas y
numeracion en las mismas y puede cambiar su relleno, contorno y otros
efectos desde la pestafia Formato.

Sugerencia: Puede Agregar formas individuales a un grafico o agregar for-
mas sobre una Grafico SmartArt para personalizar el grafico o el gréfico.

Agregar una forma en Excel, Outlook, Word o PowerPoint

1. En la pestafia Insertar, haga clic en Formas.

Formas

-

L_'{} Formas =

2. Haga clic en la forma que desee, haga clic en cualquier parte del area de
trabajo y luego arrastre para colocar la forma.
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Para crear un cuadrado o un circulo perfectos (o restringir las dimensiones
de otras formas), presione la tecla Mayus y manténgala presionada mientras
arrastra.

Eliminar una forma

Haga clic en la forma que desea eliminar y luego presione Eliminar. Para eli-
minar varias formas, presione la tecla Ctrl mientras hace clic en las formas que
desea eliminar y luego presione Suprimir.

SMARTART

Cada disefio de SmartArt permite expresar el contenido y mejorar el mensaje
de forma distinta. Algunos disefos simplemente agregan una mejora visual a
una lista con vifietas, mientras que otros disefios (tales como los organigramas o
los diagramas de Venn) estan disefiados para representar clases de informacion
especificas.

Antes de elegir un disefio para el elemento grafico SmartArt, pregiintese qué
desea transmitir y si desea que la informacion aparezca de determinada manera.
Dado que puede cambiar disefios de forma rapida y facil, pruebe con los dife-
rentes tipos de disefios hasta que encuentre el que mejor ilustre su mensaje. Un
tipo es similar a una categoria que puede ayudarle a elegir rapidamente el disefio
adecuado para la informacion. Experimentar con diferentes tipos. La siguiente
tabla no es una lista exhaustiva, pero puede ayudarlo como punto de partida.
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Si desea Seleccione
Mostrar informacion no secuencial. Lista
qutrar etapas en un proceso o una escala de tiempo; crear un diagrama de PrOCESO
flujo.

Mostrar un proceso continuo. Ciclo
Crear un organigrama. Jerarquia
Mostrar un arbol de decision. Jerarquia
[lustrar conexiones. Relacion
Mostrar como las partes se relacionan con un todo. Matriz
Mostr_ar rel_aciones proporcionales con el mayor componente en la parte Piramide
superior o inferior.

Usar imagenes de forma destacada para transmitir o contenido de énfasis. | Imagen

Tenga en cuenta también la cantidad de texto que tiene, dado que la cantidad
de texto influye en el aspecto y el nimero de formas que necesite en un disefio.
¢Hay varios puntos principales con subpuntos por debajo? ;Tienen mas peso
los detalles que los puntos de resumen o viceversa? En general, los elementos
graficos SmartArt son mas eficaces cuando el niimero de formas y la cantidad
de texto se limitan a puntos clave. Los textos largos pueden distraer la atencién
de la apariencia visual del elemento grafico SmartArt y dificultar la transmision
visual del mensaje. No obstante, algunos disefios, como el disefio Lista de trape-
zoides en el tipo Lista, funcionan mejor con textos mas largos.

Para cada tipo de elemento grafico SmartArt hay disponibles muchos disefios
unicos. Algunos tienen marcadores de imagen. Algunos disefios estan compues-
tos por formas independientes para cada elemento de informacion, incluidos los
subpuntos. Otros disefios combinan subpuntos con sus puntos de resumen. El
posicionamiento de la informacion de resumen respecto a los detalles ayuda a
hacerse una idea sobre qué partes de la informacion llamaran mas la atencion a
la audiencia. Asegurese de que los datos mas importantes estén en la posicion
gue suscita mayor atencion.

Algunos disefios para elementos graficos SmartArt contienen un niimero li-
mitado de formas. Por ejemplo, el disefio Flechas de contrapeso del tipo Rela-
cion esta disefiado para mostrar dos ideas 0 conceptos opuestos. Solo dos formas
pueden contener texto y el disefio no se puede cambiar para mostrar mas ideas
0 conceptos. Si elige un disefio con un numero de formas limitado, puede decir
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qué contenido no aparecera en el elemento grafico SmartArt dado que aparecera
una X de color rojo (en lugar de un punto de vifieta) junto a dichos elementos en
el panel Texto.

Escribir aqui el texto x

* Punto 1: abajo
* Punta 2: arriba
0

L8

Flechas de contrapeso

Todo lo anterior marcado con una X de color rojio
no aparecera en este elemento grafico Smartrt v
no g2 guardara.

DObtener mas informacion sobre elementos grafices SmartArt

* Punto 1: abajo

|

Punto 2: arriba *

Si necesita transmitir mas de dos ideas, cambie a otro disefio de elemento
grafico SmartArt que disponga de mas de dos formas para texto, por ejemplo, el
disefio Piramide basica del tipo Pirdmide. Tenga en cuenta que cambiar los dise-
nos o los tipos de elementos graficos SmartArt puede alterar el significado de la
informacion. Por ejemplo, un disefio de elemento grafico SmartArt con flechas
hacia la derecha, como Proceso bésico en el tipo Proceso, no significa lo mismo
que un elemento grafico SmartArt con las flechas en circulo, por ejemplo, Ciclo
continuo en el tipo Ciclo.

Cuando se pasa a un disefio de elemento grafico SmartArt diferente, la ma-
yor parte del texto y demas contenido, colores, estilos, efectos y formato de
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texto, se transfieren automaticamente al nuevo disefio.

O bien, puede volver a evaluar el contenido para ver si parte de la informa-
cion resulta menos importante para el mensaje. Los elementos graficos Smar-
tArt con menos conceptos y menos palabras suelen resultar mas eficaces.

Si no encuentra el disefio exacto que desea, puede agregar y quitar formas en
el elemento grafico SmartArt para ajustar la estructura del disefio. Por ejemplo,
el disefio Proceso basico del tipo Proceso aparece con tres formas, pero es po-
sible que su proceso solo necesite dos formas Unicamente 0 que necesite cinco
formas. A medida que agrega o quita formas, y modifica el texto, la disposicion
de las formas y la cantidad de texto que contienen se actualiza automaticamen-
te, manteniendo el disefio y el borde originales del disefio de elemento grafico
SmartArt.

Una vez seleccionado un nuevo disefio, aparece un texto de marcador de
posicion (por ejemplo [Texto]). El texto de marcador de posicién no se imprime
y no aparece durante una presentacion de PowerPoint. Puede sustituir el texto
de marcador de posicién por su propio contenido. Si cambia disefios mientras
aparece el texto de marcador de posicion, vera el texto de marcador de posicion
en el nuevo disefio. Observe que las formas siempre aparecen y se imprimen a
menos que las elimine.

Ademas, tenga en cuenta el tamafio del espacio donde colocara el elemento
grafico SmartArt. Por ejemplo, si tiene un espacio alargado y estrecho, elija un
disefio vertical como, por ejemplo, Proceso escalonado en el tipo Proceso, en
lugar de un disefio horizontal como, por ejemplo, Flechas de proceso en el tipo
Proceso.

Algunos disefios tienen una relacion de aspecto fija y es posible que no ocu-
pen todo el espacio. La relacion de aspecto se refiere a la relacion entre el ancho
y el alto. Por ejemplo, si coloca el disefio Matriz de cuadricula del tipo Matriz en
un espacio mas ancho que alto, el elemento grafico SmartArt no utilizara todo
el espacio vacio del ancho. Para cambiar la relacion de aspecto, puede cambiar
el disefio de la diapositiva o del documento, cambiar el tamario del espacio en el
que se coloca el elemento grafico SmartArt (cambiando, por tanto, el aspecto del
elemento grafico SmartArt) o cambiar a un disefio con una relacion de aspecto
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distinta.

La galeria Elegir un grafico SmartArt muestra todos los disefios disponibles
divididos en once tipos diferentes: Todos, Lista, Proceso, Ciclo, Jerarquia, Rela-
cion, Matriz, Piramide, Imagen, Office.com y Otros. (El tipo Office.com mues-
tra disefios adicionales disponibles en Office.com. El tipo Otros solo aparece si
se agregan elementos graficos SmartArt personalizados y no se agregan a uno
de los otros tipos). Las descripciones que sugieren que tipo de informacion es
adecuada para un disefio dado aparecen debajo de la imagen mas grande a un
lado de la galeria Elegir un grafico SmartArt.

Una vez elegido el elemento grafico SmartArt que considere mas apropiado,
puede editarlo y personalizarlo para que se ajuste mas a sus necesidades.

Crea una Grafico SmartArt para crear rapida y facilmente una representa-
cion visual de la informacidn. Puede elegir entre varios disefios diferentes para
comunicar mensajes o ideas de forma eficaz. Graficos SmartArt se pueden crear
en Excel, Outlook, PowerPoint y Word, y se pueden usar en todo Office.

Insertar un elemento grdfico SmartArt y agregarle texto

1. En la pestaiia Insertar en el grupo llustraciones, haga clic en SmartArt.

Insertar Disefio Formato Referencias Corre

B D led &

Tabla Imagenes Imagenes Formas SmartArt Grafico
- en linea - b5

Id

Tablas llustraciones

2. En el cuadro de didlogo Elegir un elemento grafico SmartArt, haga clic en el
tipo y el disefio que quiera.

3. Escriba el texto de una de estas formas:
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» Haga clic en [Texto] en el panel y escriba.

» Copie texto de otra ubicacion o programa, haga clic en [Texto] en el pa-
nel y peguelo.

* Haga clic en un cuadro en el elemento grafico SmartArt y luego escriba
el texto. Para obtener los mejores resultados, use esta opcion después de
agregar todos los cuadros que desee.

Agregar o eliminar formas a un elemento grafico SmartArt
1. Haga clic en el elemento grafico SmartArt que quiere cambiar.

2. Haga clic en la forma existente que esté mas cerca del lugar donde desea
agregar la nueva forma.

3. En Herramientas de SmartArt, en la pestaia Disefio, en el grupo Crear grafi-
co, haga clic en la flecha ubicada junto a Agregar forma.

Archivo Inicio Insertar Disefio Formato Refern

Il Agregar forma T, Promover Subir
:=] Agregar vifieta Disminuir nive ¥ Bajar
E[] Panel de texto (:)De derecha a izquierda Disefo

Crear grafico

Si no ve las pestafias Herramientas de SmartArt o Disefio, asegurese de que
ha seleccionado el elemento grafico SmartArt. Es posible que deba hacer doble
clic en el elemento grafico SmartArt para abrir la pestafia Disefio.

4. Siga uno de estos procedimientos:

» Para insertar una forma detras de la forma seleccionada, haga clic en
Agregar forma detras.

» Para insertar una forma delante de la forma seleccionada, haga clic en
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Agregar forma delante.

Cambiar los colores de todo un elemento grafico SmartArt

Puede aplicar variaciones de color derivadas del color para temas a las for-
mas del elemento grafico SmartArt.

1. Haga clic en el elemento grafico SmartArt.

2. En Herramientas de SmartArt, en el grupo Estilos SmartArt de la pestaia
Disefio, haga clic en Cambiar colores.

Herramientas de SmartArt

Disefio Formato Q) ;Qué desea hac
®
®
Cambiar |
colores -

Estilos Smartart

Si no ve las pestafias Herramientas de SmartArt o Disefio, asegurese de que
ha seleccionado un elemento grafico SmartArt. Es posible que deba hacer doble
clic en el elemento grafico SmartArt para abrir la pestafia Disefio.

3. Haga clic en la variacion de colores que desea.
Aplicar un estilo SmartArt a un elemento grafico SmartArt

Un estilo SmartArt es una combinacion de varios efectos, como estilo de
linea, bisel o 3D, que se puede aplicar a las formas en el elemento grafico Smar-

tArt para crear un aspecto Unico y de disefio profesional.

4. Haga clic en el elemento grafico SmartArt.
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5. En Herramientas de SmartArt, en el grupo Estilos SmartArt de la pestafia
Disefio, haga clic en el estilo SmartArt que desee.

Para ver mas estilos SmartArt, haga clic en el botdn Mas Boton Mas.

Notas:

Para cambiar el tamafio de toda la Grafico SmartArt, haga clic en el borde de la
Grafico SmartArt y, a continuacion, arrastre los controladores de tamafio hacia

dentro o hacia afuera hasta que el Grafico SmartArt tenga el tamafio que desee.

En PowerPoint en Windows o MacQS, si ya tiene texto en una diapositiva,
puede convertir el texto de la diapositiva en un elemento grafico SmartArt.

GRAFICOS

Los graficos le ayudan a que la audiencia visualice los datos de una forma
maés efectiva.

Puede crear un grafico en Word. Si tiene muchos datos para representar en
un grafico, cree el grafico en Excel y, a continuacion, copielo de Excel a otro
programa de Office. Esto también es la mejor manera si los datos cambian re-
gularmente y desea que el grafico siempre refleje los nimeros mas recientes. En
ese caso, cuando copie el grafico, manténgalo vinculado al archivo original de
Excel.

Para crear un gréfico sencillo desde cero en Word, haga clic en Insertar >
Gréfico y elija el grafico que desee.

1. Haga clic en Insertar > Grafico.
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Diseno Distnbucion Referencias Correspondencia Rewisar

Bi Portada - D I—‘F;_j D@ [:1:} |rj ﬁ+ M Tienda
Grafico

[} Pagina en blanco = ;
Tabla [magenes Imagenes Formas SmartArt

Captura = >
"= Salto de pagina . e . P' &9 Mis complementos

Paginas Tablas lustraciones Complementos

2. Haga clic en el tipo de grafico y luego haga doble clic en el grafico que quiera.

Insertar un grafico

Todes los graficos

Recientes - o]
Plantillas @ @ (\_g—?'g (\S
Columna

Ciiaa Circular

{:ir[ulﬂr Thelo dal Gilles

Barra o
Area

XY (dispersion}
Valor

Superficie

FBEESMe>EW S

Radial
[[h[l Cuadro combinado

3. En la hoja de célculo que aparece, cambie los datos predeterminados por su
informacion.
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Ventas

1 Ivanims
T e B2
¥ g mm 37
i 35 irim 14
3 I-t' irlm 17

Sugerencia: Al insertar un grafico, aparecen botones pequefios junto a su
esquina superior derecha. Use el boton elementos de grafico Boton Elementos
de grafico para mostrar, ocultar o dar formato a elementos como titulos de eje o
etiquetas de datos. O bien, use el botdn estilos de grafico Botdn Personalizar la
apariencia del grafico para cambiar rapidamente el color o el estilo del grafico.
El botdn filtros de graficos Boton Filtros de grafico es una opcion mas avanzada
que muestra u oculta los datos del grafico.

4. Cuando termine, cierre la hoja de célculo.

5. Si lo desea, use el boton Opciones de disefio Boton Opciones de disefio para
organizar el grafico y el texto de su documento.

HIPERVINCULOS

Puede agregar hipervinculos a su documento que ofrecen a sus lectores acce-
so instantaneo a informacion en otra parte del mismo documento. El hipervin-
culo puede ser texto o graficos. Al usar hipervinculos, puede proporcionar in-
formacion a sus lectores sin repetir la misma informacion en paginas diferentes.
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Para agregar vinculos gque salten de una parte de un documento a otra parte
del mismo documento, marque el destino y, a continuacion, agréguele un vin-
culo.

Marcar el destino
Marque el hipervinculo con un marcador o estilo de titulo.
Insertar un marcador

1. Seleccione texto o un articulo o bien, haga clic donde desee insertar un mar-
cador.

2. Haga clic en Insertar marcador >.

e @[k T

Video HipervinculojMarcador|Referencia  Comentaric
en linea cruzada
Multimedia Vinculos Comentarios

3. En nombre del marcador, escriba un nombre.
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; Marcador LM1

Hombre del marcador: |

Primer_encabezado | Agregat

Ordenar por: @ Ngmbire
Posicién

Margadores ocultol

| Cancelar

e

Nota:

Los nombres de marcador tienen que comenzar por una letra. Pueden incluir
nameros y letras, pero no espacios. Si tiene que separar palabras, puede usar un
caracter de subrayado ( _ )—por ejemplo, Primer _titulo.

4. Haga clic en Agregar

Aplicar un estilo de titulo

Los titulos se marcan automéaticamente como destino. Todo lo que tiene que
hacer es aplicar uno de los estilos de titulos integrados.

1. Seleccione el texto al que desea aplicar un estilo de titulo.

2. En la pestana Inicio, haga clic en el estilo que prefiera.
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Agregar el vinculo
Una vez haya marcado el destino, estara listo para agregar el vinculo.
1. Seleccione el texto u objeto que desea usar como hipervinculo.

2. Haga clic con el botén derecho y, después, haga clic en Hipervinculo Boton

de hipervinculo | &,

3. En Vincular a, haga clic en Lugar de este documento.
4. En la lista, seleccione el encabezado o marcador al que desea vincular.
Nota: Para personalizar la informacién en pantalla que aparece cuando mantie-

ne el cursor sobre el hipervinculo, haga clic en Informacién en pantalla, y luego
escriba el texto que quiere.

ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA
1. Con el cursor en la primera pagina del documento, vaya a Insertar, seleccio-

ne Encabezado o Pie y, a continuacion, elija un disefio y un disefio integrado o
seleccione Editar encabezado o Editar pie de pagina para crear el suyo propio.

82



Insertar

" Encabezado ~

Integrado "“

En blanco

FEueriba mpui]

En blanco (tres columnas)

[Ewribi aepd | Encritta sz [ Fsezi b auai]

Austin

L T bl i

@ Mas encaberados de Office.com T = E
D Editar encaberado
F;?-; CQuitar encabezade

|_=L'E Guardar seleccion en galeria de encabezados...

Sugerencia: Algunos encabezados integrados y disefios de pie de pagina inclu-
yen ndmeros de pagina.

2. Lo que desee repetir en las paginas del documento: agréguelo en el area de
encabezado o pie de pagina en la pagina.

Si no desea el encabezado o pie de pagina en la primera pagina, seleccione
Diferente de la primera pagina.
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Disefio

Prirnera pagina diferente

Dpciones

3. Cuando haya terminado, seleccione Cerrar encabezado y pie de pagina.

Diserio

Cerrar encabezado
¥ ple de pagina
Cerrar

Sugerencia: Para volver a un encabezado o pie de pagina para realizar cambios,
haga doble clic en el area de encabezado o pie de pagina.

Eliminar o cambiar el encabezado o pie de pagina en la primera pagina
1. Haga doble clic en el &rea de encabezado o pie de pagina (en la parte superior
o inferior de la pagina) para abrir Herramientas para encabezado y pie de pagi-

na.

2. Active la casilla Primera pagina diferente.
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HERRAMIENTAS PARA ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

VER DISENC
I ¥| Primera pagina diferente i+ Encabezado desde arriba:
Piginas pares e impares diferentes .+ Pie de pagina desde abajo:
v | Mostrar texto del documento Insertar tabulacion de alineacian
Opciones Posicién

3. Si el documento incluye un encabezado o pie de pagina, se quitara de la pri-
mera pagina automaticamente. Puede dejar esta area en blanco o agregar otro
encabezado o pie de pagina solo para esta pagina.

Eliminar o modificar un encabezado o pie de pagina de mas paginas aparte
de la primera

Existe otro proceso para quitar un encabezado o pie de pagina de mas pagi-
nas ademas de la primera (como la primera pagina de un capitulo nuevo). Co-
mience por insertar un salto de seccion.

Nota: Los saltos de seccion no son lo mismo que los saltos de pagina. Si ya hay
un salto de pagina antes de la pagina de la que quiere quitar el encabezado o
pie de pagina, eliminelo y reemplacelo por un salto de seccién como se indica a
continuacion.

1. Haga clic donde quiera empezar una pagina nueva sin encabezado o pie de
pagina.

2. Haga clic en Disefio o Disefio de pagina > Saltos > Pagina siguiente para crear
un salto.
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DISENO DISENC DE PAGINA REFERENCIAS ~ CORREQ
'{::Saltns ~ Sangria Espaciado
Saltos de pagi
. altos de pagina
Pagina
Marcar el punto en el que finaliza una pagina y comienza la
siguiente.

Columna
Indicar que el teto que sigue a un salto de columna comienza
en la siguiente columna.

Ajuste del texto
Separar el texto de alrededor de los objetos en las paginas web,
como el texto de las leyendas y el texto del cuerpo.

Iz fd L

Saltos de seccion

| Pagina siguiente

» — Imsertar un salto de seccidn = inioar la nueva seccign en la
— siguiente pagina. [:}
| [, Continua

3. Haga doble clic en el area de encabezado o pie de pagina (en la parte superior
o inferior de la pagina) para abrir Herramientas para encabezado y pie de pagi-
na.

4. Haga clic en Vincular al anterior para desactivar los vinculos entre secciones.

. HEADER & FOOTER TQOLS
MAILINGS REVIEW DESIGM
—| (14 Previous o+ Header from Top: 0.5"
i Mext "'t Footer from Bottorm: |0.5"
:,t:r :"_' Link to Previous Insert Alignment Tab
Mavigation b Position
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5. Para eliminar el encabezado, haga clic en el boton Encabezado o Pie de pa-
gina y elija Quitar encabezado o Quitar pie de pagina cerca del final del menu
(debera repetir los pasos 3 a 5 si quiere eliminar ambos elementos).

Si desea cambiar el encabezado en esta pagina (y no eliminarlo):

Para editar texto, seleccione el texto que desea cambiar y escriba el nuevo
encabezado o pie de pagina en su sitio.

Para cambiar el disefio, en la pestafia Disefio de las Herramientas de encabe-
zado y pie de pagina, haga clic en Encabezado o Pie de pagina y elija un estilo
de la galeria.

6. Para volver al cuerpo del documento, haga clic en Cerrar encabezado y pie
de pagina.

HEADER & FOOTER TOOLS
DESIGM

oo+ Header from Top: (05"

_ Close Header
Insert Alignment Tab and Footer

1 Fl4 F

s '+ Footer from Bottom: |0.5"

Pasition Close

Nota: Las herramientas de encabezado y pie de pagina también se pueden cerrar
haciendo doble clic en el cuerpo del documento.

El encabezado o pie de pagina se quita de la primera pagina tras el salto de
seccion.

Para quitar todos los encabezados y pies de pagina después de un salto de
seccion, haga doble clic en el area de encabezado o pie de pagina de la pagina en
la que quiera quitar estos elementos y, después, repita los pasos 4 a 6 anteriores.
Si la seccidn tiene paginas pares e impares distintas, es probable que tenga que
repetir este procedimiento.
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Si, posteriormente, decide que quiere incluir encabezados y pies de pagina
en el documento, inserte otro salto de seccion y agregue un encabezado o pie de
pagina a la nueva seccion.

NUMERO DE PAGINA

1. Seleccione Insertar > NUmero de pagina y, después, elija la ubicacion y el
estilo que quiera.

Insertar

[

Mamero de

pagina =

[® Principic de pagina r
[&] Einal de pagina k
] Margenes de pagina 2
[#] Posicién actual r

Erg Formato del ndmerc de pagina...

ES'..; Quitar ndmeros de pagina

2. Si no quiere que aparezca el namero en la primera pagina, seleccione Primera
pagina diferente.

Diseno

Primera pagina diferente

Opciones

3. Si quiere que la numeracion empiece por 1 en la segunda pagina, vaya a NU-
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mero de pagina > Formato del niUmero de pagina y establezca Iniciar en
como 0.

Formato de los nameros de pagina ? >

Mumeracion de paginas

@ Iniciar en: |0 =

Aceptar Cancelar

4. Cuando haya terminado, seleccione Cerrar encabezado y pie de pagina.

Disefio

Cerrar encabezado
y pie de pagina
Cerrar

Nota: Para volver a un encabezado o pie de pagina para realizar cambios, haga
doble clic en el area de encabezado o pie de pagina.
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CUADRO DE TEXTO

Un cuadro de texto es un objeto que puede agregar al documento y que le per-
mite colocar y escribir texto en cualquier parte del archivo. Los cuadros de texto
son Utiles para llamar la atencion sobre un texto especifico y también pueden ser
de ayuda a la hora de mover texto por el documento.

Agregar un cuadro de texto
1. En la pestafia Insertar, haga clic en Cuadro de texto y elija Dibujar cuadro de

texto (cuando el texto se alinea horizontalmente en la pagina) o Cuadro de texto
vertical (cuando el texto se alinea verticalmente).

Inicio BUHIsEl

===I To)
Portada Piginaen Saltode Tabla | Encabezado Piede Numerode 5 mibi |
blanco  pagina ; pagina  pagina 2| Dibujar cuadro de texto |

,_" Cuadro de texto vertical

2. Haga clic en el documento vy, luego, arrastre para dibujar el cuadro de
texto con el tamafio que desee.

3. Para agregar texto a un cuadro de texto, haga clic dentro del cuadro de
texto vy, luego, escriba o pegue el texto.

Para dar formato al texto del cuadro, seleccionelo y después, con la te-
cla Control presionada, haga clic en el texto. Luego, haga clic en Fuente.

Para agregar distintos efectos al cuadro de texto, haga clic en él y use
las opciones de la pestafia Formato de forma (como cambiar la direccion
del texto o alinearlo con la parte superior, central o inferior del cuadro de
texto).

Para colocar el cuadro de texto, haga clic en él y no suelte el boton del

mouse. Cuando el puntero cambie a una Flecha de cuatro puntas, arrastre
el cuadro de texto hasta una nueva ubicacion.
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Nota: Si tiene varios cuadros de texto, puede vincularlos para que el
texto fluya de un cuadro a otro. Al cuadro seleccionado solo se puede vin-
cular un cuadro de texto vacio. Para ello, haga clic en el cuadro de texto
que desee vincular a otro y despues, en la pestafia Formato de forma, haga
clic en Crear vinculo.

Copiar un cuadro de texto
Haga clic en el cuadro de texto que desea copiar.

Asegurese de que el puntero esta en el borde del cuadro de texto, no
dentro del mismo. Si el puntero no esta en el borde, lo que se copia es el
texto que contiene el cuadro, no el propio cuadro.

Con la tecla Control presionada, haga clic. Luego, haga clic en Copiar.
Si lo prefiere, presione COMANDO + C.

Haga clic en el punto del documento donde quiere pegar el cuadro de
texto y, con la tecla Control presionada, haga clic. Luego, haga clic en Pe-
gar. Si lo prefiere, presione COMANDO + V.

Quitar un cuadro de texto

Haga clic en el borde del cuadro de texto que desee eliminar y presione
SUPRIMIR.

Asegurese de que el puntero esta en el borde del cuadro de texto, no
dentro del mismo. Si el puntero no esta en el borde, cuando presione SU-
PRIMIR, se eliminara el texto dentro del cuadro de texto y no el cuadro
de texto.
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WORDART

En la pestafia Insertar, seleccione WordArt.

A4

AAAAA
A A

xﬁh A
s

Elija el estilo que quieray, después, escriba el texto.

Sugerencia: Para convertir texto existente en WordArt, seleccione el texto
y, despues, seleccione Insertar > WordAurt.

Cambiar el color

Seleccione el WordAurt.

En la pestafia Formato, seleccione Relleno de texto y Contorno de texto.
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“

A Relleno de texto -
ﬂ Contorno de texto -

P

Elegir un efecto de texto

Seleccione el WordArt.

En la pestafia Formato, seleccione Efectos de texto.

ﬂﬁm o5 de texto =

Sequir ruta de acceso

d
cde,
tﬂ. Transformar * | 2 =

I
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INSERTAR TEXTO DE ARCHIVO

Puede insertar el contenido de documentos de Word creado previamen-
te en un documento de Word nuevo o diferente.

Insertar un documento
1. Haga clic donde quiera insertar el contenido del documento existente.

2. En la pestafia Insertar, en el grupo Texto, haga clic en la flecha situa-
da junto a Objeto y, despues, haga clic en Texto de archivo.

A | Elementos rapidos ~ | g% Linea de firma ~
& wordart - 5, Fecha y hora
Cuadro _
de textor == Letra capita "ﬂ Objeto -
Texto

3. En el cuadro de didlogo Insertar archivo, busque el archivo que
quiere y, después, haga doble clic en él.

4. Para agregar el contenido de los documentos de Word adicionales,
repita los pasos anteriores seglin sea necesario.

Nota: Si también quiere insertar el encabezado y pie de pagina, ase-
gurese de insertar el texto desde el archivo en una nueva seccion para
que el encabezado y pie de pagina se apliquen Unicamente a esas pagi-
nas.
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SIMBOLOS

En Word, puede insertar simbolos matematicos en ecuaciones o texto
mediante las herramientas de ecuacion.

1. En la pestafia Insertar, en el grupo Simbolos, haga clic en la flecha situa-
da bajo Ecuacién y, después, haga clic en Insertar nueva ecuacion.

JL Ecuacién 12 Simbolo -
Ecuacion [ ] Nimero

-

Integrado i

Area del circulo

A=nmr?

Tearema binomial

n

(x+a)"= ;(Dx"a”"‘

|},‘:.;1' Maz ecuaciones de Office.com F
T Insertar nueva ecuacion b

[#] Entrada de ldpiz de ecuacion

-

2. En Herramientas de ecuacion, en la pestafia Disefio, en el grupo Simbo-
los, haga clic en la flecha Mas.
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Documentol - Word

|
Herramientas de ecuacidn

Referencias Correspondencia Rewvisar Vista Diserio
X
]:L ~ R ! = ||| |=||=]||= { €x
[[=][=][v][c][a][v][Z][¥][u][n][e]z Fraccién indicesF
Simbaolos L\}

3. Haga clic en la flecha situada junto al nombre del conjunto de simbolos
y, a continuacion, seleccione el conjunto de simbolo que desea mostrar.

4. Haga clic en el simbolo que quiere insertar.

Conjuntos de simbolos disponibles

Los siguientes conjuntos de simbolos matematicos estan disponibles en
el grupo Simbolos en Word. Después de hacer clic en la flecha Més, haga
clic en el mena de la parte superior de la lista de simbolos para ver cada

grupo de simbolos.

Conjunto de simbolos

Subconjunto

Definicion

Matematicas basicas

Ninguno

Simbolos matematicos
usados frecuentemente,
como >y <

Letras griegas

MinuUsculas

Letras minUsculas del
alfabeto griego

Mayusculas

Letras mayusculas del
alfabeto griego

Simbolos tipo letra

Ninguno

Simbolos que parecen
letras

Operadores

Operadores binarios comunes

Simbolos que actlan
en dos cantidades, por
ejemplo +y +
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Simbolos que expresan
una relacion entre dos
expresiones,
como=y~
Operadores que actlan
Operadores n basicos en un intervalo de vari-
ables o términos
Simbolos  adicionales
Operadores binarios avanzados que actdan en dos can-
tidades

Simbolos adicionales

que expresan una rel-
acion entre dos expre-

Operadores relacionales comunes

Operadores relacionales avanzados

siones
. Simbolos que indican
Flechas Ninguno Imbolos q
direccion
Simbolos que expre-
Relaciones de negacion Ninguno san una relacion de
negacion
: . El tipo de letra
Scripts Scripts P

matematico Script

El tipo de letra
matematico Fraktur

El tipo de letra

Letras gotico-alemanas (Fraktur)

Letras de doble trazo matematico de doble
trazo
Geometria Ninguno Simbolos geometricos

de uso frecuente

ECUACIONES

Office tiene ecuaciones que puede insertar facilmente en sus documen-
tos. Si las ecuaciones integradas de Office no satisfacen sus necesidades,
puede editar, cambiar la ecuacién existente o escribir su propia ecuacion
desde el principio.
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Insertar una ecuacién con el Editor de ecuaciones

1. En la pestafia Insertar, en el grupo Texto, haga clic en Objeto.

A 4 [# Linea defirma -~ IJ'[ j
.

_ EJE. Fecha y hora _
Cuadro de Elementos WardArt  Letra _ Ecuacian Sir
texto~  rapidos - - capital ™ Objeto ~ -

Texta D Objeto... % I
[E Insertar texto de archivo...

2. En el cuadro de didlogo objeto, haga clic en la ficha Crear nuevo.

3. En el cuadro tipo de objeto, haga clic en Microsoft Equation 3.0 y, a
continuacion, haga clic en Aceptar.

4. Utilice los simbolos, plantillas o0 marcos en la barra de herramientas de
ecuaciones para modificar la ecuacion.

5. En Word, Excel o Outlook, para volver al documento, haga clic en cual-
quier lugar del documento. En PowerPoint, para volver a la presentacion,
en el Editor de ecuaciones, en el menu archivo, haga clic en Salir y volver
a la presentacion.

Modificar una ecuacion en el Editor de ecuaciones

Si utiliza el Editor de ecuaciones para insertar una ecuacion, tambiéen
puede editar la ecuacion en el Editor de ecuaciones.

1. Haga doble clic en el objeto de ecuacion que desea editar.

2. Utilice los simbolos, plantillas o marcos en la barra de herramientas
de ecuaciones para modificar la ecuacion.

3. En Word, Excel o Outlook, para volver al documento, haga clic en
cualquier lugar del documento. En PowerPoint, para volver a la pre-
sentacion, en el Editor de ecuaciones, en el menu archivo, haga clic en
Salir y volver a la presentacion.
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2.3 Pestafia de Disefio de Pagina

En Word, se puede personalizar la configuracion de margenes o elegir
una predefinida. Word establece automaticamente un margen de pagina
de una pulgada alrededor de cada pagina. También se pueden establecer
margenes de paginas opuestas, dejar espacio de margenes adicional para
la encuadernacion de documentos y cambiar el modo en que se miden los
margenes.

1. Seleccione Disefio > Margenes.

2. Seleccione la configuracién de margen que desee.

3. Sino ve la configuracion que desea, seleccione Margenes personali-
zados para definir sus propios margenes.

]
M:&?uﬂ
Ultima configuracidn personalizads
‘ i _. | Esirecho
‘;‘ - Moderado
Arscho
Feflajsds
3 | Walor predetermunado de Office 2003
Ini
Margenes parsonalizados
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Cambiar la orientacion de una péagina a horizontal o vertical

1. Para cambiar la orientacion de todo el documento, seleccione Dise-
Ao > Orientacion.

2. Haga clic en Vertical o en Horizontal.

E e

Cambiar una parte del documento a horizontal
En la siguiente figura se observa una pagina horizontal en un documen-

to de otro modo vertical le permite ajustar elementos anchos como tablas
y diagramas en la pagina.
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1. Seleccione el contenido que quiera en una pagina horizontal.

2. Vaya a Disefio y abra el cuadro de dialogo Configurar pagina.

Configurar pagina T

Configurar pagina

3. Seleccione Horizontal en el cuadro Se aplica a, seleccione Texto selec-
cionado.
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Configurar pagina ? >

Margenes

Aplicar & |Tu:hddmm1h I

T exto seleccionadn
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Insertar un salto de pagina

1. Coloque el cursor donde quiera que una pagina termine y la siguiente
empiece.

2. Haga clic en Insertar > Salto de pagina.

Insertar

Salto de
pagina

Nota: Si Word coloca una nueva pagina en el documento inesperadamen-
te, puede ser debido a un salto de pagina. Para ver los saltos de pagina
para poder seleccionarlos y eliminarlos, vaya a Inicio > Mostrar u ocultar
Icono Mostrar u Ocultar .

Insertar una tabla de contenido
Agregar estilos de titulo

Para cada titulo que desee en la tabla de contenido, seleccione el texto
del titulo, vaya a estilos Inicio>y, a continuacién, elija Titulo 1, 20 3.

[micio

AaBbCi

Titulo 1
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Crear la tabla de contenido

1. Coloque el cursor en el lugar donde desea agregar la tabla de conte-
nido.

2. Vaya a referencias > tabla de contenido y elija tabla automatica 1 o
tabla automatica 2.

Referencias

Tahla de
contenido *

Integrado

Tabla avtomatica 1

Contenido
ST TOUN R . 5 i v e st o i e e i el ek 5 i s
OO0 0, s s s 5 5 i s 0 5 e 1

Tabla avtomatica 2

Tabla de contenido
TN . v e st i s e i e e s i s i e
OO0 T, it e i o e e i i e S 1

3. Si realiza cambios en el documento que afectan a la tabla de conte-
nido, actualice la tabla de contenido haciendo clic con el botdn secun-
dario en la tabla de contenido y seleccionando Actualizar campo.
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2.4 Pestafia de Referencias (APA)
Crear una bibliografia, citas y referencias

1. Coloque el cursor al final del texto que desea citar.
2. Vaya a referencias > estilo y elija un estilo de cita.

L iG] Irsertar ablag
— ! Actualizar Ta

=1

GBTT14

NS

Call PP

3. Seleccione Insertar cita

4. Elija Agregar nuevo origen y rellene la informacion sobre la fuente.
Una vez que ha agregado un origen a la lista, puede citar nuevo:

a. Coloque el cursor al final del texto que desea citar.

b. Vaya a referencias > Insertar cita y elija el origen que se enumera.
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Referencias.
@’ .r:ﬂ,; Adminisirar origenes
FB Estilo: :AFA ‘]
Insertar Insertar

_cifa, £y Debibliografia ks
Medidas de control en un nuevosiglo, (2006)

Cabra, Molle

Una breve histona de medidas de control
enun entomo de forma exchusva un rato (2004)

Se DOM-alta
Adminstracion de un equips mulidiscplinano en

Hong Kong. (2006)
-] Agregar nueva fuente .
I Agregar nuevo 21aceholder...

c. Para agregar detalles, como nimeros de pagina si estd enumera un
libro, seleccione Opciones de cita y, a continuacién, en Editar cita.

|7 Edtarcita A
Editar fuente

Converfir itz en texto estéio
M Actalizarcitas y bibliografia

Crear una bibliografia

Con origenes de citas en el documento, ya estara listo para crear una
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bibliografia.

1. Coloque el cursor donde desee la bibliografia.
2. Vaya a referencias > bibliografia y elija un formato.

Sugerencia: Si citar un nuevo origen, agregar a la bibliografia, haga clic
en cualquier lugar de la bibliografia y seleccione actualizar citas y biblio-
grafia.

2.5 Pestana de Correspondencia

Al iniciar la combinacion del correo electrénico, la combinacion de
etiquetas o la combinacion de cartas y conectar el documento a la lista
de distribucion de correo, puede agregar campos de combinacion de co-
rrespondencia para personalizar el contenido. Los campos de combina-
cion proceden de los encabezados de columna en la lista de distribucion
(también conocidos como el “origen de datos”). Aqui tiene un ejemplo de
coémo aparecen los campos en una lista de distribucion de correo de Excel
en el documento de combinacién de correspondencia.

A _ B C
1| Nombre Apellido Direccion
2 |Mataliz Ferrjandez alle Feal 1232
3 |Pedro Armijo Mayor 765
a4
5
b
- Natalia Fernandez
8 Calle Real 1232
9
10

Querida Natalia:
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Los campos de combinacion de correspondencia que inserte extraen la
informacion de la lista de distribucion de correo, y personalizan el sobre,
el mensaje de correo electronico, la etiqueta o la carta.

Para ahorrarle el trabajo de colocar cada campo individual en el docu-
mento, Word incluye las herramientas de Bloque de direcciones y Linea
de saludo, que agregan todos los campos de direccion o saludo para que no
tenga que hacerlo usted de uno en uno.

Agregar un Bloque de direcciones.

Para agregar facilmente un Blogue de direcciones a la carta, sobre o
etiqueta, use la herramienta Bloque de direcciones.

1. Haga clic en el lugar del documento donde quiere agregar el bloque
de direcciones.

2. Elija Bloque de direcciones

DISENODEPAGINA ~ REFERENCIAS  CORREOS REVISAR  VER

== Y Asignar campos

t
pos | Blogue de Lineade Insertar un campo
combinacion | direccion | saludo  de combinacion -

IR e e
CludiiZar euguetas

Escribir e insertar campos

Nota: Si el comando Bloque de direcciones esta atenuado, haga clic en Se-
leccionar destinatarios y elija el tipo de lista de distribucion de correo que
usa: contactos de Outlook, una hoja de célculo de Excel o un archivo .mdb
que cred previamente en Word. Si todavia no tiene una lista de distribucion
de correo, haga clic en Escribir nueva lista para crear una lista en Word.
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Word ofrece opciones para que el nombre de la direccion sea mas o
menos formal.

Nota: Para que las etiquetas postales tengan espacios sencillos, seleccio-
ne el campo Bloque de direcciones, haga clic en Disefio de pagina (Word
2013) o Diseflo (Word 2016) y escriba 0 en los cuadros Anterior y Poste-
rior, en Espaciado.

MO DE PAGINA REFERENCIAS CORREOS REVISA
Sangria Ezpacado
linea = 2= kzquierda: 0" * :: Antes 0 pt o
pes~ =% Derecha: | 0" “1iZ Después: 8 pt i
ra Parraio T

Para asegurarse de que las direcciones de una hoja de calculo de Excel
se muestren correctamente en la combinacién de correspondencia, vea Dar
formato a nimeros, fechas y otros valores de la combinacién de corres-
pondencia.

Agregar una Linea de saludo

Para agregar un saludo estandar al mensaje de correo o la carta, use la
herramienta Linea de saludo.

1. Haga clic en el lugar del documento donde quiera agregar el saludo.
2. Elija Linea de saludo.
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I A REFEREMCIAS CORRESPOMDEMNCIA REVISAR VISTA

™ -
— S Asignar campos

Resaltar campos  Blogque dejlinea de] Insertar campo
e combinacién  direccion | saludo Jde combinacion =

Actualizar etiquetas

|

Escribir e insertar campos

Nota: Si el comando Linea de saludo esta atenuado, elija Seleccionar des-
tinatarios y seleccione el tipo de lista de distribucion de correo que usa:
contactos de Outlook, una hoja de calculo de Excel o un archivo. mdb que
creo previamente en Word. Si todavia no tiene una lista de distribucion de
correo, haga clic en Escribir nueva lista para crear una lista en Word.

3. Elijael estilo de nombre que desee usar y establezca otras opciones.

’ r—-,
Insertar linea de saludo M

Formato de la linea de saludo:

Q.IEWETDE[ Juan Casanova E’] L El

Linga de saludo para nombres de destinatarios no validos:

| Estimados sefiores: E|
Vista previa
Aqui tiene 13 vista previa de |a lista de destinatarios:
] By

Cuerida Matzalia Fernandez:

Corregir problermas:

5i los elementos de [a linea de saludo faltan o no funcionan, use Asignar
campos para identificar los efementos correctos de la direccion de su lista

ce correo,

| Asignar campos.

| Aceptar | | Cancelar |
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Nota : Para asegurarse de que Word encuentre los nombres y direcciones
de la lista, elija Asignar campos. Compruebe si en la lista aparecen los
campos deseados. Si un campo de los que quiere dice No coincide, selec-
cione la lista desplegable de ese campo y luego haga clic en el nombre de
la columna que se corresponde con la columna de su lista.

4. Para asegurarse de que el campo tenga el formato que desea, resalte
todo el campo, incluidas las marcas de los extremos.

« Linea de saludo»

5. Elija Inicio y compruebe el tipo y el tamafio de la fuente.

ARCHIVO INICIO INSERTAR DISENC DISENO
& FY -
D Calibri (Cuerpo)~ {11 ~| A" A Aa~ A&

egar o B I U -ake x, X' M- A

-

papeles Fuente M

6. Elija Interlineado para asegurarse de que el interlineado coincide
con el espaciado del resto del documento.

Después de agregar los campos que quiere combinar, escriba la infor-
macion que quiere que aparezca en cada carta, correo electrénico, sobre
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0 etiqueta que cree durante la combinacion.

Agregar fecha u hora

Para insertar la fecha y hora actual en el documento vaya la pestafia
Insertar de la cinta de opciones y seleccione Fecha y hora desde el grupo
Texto. En el cuadro de didlogo Fecha y hora seleccione el formato que
coincida con lo que quiere insertar. Haga clic en Aceptar para insertar la
seleccion.

Nota: Si quiere que la fecha u hora se actualice automaticamente a la fecha
y hora actuales cada vez que abra este documento en el futuro, elija la ca-
silla Actualizar automaticamente antes de hacer clic en Aceptar.

2.6 Pestana de Revisar

La pestana de Revisar se encarga de todo lo relacionado con Ortografia
y gramatica, Referencia, contar palabras, traducir, idioma, afiadir y elimi-
nar comentarios a un texto, el control de cambios entre otros.

En cuanto a revisar la ortografia y la gramatica todos los programas
de Microsoft Office pueden hacerlo ejecutando el corrector ortografico y
gramatical, o de forma automatica realizar correcciones mientras trabaja.
También puede desactivar el corrector ortografico y gramatical automatico
st asi lo prefiere.

Ejecutar el corrector ortografico y gramatical manualmente

Para iniciar la revision ortografica y gramatical en el archivo presione
F7 o siga estos pasos:

113



1. En la mayoria de los programas de Office, haga clic en la pestafia
Revisar de la cinta de opciones. Puede omitir este paso en Access o In-
foPath.

2. Haga clic en Ortografia u Ortografia y gramatica.

m [nicio Insertar C

ABC

V B Sindnimos
Ortografia
y gramatica Contar palabras

-

Revisian

3. Si el programa encuentra errores de ortografia, aparecera un cuadro
de dialogo con la primera palabra mal escrita encontrada por el correc-
tor ortografico.

4. Cuando haya decidido cémo resolver el error ortografico (omitir,
cambiar o agregar al diccionario del programa), el corrector pasaré a la
siguiente palabra incorrecta.

2.7 Novedades Word 2016 y 2019

Word esté disponible actualmente en su version 2019 (Offline, para es-
critorio) y como parte de Office 365 (para escritorio y con soporte en la
nube). La version previa, Word 2016, ya incluia las siguientes mejoras:

- ¢Que desea hacer?, esta opcidn permite buscar comandos y ejecu-

tarlos desde el resultado de la busqueda, con el consecuente ahorro de
tiempo. Al escribir una palabra o frase en el cuadro de texto, se mues-
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tran los comandos mas frecuentes relacionados con lo que se escribio.
Por ejemplo, si no se recuerda como dar estilos a una tabla, basta con
escribir “tabla” en ¢Qué desea hacer? y aparecera una lista desplegable
como la siguiente:

] Agregar tabla r
:__ it e e tabla [ 3
i5# [Estilos de tabla

¥ Tabla de contenide k
[(BEH  Ver lineas d& cuadncula de ta...
15 Astualie ahla d i i

L ! Actualizar tabla de contenido

ﬁ -'_]I:r-;ng.:'.!,-_.--;J.! chbre tabla

) Busgueda inteligente en “tabl.

- Facilidades para compartir documentos. Usando el boton Compartir
se pueden compartir documentos con otros usuarios, quienes podran
editarlo en tiempo real, es decir, de forma simultanea. Las modifica-
ciones que van realizando los demas usuarios son etiquetadas con una
bandera del color diferente.

- Con Word Online solo es necesario disponer de una cuenta de correo
de Microsoft para acceder a una version reducida de Word de forma
gratuita. Es posible crear y modificar documentos de Word desde el
navegador de cualquier equipo conectado a internet, sin necesidad de
instalar la aplicacion.

- Word App. Consiste en un version de Word disponible para teléfonos
moviles con sistemas Android e 10S (ya existia para Windows Phone).
Con esta aplicacion se pueden crear y modificar documentos de Word
en el teléfono movil. Es totalmente gratuita, sélo hay que disponer de
una cuenta de correo de Microsoft que también es gratuita.

- Busqueda inteligente. Directamente desde Word se pueden realizar
busquedas con la tecnologia de Bing. Basta seleccionar una palabra y
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con el botdn derecho elegir Busqueda inteligente, se abrird un panel
con definiciones de Wikipedia y otras paginas web con informacion
relacionada.

- Ecuaciones de lapiz. Permite escribir ecuaciones matematicas directa-
mente sobre las pantallas tactiles, que Word transforma en texto, usan-
do la opcion Insertar > Ecuacion > Ecuacion de lapiz.

- Historial de versiones mejorado. Desde Archivo > Historial se puede
ver el historial completo.

- Formato de Formas. Al insertar formas desde la galeria se puede ele-

gir entre una serie de rellenos preestablecidos y también los colores del
tema, que han sido mejorados.

Por su parte en Word 2019 destacan los siguientes cambios:
- Tema oscuro: Ofrece una version oscura de la interfaz.

- Herramientas de aprendizaje: Utiliza capturas y descripciones de au-
dio para ensefiar a utilizar algunas de las funciones de la aplicacion.

- Text-to-speech: Es posible hacer un dictado a Word con usando el mi-
crofono de la computadora y la aplicacion transcribira lo que el usuario
dice.

- Mejoras en los lapices del modo dibujo: Si se tiene una pantalla tactil,
se dispone mas opciones a la hora de dibujar.

- Modo Focus: Permite mostrar el texto para leer sin interrupciones.

- Mejoras de accesibilidad.
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2.8 Practicas de la Unidad
1) Copiar el siguiente texto y aplicar los ajuste de formato que se indican:

El ratén es un dispositivo externo del ordenador que codifica los mo-
vimientos que se realizan y los interpreta en la aplicacion. Cuando se esta
trabajando con el sistema operativo Windows, la posicién donde se en-
cuentra el raton viene indicada por una punta de una flecha (normalmente).

Fuente tipo Tahoma, tamafio 14 y color azul.
Estilo de fuente negrita y cursiva.
Interlineado a 1,5, con 10 pto posterior.
Aplicar borde tipo cuadro al parrafo.

2) Copiar el siguiente texto y aplicar los ajustes de formato que se indican:
Entre las posibilidades del sistema operativo WINDOWS:

1. Interfaz INTUITIVA.

2. Multitarea prioritaria.

3. Plug and Play.

4. Capacidad MULTIMEDIA.

5. Acceso a las autopistas de la informacion.

- Cambiar el formato de nimero de la lista a nUmeros romanos.
- Transformar el texto a mayusculas.

- Alinear a la derecha.

- Texto sin cursiva e interlineado doble.

- Sombreado del texto color verde.

3) Copiar el siguiente texto, aplicando superindice y subindice donde co-
rresponda y los simbolos especiales:

La hipotenusa del cuadrado es igual a la suma de los cuadrados de los ca-
tetos:
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H2 = C2+ (2

El conjunto de niumeros naturales es — N = {a, a,, a,, a,, a,, &, &,,...}
que corresponde a —» N={1,2,3,4,5,6,7,8,9,..., ©}

4) Crear tablas en un documento, aplicando los estilos de formato en bor-
des, filas, columnas y texto, de modo que tengan una apariencia similar a

las imagenes que se muestran.

Conceptos
Posicion a Cixdigo 1 Posicion b oo
Cadigo 2 Caodigo beta
PAlS PEMSION MEDIA PENSHON MiNIBA PENSION MAXIMA
LUXEMBLINC 1597 EFmass 1025 €/ ma A4 135 £
MNORLEGA TS Ermas I EF0 4t mas 2040 Efrnas
ALISTRIA 953,12 Emen I S04 Eferas - 2220 €/mes
HOLAKNDA W €S mos I N HAY - MO LAY
BELGICA A4 e . TE AL £ - 139575 imaa
ALEMANIA 193,11 i/ mins . MO HAY - NO HAY
FRANCIA ' DemOASMDEmes | 514,52 £/mes | isissaimes
559,2 £/mes - 119 E/somana | t2irmensns
587,88 £/ mes I 108 E/mes | Eotrn 28y 540 e
preiisizeivrininy a7 e 1020 €/
473 E'mas . WO HAY - MO HAY
GRECIA . 474 Eirmes | e 201y 357 imes | 2.058 E/mes
TER] RS M Seninla 4003 f.l"i'ﬂﬂ 'K;H.I“'
PORTUGAL Mo consta 170 &maes 1199 £ por matrimenio,
ESPARA 943 E/mes tmmuéﬁ,f:‘“ ¥ 2.540,88 £/mos
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TIC Y SISTEMAS INTELIGENTES HERRAMIENTAS
PARA LA EDUCACION SUPERIOR

Periodas

colizidos

Edad de
Jubllacion

2018 36 anos y 6 meses 0 mas 65 afhos
Menos de 36 afos ¥ 6 meses 65 afos y 6 meses
2019 36 afios y 9 meses o mas 65 afos
Menos de 36 afod y 9 meses 65 afics y 8 meses
37 afios 0 mas 65 afos
2020
Menos de 37 anos B5 ahos y 10 meses
2021 37 afios y 3 meses o mas &5 ahos
Menos de 37 afvos v 3 meses &6 afos
37 afnod v B meses o mas &5 afos
2022 ’
Menos de 37 anos v & meses BB afos y 2 meses
2023 37 ahos y 9 meses o mas 65 ahos
Menos de 37 afos y 9 meses &6 afios y 4 meses
38 afos 0 mas B5 afios
2024
Menos de 38 afos &6 afos y 6 meses
-EIDEE 38 afios y 3 meses O mas &5 afios
Menos de 3B afos y 3 meses o mias 66 afos y B rmeses
3B afhos ¥ 3 Meses 0 mas 65 anos
2026 3
Menos de 38 afos v 3 meses BB afos y 10 meses
A partir 38 afos y 6 meses o mas 65 afos
de 2027 Menos de 38 afos y 6 meses 67 afios
Cileulo de la vida inil del Relleno Sanitano
Cantidad de Desechos Voluuen de Lo residees
Teempo Provecaon Tasade  Gemeracion  Generacon  Generacion Desechos  Compactados Compaciados . Remduos  Volumen
(aiof) poblacién  sumesto  (kphabidia) diaria(Tow) Amual(Ton) scumulsdos  dam ailo sihdos =  acumulade
(Tow) M {x"
1 14838 0.0062 0.6262 a3 33914 33014 12 84785 85209 85209
2 15135 0.006262 06325 o6 32038 GBE52 239 27346 27182 172981
3 15437 0006362 06388 29 35993 093.2 M7 89983  OM33 263425
4 15746 000638787  G.6e%2 102 37080 73074 254 9270.1 03164 336589
5 16061 000645174 06515 105 38200 15281 262 9550.1 QWTe 452567
6 16382 000651626 0.6581 10.8 39354 Ti554 70 93385 25877 §51a24
7 16710 000658142  0.6647 111 40542 7089.6 273 101356 101863 633306
8 17044 O00664724 06714 114 4767 §2309 46 104817 104P39 TS84
g 17385 000671371 06781 113 43028 24705 295 10757.0 losioe E66353
10 17733 000678085  0.6849 121 44328 87356 304 110819 11373 9TIME
n 18087 000684856 06917 125 4566 6 89994 313 14166 114736 1002463
12 18449 000691714 0.6985 129 47045 9712 322 11761.3 118201 121086 4
13 18818 0.00698632 07056 133 484566 9531.1 332 121165 120771 1332435
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TIC Y SISTEMAS INTELIGENTES HERRAMIENTAS
PARA LA EDUCACION SUPERIOR

5) Disenar una boleta de calificaciones que abarque el espacio de una hoja.
Considerar los siguientes aspectos:

- Insertar una tabla para distribuir la informacion.

- Encabezado con los datos de identificacion de la institucion educativa.
- Nombre e imagen de la institucion al inicio de la tabla.

- Datos del estudiante (nombre, apellido y grado que cursa) y del docen-
te (nombre y apellido), en filas de la tabla.

- Notas finales de cada periodo (trimestre 1, trimestre 2 y trimestre 3),
una fila o espacio de la tabla para cada nota.

- Ultima fila de la tabla para Observaciones.

6) Disefiar un talonario de factura con disefio de pagina en orientacion ho-
rizontal, similar al que se muestra en la siguiente imagen:

FACTURA

it da 20
CLIENTE CiF AMLF
OERECCIGN
POBLACION CP Pvn
r_ e
CANTIDAD COMHCEFTO - REFEREMNTCIA PRECIO IMPLHTE

(ToraL smuto) oEscuENTo) S T .
. T
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7) Disefiar un formato de constancia de residencia aplicando combina-
cion de correspondencia. Considere el siguiente texto para la constancia:

CONSTANCIA RESIDENCIA

Por medio de la presente, se hace constar que NOMBRE, con nume-
ro de identificacion NUM, vive en esta localidad desde hace aproxi-
madamente XX afios, mostrando ser una persona honesta y de bue-
nas costumbres.

Constancia que se expide a peticidn de la persona interesada, al Indi-
carNombre de Indicar-Mes de 2019. Sin mas a que hacer referencia
queda de Uds., atentamente,

Condominio Residencias Amazonia

- Los datos en negrita deben tomarse de un archivo de Excel, que con-
tenga nombre, apellido, y nimero de identificacion de la persona, mas la
cantidad de afios que lleva viviendo en la localidad, tal como se muestra
a continuacion. La tabla debe contener 20 personas.

Nombre y Apellido Identificacion Afos Residencia
Ana Martinez 56234 5
Juan Guerra 67890 10

- Interlineado 1,5 lineas, letra Arial 11.

- Titulo centrado en negrita.

- Completar los datos en Cursiva

- Encabezado que incluya datos de identificacion de la localidad.
- Borde de parrafo doble.

- Guardar las constancias generadas en formato en PDF.
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8) Copiar el siguiente texto, aplicando tabulacion derecha, posicion 10 y
relleno 2. Ubicar en el cuadro de dialogo Parrafo del mend Inicio.

Y (7SS |1
Efectos IMpagados ......cccceeeiiinmniinnrseninsniserarsssessssssessssanss 30
SIS DOTSONI i s
BO Ventas MerCaderias ... i virisiiesisssarsrasssasasssasnvsrassisvosnavsn DL
Efectos negociados ........eeeviveriienieniesrsirsrssssrssmsssessssssssssss 190

GASHS TYBNSDONTRS .. ccuusesimemeniesbamsnsipinusirsisunsunsssnessmssvsnsary sty

D) Copiar el siguiente esquema usando la opcion Formas. Utilizar letra
Arial tamafio 11.

Un anillo es un conjunto A en el que hay definidas dos
operaciones internas (*) y (°), que tienen las siguientes

propiedades:

¢ 3

Aﬂiativa RPN IR RN R RN

e

Elemento NEULFD ....v.vveeesressseseses } Grupo
abeliano

Elemento SIMEtTico ........oee... > Anillo

k.

4

(O)2ASOCIALIVA....ivrsrrerenssssssasaransenss § SEMIGrUPO

(9) es distributiva respecto de(*).......eumerenenres

10) Utilizando la opcidn Ecuacién del menu Insertar, copia las siguientes
formulas o expresiones en un documentos:
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TIC Y SISTEMAS INTELIGENTES HERRAMIENTAS
PARA LA EDUCACION SUPERIOR

O
k k k 2 2
A _2CFt X C-3 P 52 2(CF, ~CF,)
S K K
.:I‘.'z Ii
E=J(x,y))—+—=Lxe R, yeR
-l &

11) Crear un documento con organigramas similares a los que se mues-
tran en las imagenes, utilizando la opcion Jerarquia de SmartAurt.

DIRECTOR

|
COORDINADOR COORDINADOR DE
ACADEMICO LABORATORIO
RESPONSABLES AR
DE LABORATORIO h

INSTRUCTORES

—————{ PROFESORES DE LABORATORIO ) £ = 2
{ | = = g 3 i
i @ § i ¢ :

Comisidn de
desarrollo curricular
| Academias |

#4003 ur)

SA0AS
xaey
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TIC Y SISTEMAS INTELIGENTES HERRAMIENTAS
PARA LA EDUCACION SUPERIOR

12) Crear un documento e insertar graficos tipo columnas, barras y cir-
cular, utilizando las siguientes tablas de datos (que deben ser copiadas en
una hoja de calculo).

- Frecuencia Frecuencia
Frecuencia -
absoluta(f,;) relativa relativa
| (h;) %% (h;-100)
3 2 0,07 7%
4 4 0,13 13%
-, B 0,20 205
& F ) 0,23 23%
7 5 0,17 17%
8 3 0,10 10%
] 2 0,07 Fiis
10 1 0,03 3%
Total 30 1 100%

Relacion de ventas por paises (en millones de euros)

2011 2012 2013 2014 2015
Espafia 1,21 2.23 3.17 4,22 272
Francia 0,73 1,32 1,56 1,72 2,32
Alemania 1,56 2,49 3,01 3,78 427
Italia o 0 2.31 3,58 N/fa'
Portugal 0,94 1,34 1,67 1,98 2,23
Holanda 122 1,87 3,32 3,67 4,21
Total 5,66 9,25 14,94 18,95 18,75

13) Disefiar un articulo, con el tema de su preferencia, siguiendo un for-
mato similar al articulo que se muestra en la imagen, incluyendo texto a
dos columnas, titulo al comienzo de la pagina, insercion de imagenes y

pie de pagina.
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TICY SISTEMAS INTELIGENTES HERRAMIENTAS
PARA LA EDUCACION SUPERIOR
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Herramientas para presentacion dinadmica de la informacion.

Las presentaciones son excelentes herramientas de apoyo si se necesita
realizar un planteamiento de ideas en forma clara, breve y ordenada. Ade-
mas de agregar dinamismo a la exposicién, permiten conectar al emisor
con la audiencia. Este aspecto beneficia el proceso de transmision de in-
formacion, por lo que es importante considerar emplearlas.

En la siguiente tabla se presentan algunos servicios a los que puedes
acceder para crear presentaciones atractivas para tu audiencia:

Nombre

Descripcion breve

Emaze

Ideal para generar presentaciones modernas y mini-
malistas. Incluye una serie de funciones, entre las que
destacan la posibilidad de compartir los archivos en la
nube y la edicion desde diferentes dispositivos Se puede
incluir elementos en 2D y 3D e incluso, también se pu-
ede personalizar el resultado si se tiene conocimiento de
codigo HTMLS.

Prezi

Es uno de los servicios de visualizacion méas populares
que existen. Se caracteriza por ofrecer a sus usuarios
constantes actualizaciones que traen nuevas y potentes
herramientas para crear presentaciones, basadas en el
zoom y el 3D para obtener la atencion del pdblico. Esta
disponible para Windows y para Mac. También lo en-
cuentras en el iPad.

Presentaciones en google drive

Todos los usuarios con una cuenta en Google pueden
hacer uso de esta herramienta.

El servicio es bastante sencillo de utilizar. Permite crear
presentaciones de forma rapida en plantillas sencillas a
las que uno puede afadir elementos como fotografias,
tablas, bordes y videos. El resultado puede hacerse pu-
blico o compartirse a través de los diferentes servicios
que ofrece Google (Gmail, Drive, etc.

Keynote

Es un recurso para los usuarios de la Mac que promete
satisfacer a los disefiadores con atractivas plantillas y
una gran variedad de contenido para ser insertado. Se
puede realizar ediciones desde dispositivos moviles
i0S, por lo que uno tiene la posibilidad de trabajar desde
practicamente cualquier lugar.
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Brainshark Es una alternativa similar a PowerPoint, con la diferen-
cia de que uno puede visualizar el contenido de forma
mas interesante, ya que se puede dividir por pestafias or-
ganizadas. El usuario puede insertar fotografias y videos
que permiten generar resultados agradables. Es gratuita,
pero existen planes para obtener mas funciones.

Knovio Permite transformar cotidianas presentaciones en Pow-
erPoint en archivos mas atractivos, a los que se le puede
adjuntar imagenes, audios y videos que se encuentren en
linea.

Ademas de su version para escritorio, este servicio cuen-
ta con una aplicacién en la App Store.

SlideRocket Tiene opciones similares a las que se pueden ver en Pow-
erPoint, pero la plataforma y las caracteristicas que se
pueden afiadir a las diapositivas tienen mejores disefos.
La herramienta es gratuita y te puedes registrar utilizan-
do tus cuentas de Facebook o Google.

Microsoft posee una de las herramientas mas utilizadas en la realiza-
cién de presentaciones, denominada Power Point, la cual en general per-
mite realizar las siguientes funciones: Crear presentaciones desde cero o
una plantilla; Agregar texto, imagenes, graficos y videos; Seleccionar un
disefio profesional con el Disefiador de PowerPoint; Agregar transiciones,
animaciones y movimiento; Guardar en OneDrive, para acceder a sus pre-
sentaciones en el equipo, la tableta o el teléfono; Comparta y trabaje con
otras personas, dondequiera que estén, entre otras.

A continuacion se explicaran las funciones basicas de Power point.

3.1 Pestana de Archivo
La pestafia Archivo, que puede usar para las tareas entre bastidores que

suele hacer con un archivo, como abrir, guardar, compartir, exportar, im-
primir y administrar la presentacion. Haga clic en la pestafia Archivo para
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abrir una vista nueva llamada Backstage.
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Haga clic en la lista del lateral para hacer lo que desea; por ejemplo,
haga clic en Imprimir si desea encontrar las opciones y la configuracion
para imprimir la presentacion.

Para Crear una presentacion puede seguir los siguientes pasos (ver fi-
gura):

1. Abra PowerPoint.
2. Seleccione una opcion:
» Seleccione Presentacién en blanco para crear una presentacion des-
de cero.
» Seleccione una de las plantillas.
» Seleccione Realizar un paseo introductorio y, luego, Crear para ver
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sugerencias de uso de PowerPoint.
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Para Agregar texto y darle formato a la presentacion puede seguir los
siguientes pasos:

1. Coloque el cursor donde quiera y escriba.

2. Seleccione el texto y, luego, una opcidn en la pestafia Inicio. Fuente,
Tamario de fuente, Negrita, Cursiva, Subrayado, etc.

3. Para crear listas numeradas o con vifietas, seleccione el texto y, des-
pués, Numeracion o Vifetas.

129



TIC Y SISTEMAS INTELIGENTES HERRAMIENTAS
PARA LA EDUCACION SUPERIOR

Inicio Insertar Disenio

Transicianes Animaciones Presentacion
& ] E]Dseflo | ps Light (Titulos) =54 =~ A" A" %
B - " ] Restablecer '
- N - o N K S § aec®N-aa- . 4A-
> diapositiva~ [ Seccion ~ i s e
peles Fs Diapositivas

Fuente =

Para Agregar una imagen, una forma o un grafico a la presentacion,
puede realizar los siguientes pasos:

1. Seleccione Insertar.

2. Para agregar una imagen:
* Seleccione Imagen.

* Busque la imagen que quiera usar y seleccione Insertar.
3. Para agregar una forma, una imagen o un grafico:

* Seleccione Formas, SmartArt o Grafico.

* Seleccione el que quiera.

===l = _— A2 £ ™
B O e me = EOd e U0 [} |
T albsla Imbgenes. Imdgenss Caplurs Fownat | iconos Modefos . Smanthe Grifico
Huevs e o B ¥ Al de - (v B
dispotivn = fologuatias = E}
Ciapoidran Tabilas migerney v e
| =1d
&
9 THm.
= Thm.
¥ THm
A5 Thm.

130



TIC Y SISTEMAS INTELIGENTES HERRAMIENTAS
PARA LA EDUCACION SUPERIOR

3.2 Pestafa de Inicio

La pestafia Inicio incluye las caracteristicas Cortar y Pegar, las opciones
Fuente y Péarrafo, y lo que necesita agregar para organizar las diapositivas.

H

Archivo Insertar Disefio Transiciones  Animaciones Presentacion con diapositivas  Revisar
sy ¥ Cortar g, [E=] Distribucién ~ NI =
S EEl Copiar Nucus ] Restablecer D . L
> ¥ Copiar formato diapositiva = & Secaon - - - -

Portapapeles [Pl Diapositivas Fuents

En la vista Normal, se aplican los disefios a las diapositivas (como se

muestra en la siguiente figura) a través de la opcion Nueva Diapositiva en
la pestafa Inicio.

Archivo Inicio Insertar Dizefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas

= 1 gt Cartar I o T e R ST A A E =
‘U Copiny Base
Pegar P MNueva : - E
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| FESSEFER— |
Portapapeles M o L
1 Titulo y objetos  Encabezado de
saccion
INTRODUCCION e i e
— ! y 8 (| ot i e
bt | Lo . L
Dios objetos Camparacion Solo titulo
2
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En blanco Contenido con Imagen con
titulo titulo
L |
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Cada disefio de diapositiva se configura de una forma, con diferentes
tipos de marcadores de posicion en ubicaciones distintas segun el disefio.

Cada patrdn de diapositivas tiene un disefio de diapositiva relacionado
denominado Disefio de diapositiva de titulo, mientras que cada tema or-
ganiza el texto y otros marcadores de posicion de objeto para el disefio de
forma diferente (usa otros colores, fuentes y efectos). Puede cambiar cual-
quier aspecto de un disefio para satisfacer sus necesidades. Cuando cambie
un disefio, todas las diapositivas que agregue a partir de aqui se basaran en
este disefio y reflejardn la nueva apariencia. Sin embargo, debera volver
a aplicar el disefio a las diapositivas ya existentes en la presentacion que
estén basadas en la versién antigua.

3.3 Pestana de Insertar

Haga clic en Insertar para agregar algo a una diapositiva. Esto incluye
imagenes, formas, graficos, vinculos, cuadros de texto, video, entre otros.

Insertar Disefio  Transiciones Animaciones Presentacion con diapositvas ~ Revisar

= Bl bd e B B ll awe

Mueva Tabla Imagenes Imagenes Captura Albumde SmartArt Formas Grafico ﬂMiscumplzme‘nw:'

diapositiva - ¥ en linea & fotos ~

Diapositivas | Tablas Imagenes llustraciones Complementos

La opcion Insertar Imagenes

Puede insertar imagenes, fotografias, imagenes predisefiadas u otras
iméagenes desde el equipo o desde Internet.

Para Insertar una imagen en la diapositiva desde el equipo, se realizan
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los siguientes pasos:

1. Haga clic en la ubicacion de la diapositiva en la que quiere insertar
la imagen.

2. Enla pestafia Insertar, en el grupo Imagenes, haga clic en Imagenes.

IMICIO INSERTAR DISENO TRAMSIC

52 i @ =2

‘abla  |Imagenesflmagenes Captura Album de
- en linea ~  fotografias -
ablas Imagenes

3. En el cuadro de dialogo que se abre, busque la imagen que quiera
insertar, haga clic en ella 'y, después, haga clic en Insertar.

Nota: Si quiere insertar varias imagenes al mismo tiempo, mantenga pre-
sionada la tecla Ctrl mientras selecciona todas las imagenes que quiere
insertar.

3.4 Pestafna de Disefo

En la pestafia Disefio puede agregar un tema o una combinacion de co-
lores, o dar formato al fondo de la diapositiva.

H

Transiciones  Animaciones Presentacion con diapositivas  Rewi
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Cambiar la orientacion de pagina en PowerPoint entre horizontal y
vertical.

Las diapositivas de PowerPoint se configuran automaticamente en di-
sefio horizontal, pero puede cambiar la orientacién de las diapositivas al
disefo vertical:

1. Seleccione la pestafia Disefio.

Imicio Insertar Disenio * Tre | Compartir
5 il

]

Aa Aa ‘ Aa | (I ’Q‘ ]

i R A Tamano de Formato

diapositiva = del fondo

Personalizar

2. Cerca del extremo derecho, seleccione Tamano de diapositiva y, des-
pués, haga clic en Personalizar tamafio de diapositiva.

[ & &

Tamano de Formato |deas de
diapositiva = del fondo  diseno

D Estandar (4:3)

|:| Pantalla panoramica (16:9)

Personalizar tamanio de diapositiva... I}

3. En el cuadro de dialogo Tamario de diapositiva, seleccione Vertical.

134



TIC Y SISTEMAS INTELIGENTES HERRAMIENTAS
PARA LA EDUCACION SUPERIOR

Tamafio de diapasitivas para:
Persocnalizado -

Ancha:
113,333 pda -3

Alto:
17,778 pda =
Mumerar las diapositivas desde:

1 =

-

4. Enel cuadro de didlogo siguiente, puede seleccionar Maximizar para
aprovechar al maximo el espacio disponible, o bien puede seleccionar
Asegurar el ajuste para asegurarse de que el contenido se ajusta a la
pagina vertical.

3.5 Pestafa de Transiciones

Configure como pasan las diapositivas de una a otra en la pestafia Tran-
siciones. Encuentre una galeria con las transiciones posibles en el grupo
Transicion a esta diapositiva —haga clic en Mas Boton Mas al lado de la
galeria para verlas todas.

Archivoa Inico Insertar Dhisefio Transiciones Animaciones  Presentacion con diapositivas
o B = 4 =
I"'I'St‘_a Minguno Cortar Desvanecer Insertar Barride Dividir
previa
Vista previa Tl
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3.6 Pestafas de Animaciones

Use la pestafia Animaciones para configurar el movimiento de los ele-
mentos de las diapositivas. En la galeria del grupo Animacion puede ver
muchas animaciones posibles pero, si desear ver mas animaciones, haga
clicen Mas =

H - 0 T §- =

Archivo Inide Insertar Diseno Transiciones [REGUAELGESS Presentacon con diapositivas  Rewvisar

ok * 'S )1 Yo ). ¢

Vista previa Minguno Aparecer Desvanecer Desplazar ha... Flotar Dirvidir

Vista previa Animacion

Pestafias de Presentacidon con Diapositivas

En la pestafia Presentacion con diapositivas, configure el modo en que
desea exponer su presentacion a los demas.

Dissfio Trarssciones EFiTTas aones Presentagitn con diapositias

R | | -'-v—v e A e | ._'l'\
ER [E BT 6| oo " N I / Reproducir n

- i X By Ly = =L} .
M e vl Lo o < Uzsr infarvald

Dezde ol Detde ln despositva. Presentar =n Presentacidn Configuracidn d= la Ccultar Ercsyar Grahar pressntacitn
prncipio actual lnea = personalizada = presentacion con diapositvas dapositva  nteivalkos con diapositvas = ! Mostrar cont
Iniciar presenincdn de claposireas Configuear

Pestafa de Revisar
La pestafia Revisar le permite agregar comentarios, pasar el corrector

ortografico o comparar una presentacion con otra (por ejemplo, una ver-
sion anterior).
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Pestafa de Vistas

Las vistas le permiten ver la presentacion de diferentes formas en fun-
cion del punto del proceso de creacion o entrega en el que se encuentre.

E Herramientas de dibu

Insertar  Disefio  Tansiciones  Animaciones  Presentacion con diapositivas  Revisar Farmato

BB B8 B B EQ B e

Lineas de s cuadricula — i Escala de grise

de Pigina Vistade Patronde  Patronde Patron Motas Zoom Ajustara
Bz depotas lectura dapoxtvas  documentos denotas Guias laventana W Blanco y negre
Presentacion Vistas Patran Mastrar fi Loom Coler o escala¢

Para que todas las diapositivas contengan las mismas fuentes e ima-
genes (como logotipos), puede realizar los cambios en un solo lugar, el
patron de diapositivas, y se aplicaran a todas las diapositivas. Para abrir
la vista Patron de diapositivas, en la pestafia Vista, seleccione Patrén de
diapositivas:

Seleccione |a pestafia Vista n Vista
m [ Regla

Patran deﬂ
diapositivas documentos de notas

Wistas Patran Mastrar Fa

Cuando el patron de diapositivas se modifica, todas las diapositivas que
se basen en dicho patron reflejaran dichos cambios. Sin embargo, la mayo-
ria de los cambios que se realicen probablemente se hagan en los disefios
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de diapositiva relacionados con el patrén.,

Cuando realice cambios en el disefio y el patrén de diapositivas en la
vista Patron de diapositivas, los demas usuarios que estén trabajando en la
presentacion (en vista Normal) no podran eliminar ni editar sus cambios
por accidente. Del mismo modo, si esta trabajando en la vista Normal y
no puede editar un elemento en una diapositiva (por ejemplo, si no puede
quitar una imagen), puede que lo que intente cambiar esté definido en el
patrén de diapositivas. Para editar el elemento, deberd cambiar a la vista
Patron de diapositivas.

Nota: Conviene editar el patron de diapositivas y los disefios antes de em-
pezar a crear diapositivas individuales. De ese modo, todas las diapositi-
vas que agregue a la presentacion estaran basadas en sus modificaciones
personales. Si edita el patron de diapositivas y los disefios después de crear
diapositivas individuales, tendra que volver a aplicar los disefios cambia-
dos a las diapositivas existentes en la presentacion en la vista Normal.

3.10 Pestanas de Herramientas

Al hacer clic en algunas partes de las diapositivas (como iméagenes, for-
mas, SmartArt o cuadros de texto), aparecera una nueva pestaria de color.

En el ejemplo de arriba, la pestaiia Herramientas de dibujo aparece al
hacer clic en una forma o en un cuadro de texto. Si hace clic en una ima-
gen, aparece la pestaiia Herramientas de imagen. Otras pestafas similares
son Herramientas de SmartArt, Herramientas de graficos, Herramientas de
tabla y Herramientas de video. Estas pestafias desaparecen o cambian al
hacer clic en otra parte de la presentacion.
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3.11 Novedades Power Point 2016 y 2019

Power Point estd disponible actualmente en su version 2019 (Offline,
para escritorio) y como parte de Office 365 (para escritorio y con soporte
en la nube). La version previa, Power Point 2016, ya inclui las siguientes
mejoras:

- ¢Que desea hacer?, tal como se describio para el caso de Word, esta
opcion permite buscar funciones de Power Point de manera rapida y
ejecutarlas directamente desde la misma busqueda.

- Funcién Zoom: Para disefiar presentaciones de modo interactivo,
navegando por la presentacién, comenzando con un mend inicial que
muestra un sumario que permite ir a cualquier slide o seccion y desde
cualquiera de estos volver al menu inicial.

- Publicar en Docs.com: Es posible publicar presentaciones en una
pagina web de Microsoft llamada Docs.com con el formato de Power-
Point y de forma gratuita. Sélo es necesario disponer de una cuenta de
Microsoft que también es gratuita.

- ldeas de disefio: Detecta el tipo de imagen que se quiere colocar

sobre la diapositiva, mostrando la mejor forma de hacerlo. Ademas, se
pueden afladir mas imagenes que iran cambiando con cada presentacion
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que se haga.

- Transicion transformacion: Permite animar un movimiento suave de
una diapositiva a la siguiente, para crear la sensacién de movimiento en
una amplia variedad de objetos, como texto, formas, imagenes, Grafi-
cos SmartArt, WordArt y graficos.

- Marcador resaltado: Permite marcar texto en amarillo u otro color de
marcador de resaltado.

- Nuevos temas de Office y nuevos tipos de graficos.

- Dibujar con el dedo e insercion de ecuaciones usando un lapiz, en
pantallas tactiles.

- Grabacion de la pantalla. Se puede realizar una grabacién de todo lo
que ocurre en la pantalla del computador durante un periodo de tiem-
po. Para activar la grabacion basta con pulsar en el boton Grabacion de
pantalla de la cinta de opciones Insertar.

- Mejoras en colaboracion: Ofrece facilidades para compartir docu-
mentos a través de OneDrive, correo electronico, publicar en linea o
guardar en SharePoint. Ademas de colaboracion en tiempo real con
usuarios conectados de manera simultanea y trabajando sobre el mismo
documento.

- Disponibilidad de Power Point Online, desde cualquier computador
con acceso a Internet, y de Power Point App para dispositivos moviles.

Por su parte, Power Point 2019 incorpora las siguientes novedades:

- Capacidades de zoom para ordenar diapositivas en presentaciones.
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- Transicion de morfo: Permite animar un movimiento suave de una
diapositiva a la siguiente.

- Posibilidad de insertar y gestionar iconos, imagenes SVG y modelos
3D.

Mejoras en la compatibilidad con el lapiz: De gran utilidad para quienes
usan pantallas tactiles

3.12 Précticas de la Unidad

1) Disefiar una presentacion que haga publicidad a un producto (seleccio-
nar un producto existente o una propuesta), indicando su nombre, caracte-
risticas, utilidad, beneficios, compradores potenciales, costos y promocio-
nes. Considerar los siguientes requerimientos:

- Seleccion de un tema en Disefio de diapositiva.
- Aplicacion de transiciones y animaciones.

- Uso de WordAurt para algunos titulos.

- Insercion de Iméagenes, Formas o SmartArt.

2) Crear una presentacion con efectos de animacion, transiciones e ima-
genes para mostrar parte del contenido de esta Unidad. Seleccionar la sec-
cion de su preferencia.

3) Crear una presentacion que incluya entre 5 y 10 diapositivas, para mos-
trar su hoja de vida. Considerar los siguientes aspectos:

- Insercidén de imagen para foto de perfil.

- Uso de vifietas y listas numeradas.

- Tema de disefio con ajuste de colores a tipo Ejecutivo.

- Uso de tablas para mostrar su formacidn académica y experiencia
laboral.
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- Insercion de fecha y hora (actualizacion automatica), mas numero
de diapositiva.

4) Crear una presentacion usando las Plantillas de ejemplo, en el menu
Archivo/Nuevo. Incorporar imagenes y texto.

5) Disenar una presentacion para exponer los sitios turisticos de su region.
Incluir lo siguiente:

- Tabla para resumir datos geograficos de la region.
- Iméagenes y videos de la regidn.

- Efectos de transicién y animacion.

- Hipervinculos a paginas web de interes.

6)Disefar en una diapositiva un mapa mental sobre los componentes del
computador. Considerar lo siguiente:

- Diapositiva en blanco con Estilo de fondo unicolor en degradado.

- Uso de SmartArt, WordArt y Formas (Lineas, Formas basicas y Fle-
chas de bloque).

- Insercion de imagenes alusivas al tema.

- Efectos de animacion de Entrada ara las imagenes y texto del mapa
mental.

7) Disenar una diapositiva para explicar diferentes tipos de graficos. Con-
siderar lo siguiente:

- Seleccion de un tema en Disefio o fondo de diapositiva.

- Uso de WordArt para algunos titulos.

- Uso de diferentes tipos de letra y tamarios.

- Incluir los graficos Columnas, Circular, Burbuja y Dispersion.

8) Disefiar una diapositiva que sirva de plantilla para generar certificados,

reconocimientos o diplomas. Generar una diapositiva para cada caso. Con-
siderar lo siguiente:
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- Seleccion de un tema en Disefio o fondo de diapositiva.

- Uso de WordArt para algunos titulos.

- Uso de diferentes tipos de letra y tamaios.

- Insercion de Iméagenes y Formas

- Tomar en cuenta los modelos de las imagenes a continuacion:

Certificado de

Ejrtlizltz;:!tif =ft‘| mes RECONOCIM IE MU

Otorgado

o

Destinatario ] M o s i Ty e b i o i

Concedido Por

9) Disefar una diapositiva para exhibir el menu de un restaurante. Consi-
derar lo siguiente:

- Seleccidon de un tema en Disefio o fondo de diapositiva.

- Uso de WordArt para algunos titulos.

- Uso de diferentes tipos de letra y tamaios.

- Insercién de Tablas, Imagenes, Formas o SmartArt.

- Hipervinculos a paginas web de intereés.

- Tomar en cuenta los modelos de las imagenes a continuacion:
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10) Disefiar una presentacion para explicar un tema. Considerar lo siguien-
te:

- Seleccidon de un tema en Disefio o fondo de diapositiva.
- Uso de WordArt para algunos titulos.

- Uso de diferentes tipos de letra y tamaios.

- Insercién de Tablas, Imagenes, Formas o SmartArt.

- Efectos de transicion y animacion.

- Hipervinculos a paginas web de intereés.

- Tema propuesto:

1. Caracteristicas de la Tierra
* Origen del Planeta Tierra
» Magnetismo de la Tierra
e Estructura de la Tierra
* Movimientos de la Tierra

2. Movimientos de la Tierra

* El movimiento de Rotacion
- Puntos cardinales
- Coordenadas geograficas
- Husos horarios

e El movimiento de Traslacion

- Las estaciones
- Las zonas térmicas de la Tierra

4. HERRAMIENTAS PARA LA INVESTIGACION
4.1 Herramientas para la Gestion de Referencias Bibliograficas
Cuando se realiza un trabajo escrito, se considera imprescindible, rea-

lizar las citas de las fuentes de informacion (paginas web o blogs, libros,
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revistas, entre otros). Esto debido al respeto al creador del contenido y por
respeto a las personas que vayan a leer tu trabajo. En la siguiente tabla se
identifican un conjunto de herramientas, sus nombres y una descripcion
breve de cada una de ellas, lo cual puede ayudar a decidir cuél de ellas es
de utilidad para tu situacion.

Nombre Descripcion breve
Zotero  Recopilar, organizar, analizar la investigacion y compartir de mdaltiples
maneras.
» Almacenar el autor, el titulo, los campos de publicacion y exportar toda esa
informacion como referencias formateadas.
* Organiza las referencias, las etiqueta y permite basquedas avanzadas. Inter-
actla perfectamente con los recursos en linea: detecta si estas viendo un libro,
un articulo u otro objeto web.
* Es capaz de extraer y guardar automaticamente las referencias bibliogréaficas com-
pletas.
BibMe * Es un gestor de referencias bibliograficas automatico que soporta el formato
mla, apa y chicago. Otros estilos estan alimentados por el citation style lan-
guage, bajo una licencia cc-by-sa.
» Aprovechar las bases de datos externas para llenar rapidamente la infor-
macion de referencia.
 Formatear la informacion de la cita'y compilar la bibliografia de acuerdo con
las directrices de los manuales de estilo.

EasyBib * Es una plataforma intuitiva de informacion de alfabetizacion que propor-
ciona herramientas de citacion, toma de notas y de investigacion.

* Es rapida, precisa y completa que ayuda a profesores y estudiantes a ser
eficaces y organizados.

CiteUlike [+ Ayuda a almacenar, organizar y compartir trabajos académicos que estas ley-
endo. Cuando veas un documento en la web que te interese, puedes afiadirlo a
tu biblioteca personal con un simple clic.

* Extrae automaticamente los detalles de citacion, asi que no tienes la necesi-
dad de escribirlos td mismo.

Mendeley |+ Es un gestor de referencias bibliograficas y una red social académica, al
permitir compartir dichas referencias con tus contactos.

« Crear tu propia biblioteca de blsquedas, citar a medida que vas escribiendo
y leer y anotar en tus archivos .Pdf desde cualquier dispositivo.

RefWorks |« Es un gestor de referencias bibliograficas en linea que ayuda tanto a investi-
gadores como a bibliotecarios.

« Combina un potente administrador de citas que incluye la importacion de
bases de datos, herramientas de captura web y miles de estilos de citas flexi-
bles, ademas de gestidn de texto completo, colaboracion entre usuarios.
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EndNote |+ Es un gestor de referencias bibliograficas que hace que sea facil gestionar,
crear y compartir la investigacion.

* Buscar informacion en bases de datos, recuperar registros, gestionarlos, ex-
portarlos en multiples formatos, elaborar bibliografias de forma automatica.
Citation * Ayuda tanto a investigadores como a estudiantes a citar sus fuentes de infor-

Machine macion
» Genera automaticamente las citas en mla, apa, chicago, turabian y miles

mas.
BibTex * Es una herramienta y formato de archivo que se utiliza para describir y pro-
cesar listar de referencias, sobre todo en relacion con documentos latex.
Library * Es un gestor de referencias bibliograficas que le da formato automatica-
Master mente a la bibliografia, notas al pie y las citas de tu trabajo, tesis o libros en

numerosos estilos bibliograficos.

» Es facil de organizar notas de investigacion y los registros del proyecto.

* Crea un catalogo en linea de bajo coste para cualquier coleccién de libros,
revistas, audiovisuales, documentos corporativos y otros materiales.

La disponibilidad de herramientas de gestion de referencias es mayor
que hace tan sélo unos afios cuando solamente se disponian de unas pocas.
También cada vez tienen mejor usabilidad, es decir son mas faciles, mas
baratas y mas sociales, y esta tendencia va a continuar. En los proximos
afios veremos la integracion de identificadores de autor unico (ORCID,
etc.) en las bases de datos bibliograficos y en las herramientas de gestion
de referencias, lo que facilitard el descubrimiento de la literatura perti-
nente y la actualizacién automatica de listas de publicaciones, junto a la
capacidad de apoyo a la medicion abierta, lo que convertira a los gestores
en un recurso de uso ineludible para cualquier investigador.

4.2 Herramientas para el disefio de mapas conceptuales
El mapa conceptual es una estrategia de ensefianza aprendizaje pro-

puesto por David Ausubel en 1960, basado en la organizacidon esquema-
tizada y grafica del conocimiento en conceptos relacionados entre si por
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palabras de enlace, que a su vez forman proposiciones. De esta manera, se
complementa la ensefianza y el aprendizaje efectivo al percibir la informa-
cion de una forma mas simple y jerarquica.

En su elaboracién, el individuo se vuelve mas creativo y organizado al
sintetizar el contenido e interrelacionarlo, lo cual resulta en un completo
dominio del tema. A su vez, estd demostrado que la comunicacion visual
es seis veces mas efectiva que la comunicacion oral. En este sentido, para
facilitar su uso, se han desarrollado herramientas automatizadas para hacer
mapas conceptuales, orientados al ahorro de tiempo y esfuerzo, al poseer
las mejores plantillas, conectores, ideas y recursos para ayudar a quien lo
necesite. Entre ellas podemos mencionar las siguientes:

Nombre de la herra-
mienta

Xmind Permite hacer mapas conceptuales de software libre que puede
ser instalado en Windows, Linux y Mac OS X. Esta disefiado
para trabajar en equipo ya que tiene una opcion para compartir
tu mapa con tus colegas, de manera que puedan afiadir comen-
tarios a tu trabajo, en vez de modificarlos directamente, por lo
cual puedes tener una retroalimentacion de tu trabajo.
Permite imprimir tu mapa conceptual en varias paginas a fin
de poder juntarlas facilmente y que cada detalle pueda ser
percibido en forma clara.

SmartDraw Permite la creacion de mapas conceptuales, diagramas de pro-
Cesos y presentaciones.

Crea mapas sencillos o complejos. Su procesador virtual hace
practicamente todo el trabajo, ya que al ingresar la infor-
macion, el usuario solo debera elegir el orden, debido a que
el programa alinea y reorganiza automaticamente todos los
componentes y conectores a tu gusto y establece plantillas con
acabado profesional. Se puede compartirel trabajo con Google
Drive, Dropbox y OneDrive, y exportarlo a PDF, Microsoft
Word, Excel o Power Point.

Creately Cuenta con mas de 50 tipos de diagramas o mapas, permite
a los usuarios acceder a una biblioteca virtual con multiples
ejemplos para ayudar a crear sus propios mapas y admite la
colaboracion de varios individuos en tiempo real, por lo cual

Descripcion breve
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es excelente para fines académicos y trabajos grupales. Para
usarlo, se necesita Unicamente el teclado para comenzar a es-
quematizar la informacion.

Inspiration 9

En general, abarca todo tipo de herramientas para el apren-
dizaje visual, incluyendo mapas conceptuales. Posee una pan-
talla de acceso rapido con mdltiples plantillas para impulsar a
profesores y estudiantes a desarrollar su creatividad y capaci-
dad de sintesis en la elaboracion de su mapa. También cuenta
con una opcién particular llamada “Rapid Fire” que permite
separar frases escritas en forma rapida y continua cuando se
tiene una lluvia de ideas.

CmapTools

Es una plataforma desarrollada por el Instituto de Cognicién
Humano y de Maquina de Florida. Permite a los usuarios con-
struir, navegar, compartir y evaluar mapas conceptuales de
otros usuarios.

Aparte de ser un programa para computadora de escritorio,
laptop, o tablet; a su vez puede ser descargada como una apli-
cacion para Apple que te permitira crearlos desde tu Ipad y
compartirlos en la nube o conectarlos con mapas conceptuales
de diferentes usuarios. Incluso puedes afiadir recursos multi-
media y modificar fondos, colores y fuente, asi como enviarlos
a paginas web y editarlos en tiempo real en un servidor que
incorpora el programa.

4.3 Software que apoya la investigacion cualitativa

Las herramientas automatizadas para el soporte al analisis cualitativo
nos facilitan la larga tarea de reducir los datos obtenidos en el proceso de
investigacidn dentro de un paradigma cualitativo. la decision de usar uno
u otro debe tomarse basandose en la metodologia que el investigador vaya
a usar, no es en funcién de lo atractivo de interfaz de usuario. En general
estas herramientas soportan dos tipos de funciones Reduccion de datos y
Disposicidn y transformacion de ellos (Organizacion e integracion; bus-
queda y recuperacion; vinculacion; representacion grafica; y trabajo en

equipo)

En la siguiente tabla se describen de forma breve algunas de las herra-

149




mientas de software méas importantes de soporte a la investigacion cuali-
tativa.

Nombre de la

herramienta
QSR NUD*IST NUD*IST son las siglas de “Non-numerical Unstructured Data *
Indexing Searching and Theorizing” (Datos No estructurados y no
numéricos * Indexar, registrar y teorizar). Soporta los procesos de
categorizacion deductiva e inductiva, incluso ambas. Divide la in-
formacion textual recogida en la investigacion, asignar categorias,
establecer relaciones entre ellas, realizar busquedas textuales espe-
cificas, construir matrices y tablas de frecuencias con la informacion
relevante.

QSR NVivo Es un software que se dirige a la investigacion con métodos cualitati-
VoS y mixtos. Esta disefiado para ayudarlo a organizar, analizar y en-
contrar perspectivas en datos no estructurados o cualitativos, como:
entrevistas, respuestas de encuestas con preguntas abiertas, articulos,
contenido de las redes sociales y la web.

Los investigadores pueden gestionar tanto datos enriquecidos, como
texto enriquecido, usando negrita, cursiva, colores y otros formatos
- con amplia habilidad para editar, visualizar codigo y vincular docu-
mentos tal y como son creados, codificados, filtrados, manejados y
registrados.

WinMAX. Se utiliza en el analisis de texto, robusta y facil de manejar que puede
ser usado bajo la teoria fundamentada “codificar y recuperar” incluso
para los mas sofisticados analisis textuales, utilizando procedimien-
tos cuantitativos y cualitativos de forma combinada.

ATLAS.ti Se utiliza para el andlisis visual de datos cualitativos de: textos, gra-
ficos, audio y video. Ofrece una variedad de herramientas para llevar
a cabo las tareas asociadas con una aproximacion sistematica a los
datos “sensibles”.

Ayuda a descubrir los fendmenos complejos que se encuentran ocul-
tos en los datos cualitativos, ofrece un potente e intuitivo ambiente
para la copia con la complejidad heredada de las tareas y datos, y
mantiene el interés de los datos bajo el analisis.

AQUAD Esta herramienta no solo se utiliza para categorizar y organizar
después los datos para cada categoria, sino también el permitir al in-
vestigador extraer conclusiones al relacionar las categorias entre el-
las, explorando, por ejemplo, la aparicion de ciertas configuraciones
tipicas y repetitivas en la representacion de los datos.
ETHNOGRAPH Se utiliza para el analisis descriptivo-interpretativo de textos, usando
los conceptos de descontextualizacion y recontextualizacion.

Descripcion breve
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Maxqda: Software para metodologias cualitativas, cuantitativas y métodos
mixtos de investigacion. Es una potente herramienta para el anali-
sis de texto basado en datos cualitativos. Los métodos utilizados en
MAXqda se basan en la metodologia de la investigacién social, en
particular en Teoria Fundamentada, - Analisis cualitativo del con-
tenido, Métodos de investigacion de campo, Métodos etnograficos y
Modelos de la investigacion socio-economica.

4.4 MENDELEY

Mendeley fue disefiado pensando en Last.fm (una aplicacion web de
radio que generaba estadisticas), proporciona datos relativos al compor-
tamiento de los investigadores en la web, tales como las veces que se ha
compartido un articulo por parte de otros investigadores, y de esta manera
generar algoritmo de bdsqueda basados en la relevancia de las veces que
fue utilizada esa investigacion por otros colegas. Esto permite otra cues-
tion importante para la visibilidad e impacto de la investigacion que es
la capacidad de generar datos altimétricos. Posee una red social que bien
dinamica.

Ademas, Mendeley también ofrece estadisticas detalladas acerca de en
qué disciplinas ha sido compartido ese documento, estatus académico de
quien lo compartid, ya que herramientas como Altmetric.com pondera la
puntuacion otorgada a ese documento por el tipo de persona que hace la
cita, ya que no tienen la misma importancia ser citado por un estudiante
que por un doctor, e incluso también da detalles del ambito de influencia
geografica de quienes han compartido la referencia bibliografica, lo que
proporciona una idea de la influencia internacional de la investigacion.

Asimismo, dispone de 6 maneras diferentes de incorporar informacion
desde la web:

1. Buscador en los 120 millones de referencias desde la version destopk.
2. Boton Mendeley del navegador.
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3. Desde numeros normalizados como Arxiv, DOI, PubMed.
4. Carpetas inteligentes.

5. Bookmark.

6. Desde otros gestores de referencias.

4.5 Buscadores Especializados

Los buscadores especializados son herramientas en areas del conoci-
miento académico que permiten a los estudiantes o investigadores acceder
a diversas fuentes para elaborar sus trabajos. En este sentido, Google se
ha convertido en el buscador de informacion nimero uno en Internet. Sin
embargo, a la hora de buscar contenido mas especifico y de calidad para la
elaboracion de una investigacion o un trabajo académico, es necesario uti-
lizar estos buscadores especializados en diferentes areas de conocimiento,
para asi garantizar la veracidad de las fuentes.

En la siguiente tabla se resumen algunos motores de busqueda de con-
tenido académico:

Nombre de motor de busqueda Descripcion breve

Google Académico Es un buscador aparte para el contenido aca-
démico.

Permite buscar informacion de diversas dis-
ciplinas en formatos como tesis, articulos e
incluso libros. Brinda ademas la posibilidad
de consultar las referencias y fuentes de cada
texto.

HighBeam Research Es una gran biblioteca de recursos con datos
especializados para profesionales y estudi-
antes de todas las disciplinas académicas.
Se encuentran revistas especializadas, inves-
tigaciones publicadas, libros y articulos, a
los cuales se puede acceder por tema, autor
0 evento.
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Chemedia

Es un buscador muy sencillo y eficaz, donde
se pueden encontrar documentos, articulos,
revistas y libros de contenido especializado
sobre diversos temas permite descargar en
PDF el contenido que se desee.

Redalyc

Este sitio web es parte de la Red de Revis-
tas Cientificas de América Latina y el Ca-
ribe, Espafia y Portugal y funciona como un
buscador de recursos académicos de caracter
cientifico. Su buscador permite realizar con-
sultas por autor, articulos, revistas, paises,
disciplinas e instituciones.

Academia.edu

Es mas que un buscador, una red social de
profesionales, estudiantes e investigadores.
Los usuarios que forman parte de la comu-
nidad tienen la posibilidad de publicar sus
investigaciones y de relacionarse con otros
usuarios que posean los mismos intereses.
No solo es una gran fuente de materiales
académicos, sino que permite hacer contac-
tos en cada ambito y disciplina.

RefSeek

Es uno de los motores de busqueda de con-
tenido académico mas sencillos y eficaces.
A través de esta herramienta los estudiantes
y profesionales pueden hallar la direccién de
paginas web contrastadas y verificadas, en-
ciclopedias, revistas especializadas y docu-
mentos publicados

Scielo

Es una de las mas famosos bibliotecas en
linea, utilizada por millones de usuarios en
Latinoamérica y el Caribe.

La web fue desarrollada para dar visibilidad
a diferentes contenidos académicos y brin-
dar acceso a la literatura cientifica a todos
los usuarios de Internet. Sin dudas, es una
herramienta fundamental a la hora de desar-
rollar cualquier trabajo académico.
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ERIC Es un buscador que forma parte de la inicia-
tiva del Centro de informacion de recursos
educativos del Instituto de Ciencias de la
Educacion de Estados Unidos.

Esta base de datos comenzd a crearse en
1964 y en la actualidad se ofrece a los usu-
arios de manera online para que puedan bus-
car todo tipo de contenido académico para
sus trabajos o investigaciones.

Bibliotecas Virtuales

Las bibliotecas son, sin duda, una gran fuente de informacién para la
realizacion de trabajos, proyectos o tesis. Cualquier persona tiene la posi-
bilidad de consultar el importante fondo documental disponible, e incluso
solicitar el préstamo de un libro, video o audio. En muchas ocasiones, su
uso fisico (desplazamiento y préstamo) ha dejado de ser prioritario a la
hora de recabar informacion, viéndose sustituido por la consulta en Inter-
net. Pero, es importante que todos los internautas sean conscientes de que
la Red no siempre ofrece informacion veraz, e incluso su busqueda requie-
re una inversion de tiempo mayor que la de visitar una biblioteca.

Con el objetivo de hacer llegar a todo el mundo el material existente,
son muchas las bibliotecas que han decidido crear bibliotecas o archivos
virtuales, los cuales pueden ser consultados las 24 horas del dia, los 365
dias del afio. Este tipo de bibliotecas funcionan igual que las tradiciona-
les, solo que tienen una dimension mas abierta y simple. A diferencia de
las bibliotecas clasicas, las bibliotecas digitales permiten una igualdad de
acceso para todos, sin importar el lugar y el tiempo en el que se encuentre
el usuario.

Esto representa un gran beneficio, donde cada usuario con solo regis-

trarse puede ver y hasta en ocasiones, descargar, los libros académicos
mas esenciales y las obras literarias méas importantes de la historia.
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A continuacion, las 10 mejores bibliotecas virtuales

1- Biblioteca Digital Mundial (World Digital Library): es una iniciativa de
la Biblioteca del Congreso de Estados Unidos y la UNESCO que fue crea-
da en 2009 con el objetivo de promover el entendimiento y conocimiento
a nivel internacional e intercultural; aumentar el volumen y la variedad
de los contenidos culturales en Internet; proporcionar recursos a educado-
res, académicos y publico en general; y conseguir, con la participacion de
instituciones de diversos paises, la reduccion de la fosa digital tanto entre
paises como entre la poblacién de cada uno de ellos. El material disponi-
ble incluye manuscritos, mapas, libros raros, partituras musicales, graba-
ciones, peliculas, fotografias, documentos de arquitectura, asi como otros
materiales culturales.

2- Biblioteca digital Europeana: esta biblioteca de Europa contiene mas
de dos millones de enlaces a diferentes contenidos. No solo tiene textos,
sino ademas pinturas, mapas, musica y algunas peliculas y programas de
television.

3- Biblioteca de la Universidad Nacional de La Plata: esta biblioteca for-
ma parte de dicha Universidad argentina y a través de ella es posible ac-
ceder a trabajos académicos, tesis, seminarios y congresos de docentes de
destacado nivel.

4- Biblioteca Digital Hispanica - Biblioteca Nacional de Espafia: esta pla-
taforma brinda a los usuarios el acceso a mas de 10000 obras de caracter
nacional. Por su contenido y su importancia, esta plataforma es esencial
para la cultura hispanica.

5- Bibliomania: es una plataforma dedicada especialmente a los amantes
de los libros y el conocimiento. En ella los usuarios pueden acceder a mi-
les de libros literarios, de divulgacion y también académicos.

6- Biblioteca Virtual Miguel de Cervantes: esta biblioteca fue pionera,
convirtiendose en la primera biblioteca de este tipo en espafiol. En ella se
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pueden encontrar obras gratuitas de Literatura, Historia y Ciencia, como
tambiéen textos de investigacion. Iniciativa de la Universidad de Alicante
0 BSCH, que intenta promover la suma de esfuerzos y proyectos de otras
universidades, instituciones y empresas espafolas, latinoamericanas, etc.
interesadas por el conocimiento, estudio y difusion de la lengua espafiola.

7- Biblioteca Digital del Patrimonio lberoamericano: es una biblioteca
muy recomendada para estudiantes y docentes de todas las carreras. En
esta plataforma se retnen libros que se alojan en las bibliotecas naciona-
les de los distintos paises iberoamericanos (Brasil, Chile, Colombia, El
Salvador, Espafia, Panama y Portugal). Es producto de un Proyecto de la
Asociacion de Bibliotecas Nacionales de Iberoamérica (ABINIA).

8- Ciberoteca: la Biblioteca virtual mas grande del mundo: como su nom-
bre lo indica, es una de las plataformas con mas contenido. En ella los
usuarios pueden hallar miles de textos literarios, cientificos y técnicos,
como también algunos recursos para buscar informacion.

9- Project Gutenberg: este proyecto retine miles de textos de todo tipo y
género, bajo la unica condicion de que sean de dominio publico. En esta
plataforma, los usuarios pueden encontrar libros, textos académicos y do-
cumentos de todo tipo. Acceso a obras literarias clasicas inglesas a texto
completo anteriores a 1923.

10- La Biblio: esta plataforma ha recopilado los diferentes textos de la
web y los ha separado en areas para que el usuario pueda acceder a los
materiales de manera méas simple y ordenada. Esta biblioteca se dirige es-
pecialmente a docentes y estudiantes.
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En la siguiente tabla se describen brevemente otras bibliotecas virtuales.

Nombre de la biblioteca Lugar Descripcion
Constituida por la red de bibliotecas de los
Bibliosalude (Biblioteca centros sanitarios y servicios centrales, que tra-
Virtual do Sistema Publico Galicia |bajan en el desarrollo de una biblioteca digital
de Salde de Galicia): para los profesionales y usuarios de los servi-
cios publicos de salud.
dedicada a autores gallegos y especializada en
Biblioteca Virtual da Real - el area de las humanidades, sobre todo, en los
; Galicia o .
Academia Galega campos de la historia, folclore, literatura y len-
gua de Galicia.
proyecto de la Universidad de la Corufia con
Biblioteca Virtual Galega Galicia |el objetivo de difundir la lengua y la literatura
gallegas.
Bivir (Biblioteca Virtual biblioteca sobre literatura universal en gallego
de Literatura Universal en Galicia |impulsada por la Asociacion de Tradutores Ga-
Galego) legos (ATG).
es la Biblioteca Dixital de Galicia impulsada
por la Conselleria de cultura , Educacién e Or-
S - denacion Universitaria de la Xunta de Galiciay
Galiciana: Galicia . L .
gestionada por la Biblioteca de Galicia con la
mision de difundir y preservar el rico patrimo-
nio documental y bibliografico gallego.
proyecto promovido por el Consello da Cultura
. Galega con la colaboracién de expertos en la
Gallaeciae Monumenta - L -
A Galicia | documentacion histdrica gallega y otras institu-
Historica: . . .
ciones que contiene documentos medievales de
Galicia digitalizados.
Proviene de un convenio de colaboracion con
Hemeroteca Virtual da Real - la Fundacion Pedro Barrié de la Maza, cuenta
. Galicia , . .
Academia Galega ccon mas de 80 titulos de prensa y revistas gal-
legas de los siglos XIX'y XX.
Association for Hispanic - Textos gratuitos del teatro espafol del Siglo de
. Espana ) ,
Classical Theater Oro (comedias, entremeses, autos e mas).
Permite consultar los fondos digitalizados de la
Biblioteca General Vasca Espafia | Fundacion Sancho el Sabio, asi como los del
parlamento vasco.
Biblioteca Navarra Digital Espafia Permite consultar las obras literarias y cientifi-

cas navarras mas destacables.

157




Bibliotecas universitarias y

Esta web ofrece acceso a los catalogos de las

de investigacion espafiolas Espana bibliotecas universitarias espafiolas.
(CSIC)
Biblioteca Digital del At- ) un proyecto d_el Ateneo para mejorar Ia_dlf_u5|on
X Espafia | de los contenidos de los fondos de la biblioteca
eneo de Madrid
general.
Biblioteca Digital Di- Espafia Acceso al fondo bibliografico historico de la
oscorides P Universidad Complutense de Madrid.
Libros, manuscritos, partituras, fotografias, lis-
Biblioteca Digital Hispanica | Espafia |tas de reproduccion digital, impresion de libros
bajo demanda, etc.
promueve la creacion de repositorios y recursos
Biblioteca Digital de la Real ) dlgltal_e§, de forma norma!lzada, con e! objetivo
. o Espafia | de facilitar el acceso comun a las amplias colec-
Academia de Historia . . T
ciones que conforman el Patrimonio Bibliogra-
fico Espaiiol.
Biblioteca Virtual de Prensa ) Eroygcto de dlgltallzacmr! cc_)operatlvz,i dgl Min-
N Espafia |isterio de Cultura y las bibliotecas publicas do
Historica
Estado.
Reune material de diversas instituciones dentro
Hispana Espafia |de Espafia, como bibliotecas regionales, archi-
vos de universidad, etc.
Integrada en la infraestructura general de servi-
Biblioteca Nacional Digital EUroneas cios da Biblioteca Nacional de Portugal, ofrece
(BND). P en linea y de forma gratuita cerca de 25.000
documentos.
Biblioteca virtual con acceso al texto completo
Bodleian Librar EUroneas de manuscritos desde el siglo IX al XVII e ima-
y P genes de manuscritos desde el siglo V111 al X1X
(University of Oxford).
Ademas de libros digitalizaados, también in-
British Library Europeas | cluye contenidos de blogs y otros espacios en
linea.
Proyecto conjunto de la UNESCO y Nature, es
una biblioteca digital e también una plataforma
World Library of Science: Mundial de_ e-Iearnmg que of'rege recursos 'educat|vo.s
abiertos de fisica, quimica y biologia a estudi-
antes universitarios e de secundaria de todo el
mundo.
Digital Collections at Co- Mundial Coleccion digital de la Biblioteca Universitaria

lumbia

de Columbia.
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4.7 Manejo de Entornos Colaborativos: Office 365 y sus Aplicaciones
(Outlook, Onedrive, Streams, Sways, Forms, Flow, Teams)

En general, se puede decir que el uso de la plataforma virtual sirve para
asegurar el aprendizaje mediado a través de la tecnologia, facilitando un
nuevo mecanismo que favorece al cambio entre la ensefianza tradicional
y las nuevas practicas con relacion a la utilizacion de las TIC’s, como una
estrategia capaz de desarrollar competencias basicas y tecnologicas. Los
manejos de entornos colaborativos como Office 365 en cualquier institu-
cion educativa daran a los estudiantes la posibilidad de adquirir nuevos
conocimientos y prepararse de una manera mas flexible a través de acce-
S0 a correo electronico, calendarios y contactos desde cualquier lugar y
dispositivo (Pc, portatiles, tabletas, Smartphone), protegiéndolo frente a
spam y software malicioso.

Office 365 en términos generales presta los siguientes servicios:
1. Establecer perfiles a usuarios por la entidad que aseguren el seguimiento
de responsabilidades. Estableciendo perfiles de usuario correspondientes a
los permisos de la administracion de la herramienta.
2. Posibilidad de colaborar y editar en linea cualquier documento.
3. Comunicacion entre grupos institucionales con mucha seguridad.
Office 365 proporciona. La plataforma permite:

e 25 GB de almacenamiento por cuenta.

* Envio de adjuntos de hasta 25 MB.

 Sincronizacion automatica del correo, calendario y los contactos en
cualquier dispositivo. Funciona conjuntamente con Outlook.

A continuacion, en la siguiente tabla se describen brevemente las si-
guientes aplicaciones disponibles en la plataforma Office 365:
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Aplicacion

Descripcion breve

Outlook:

es un correo electronico de mensajeria que permite
enviar y recibir documentos, imagenes archivos con
una bandeja de entrada donde se podra almacenar
mucha informacion y puedes estar conectado desde
cualquier dispositivo y en cualquier lugar.

One drive:

Almacena los archivos en un solo lugar, comparte
informacion desde cualquier lugar.

One note

Permite reutilizar y organizar cualquier nota sea
dibujo o escrito a cualquier dispositivo.

SharePoint

Permite organizar compartir informacion, alma-
cenar, desde cualquier dispositivo las organizaciones
lo utilizan para crear pagina web colaborar y conec-
tarse con amigos o clientes y seguir conectados.

SharePoint y OneNote

Los miembros de un equipo pueden trabajar en doc-
umentos de Office desde la aplicacion. Admite video
Ilamadas y reuniones en directo, ya sea a peticion o
programadas. Los miembros del equipo pueden co-
laborar facilmente con varios equipos y buscar con-
tactos.

Microsoft Teams

Es un area de trabajo centrada en el chat. Sirve como
centro para el trabajo en equipo, ya que ofrece acce-
S0 instantaneo a conversaciones de chat, contenido y
herramientas de Office 365.

Sway

es una aplicacion digital profesional para contar his-
torias disefiada para los negocios.

Microsoft Forms

Permite crear rapida y facilmente cuestionarios per-
sonalizados, encuestas, cuestionarios, registros y
mucho més. Al crear un cuestionario o un formulario,
puede invitar a otros a responder a él mediante cu-
alquier explorador web, incluso en dispositivos mo-
viles. Cuando se envian los resultados, puede utilizar
analisis integrado para evaluar las respuestas.

Yammer

es una red social privada para organizaciones y se ha
creado en torno a formas de comunicacion abierta.

Dynamics 365

Sirve para servicio de venta operaciones de Finan-
zas. Posee aplicaciones empresariales u otras aplica-
ciones que funcionen con la misma y permite crear
aplicaciones personalizadas.

Office Delve

Permite a los usuarios buscar y descubrir contenido
en Office 365 basado en informacién personalizada.
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Microsoft Flow

Permite automatizar los flujos de trabajo mediante
aplicaciones. Puede conectar avisos por mensajeria
instantanea y de correo electrénico, sincronizar ar-
chivos entre aplicaciones, copiar archivos de un ser-
vicio a otro, recopilar datos de un servicio de una
aplicacion y almacenarlos en otro.

Microsoft Planner:

Proporciona a los usuarios una forma visual de orga-
nizar el trabajo en equipo. Los equipos pueden crear
planes, organizar y asignar tareas, compartir archi-
vos, chatear sobre lo que estan haciendo, establecer
plazos y actualizar el estado.

Microsoft PowerApps

Ayuda a construir, integrar y compartir aplicaciones
que funcionan en cualquier dispositivo rapidamente.
Permite utilizar conexiones con Office 365, Dynam-
ics CRM, OneDrive, SharePoint, SQL Server, bases
de datos de Oracle.

Microsoft Stream:

Compartir, clasificar, cargar, videos intercambiar
mediante los exploradores facilita que todos los usu-
arios de interés estén conectados y colaboren de una
manera productiva, sé puede llegar a toda una em-
presa y mantenerlos comunicados uniendo al equipo
gracias a la capacidad avanzada que tiene el video el
personal de la empresa puede enviar contenido se-
guro.

Grupos de Office 365 Conecta a los usuarios con los colegas, la infor-
macion y las aplicaciones que necesitan para poder
colaborar més juntos.

365 Video Es un destino seguro para toda la compafiia donde

puede cargar, compartir y descubrir los videos en sus
dispositivos, con tecnologia de Microsoft Azure Me-
dia Services.

Bloc de notas de clase de OneNote

Compartir un bloc de notas privada, un espacio de
colaboracién donde los profesores y los alumnos pu-
eden trabajar juntos y contenido del curso para cada
alumno.
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1. Introduccién a la Programacion
1.1. Logica matematica

* Definicion: La logica es la ciencia del razonamiento, el estudio de
los métodos y principios usados para distinguir el razonamiento
correcto del incorrecto. El estudio de la logica a través de la mate-
matica, se conoce como ldgica simbolica.

» Razonamiento: Es cualquier grupo de oraciones declarativas tal
que una de ellas se afirma que deriva de las otras, las cuales se con-
sideran evidencia de la verdad de la primera. Los razonamientos
pueden ser deductivos o inductivos.

| Implican
Premisas | > Conclusion

» Razonamiento deductivo: Sus premisas ofrecen una evidencia
concluyente de la verdad de la conclusién.

Ejemplos:

a. Todos los seres humanos somos mortales. Juan es un ser humano. Por lo
tanto, Juan es mortal.

b. Todos los computistas tienen conocimientos sobre logica. Ana 'y Miguel
son computistas. En consecuencia, ellos tienen conocimientos sobre 16gi-
ca.

» Razonamiento inductivo: No aspira demostrar la verdad de su con-

clusion como derivada necesariamente de sus premisas, Sino que
solo afirma su probabilidad, o sea, cierta evidencia de ella. El més
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comun es la analogia.
Ejemplos:

a. Los ultimos tres afos ha llovido en Viernes Santo. Por lo tanto, todos los
Viernes Santo llueve.

b. Hoy, al igual que ayer, hemos tenido un dia muy caluroso. Es probable
que mafiana, y pasado mafiana, también tengamos un dia muy caluroso.

* Premisas: Es cualquier proposicion que admitimos como cierta.
Cualquier enunciado considerado como fuente de una inferencia.
Se denotan con la letra P y se van numerando de 1 hasta a cantidad
de premisas que existan en el razonamiento.

» Conclusion: Es otra proposicion, la cual se trata de deducir logica-
mente a través de las premisas. Se denota con la letra Q.

 Estructura general de un razonamiento: Un razonamiento se puede
estructurar de manera vertical, es decir, listando sus premisas y la
conclusion ya simbolizadas, como si se tratara de una operacion
matematica. Tal como se muestra en el siguiente diagrama.

Pl )

P3 >-‘ Premisas ‘

Pn )

Q } ‘ Conclusién ‘
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1.2. Proposiciones

* Definicion: Es el contenido o significado de una oracioén declarati-
va, del cual se puede decir inequivocamente que es verdadero (v) o
falso (f), a lo que llamamos su valor de verdad. Se deben tomar en
cuenta los siguientes puntos:

* Oraciones de igual significado (aunque escritas de forma dife-
rente) representan la misma proposicion.

» Se excluyen del concepto de proposicion expresiones: admira-
tivas, interrogativas e imperativas que no tengan ningun signi-
ficado asociable a un valor de verdad.

» Toda proposicién admite un Unico valor de verdad (v o f).

Las proposiciones se pueden clasificar en dos tipos, de acuerdo a su
tamano, proposiciones simples y proposiciones compuestas.

» Proposiciones simples: Son aquellas que representan hechos atomi-
oS, no se pueden dividir en otras mas sencillas.

» Proposiciones compuestas: Son aquellas formas de enunciados que
constan de dos 6 mas proposiciones simples vinculadas mediante
conectivos l6gicos.

Ejemplos: P -Es proposicion, NP -No es proposicion, S -Proposicion sim-
ple, C -Proposicion compuesta.

a. Si estudio con constancia aprobaré la materia y no cancelaré mis vaca-
ciones. (PC)

b. ¢Quién esta de cumpleafios hoy? (NP)

c. Si no recibe el mensaje, Juan no vendra siempre que no esté interesado.
(PC)
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d. Por favor, jhaz silencio! (NP)

e. ¢Es cierto que todos tenemos derechos y deberes como ciudadanos?
(NP)(*)

f. jPongase de pie! (NP)

g. Deseo que llegues puntual a tu trabajo. (NP)

h. La Capital de Francia es Paris. (PS)

1.x +y =20 (NP)

J.x+52>20,conx =18 (PS)

k. Ana escribe una carta (PS)

Ana redacta una carta (**)

Ana escribié una carta (**)
Ana is writing a letter (**)

(*) Eliminando los signos de interrogacion es posible extraer la proposi-
cion “todos tenemos derechos y deberes como ciudadanos”. (**) Todas
son iguales a la proposicion k, aunque se escriban de manera diferente,
expresan la misma idea.

» Lenguaje de la logica simbdlica: Incluye tres elementos que permi-
ten escribir proposiciones simples y compuestas en el lenguaje, o
constantes.

» Proposiciones simples: Se usan las letras minusculas del alfabeto
castellano, comenzando convencionalmente con p, seguido de q, r,
s, t, y asi sucesivamente.

» Proposiciones compuestas: Se usan las letras mayusculas del alfa-
beto castellano iniciando convencionalmente con P, seguido de Q,
R, S, Ty asi sucesivamente.

» \Valores de verdad: Dos constantes, una para verdadero ‘v’ y otra
para falso ‘f’.
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1.3. Tablas de verdad

* Definicion: Es una forma de representar y determinar el valor de
verdad de una proposicion compuesta para todas las combinacio-
nes posibles de valores de verdad, verdadero (v) o falso (f), de las
proposiciones simples que la conforman a través de los conectivos
l6gicos. Para ello se necesita conocer qué es la I6gica matematica y
qué son las proposiciones.

» Conectivos logicos y sus tablas de verdad: Existen cuatro conec-
tivos basicos (negacion, vy, o inclusivo, o exclusivo) y dos que se
forman por la combinacion de los anteriores (condicional y bicon-
dicional). Cada uno se identifica con un simbolo particular:

= Negacién

A'Y, conjuncion

V O, o inclusivo, disyuncion

¥ O exclusivo

— Condicional, implicacién material
<> Bicondicional

Otros conectivos l6gicos:

= Implicacion logica

<> Doble implicacion logica
|= Tautologia

= Equivalencia logica

A continuacion, se explican cada uno de los conectivos incluyendo sus
tablas de verdad.
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* Negacion: Niega una proposicion, de modo que se estd afirmando la con-
traria. La negacion de una proposicion verdadera es falsa, y la negacion de
una proposicion falsa es verdadera.

p: La Copa Mundial de Fdtbol se realiza cada cuatro afios.
- p: La Copa Mundial de Futbol no se realiza cada cuatro afos.

p =v,porlotanto: —p=f

q: Uds. son estudiantes de Computacion 3.
—Q: Uds. no son estudiantes de Computacion 3.

g =f, porlo tanto: —gq =v

Tabla de verdad de la negacion:

—h

» Conjuncion: Consiste en afirmar como equivalente en una sola proposi-
cion (compuesta), un grupo de proposiciones afirmadas por separado. En
el lenguaje natural, reconocemos las conjunciones cuando vemos en un
parrafo términos como: “y”, “sin embargo”, “no obstante”, “pero”, “aun-
que”, “,” (coma), “.”, y combinaciones de ellos.

Ejemplo:

Aprobaré la asignatura y no cancelaré mis vacaciones.
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p: Apruebo la asignatura
g: Cancelo mis vacaciones

Simbolizacion: p A —q

Tabla de verdad de la conjuncién:

- Una conjunciodn de proposiciones, p A g, es verdadera si y solo si ambas
proposiciones son verdaderas, p=vy q=v.

- Basta que una de las proposiciones sea falsa, para que la conjuncién de
ellas sea falsa.

=S| =< |I< |T
S| < || |
—_ == < | >

* Disyuncion: Es la proposicion formada por la conexion de proposiciones

€ 9% ¢

mediante las palabras “o0”, “o bien”. Existen dos tipos: ‘0’ inclusivo (V),
‘0’ exclusivo (Y).

Ejemplos:
Como dulces en el desayuno o en la cena.

p: Como dulces en el desayuno
q: Como dulces en la cena
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Simbolizacion: p ¥ q
Como dulces sélo en el desayuno o s6lo en la cena.
p: Como dulces en el desayuno

q: Como dulces en la cena
Simbolizacion: p X q

Solo admite una de las dos posibilidades,
pero no ambas al mismo tiempo.

Tabla de verdad de la disyuncion inclusiva: Establece que entre dos pro-
posiciones se da una de ellas o ambas a la vez; esto es, la disyuncion es
verdadera si al menos una de sus proposiciones es verdadera.

P q pVq
v v %
\Y; f v
f v Y,
f f f

Tabla de verdad de la disyuncion exclusiva: Establece que entre dos pro-
posiciones se da una de ellas, pero no ambas al mismo tiempo; esto es, la
disyuncidn es verdadera solo cuando una de sus dos proposiciones es falsa.

P q pVyg
v v f
v f %
f v %
f f f

 Condicional: Es una proposicion de la forma: si <antecedente> entonces
<consecuente>. Se conoce como implicacion material, o simplemente im-
plicacion.
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Ejemplo:

Si me levanto temprano, llegaré a tiempo al trabajo.
p: Me levanto temprano

q: Llego a tiempo al trabajo

Simbolizacién: p — q

En el lenguaje natural, la simbolizacion p — q, donde p y q son propo-
siciones, se identifica con las siguientes frases:

Grupo A:
“si p entonces q”
sip. q Grupo C:
“p implica g” “p solo si q”, “p solamente si q”
“p es condicién suficiente para q°
“una condicion suficiente para q es p’
Grupo B: “g es condicidon necesaria para p”
“‘gqsip” “una condicién necesaria parapes q’
‘g siempre que p’
‘g cuando p”’
‘g se deduce de p’

Todas las frases anteriores se simbolizan como: p — q

Tabla de verdad del condicional: El Unico caso donde un condicional es
falso es cuando el antecedente es verdadero y el consecuente falso. En el
resto de los casos el condicional es verdadero. La expresion —p V q es
equivalentea p — q.

p q ap p—9 “pVgq
v v f v v
v f f f f
f v v v v
f f v v v

* Bicondicional: Es la conjuncion de dos condicionales, “si p entonces q”
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y “si q entonces p”, es decir, (p — q) A (q — p), que se escribe en una sola
expresion como p <> q y se lee “p siy sélo si q”. Se detecta por la pre-
sencia de expresiones como: “si y solo si” o “si y solamente si”.

Ejemplo:

Me mantendré saludable si y sélo si, hago ejercicio regularmente y realizo
mis chequeos medicos anuales.

p: Me mantengo saludable

q: Hago ejercicio regularmente

r: Realizo mis chequeos médicos anuales
Simbolizacion: p <> (q A 1)

Tabla de verdad del bicondicional: Un bicondicional es verdadero si y
solo si las dos proposiciones que lo forman son ambas verdaderas o ambas
falsas.

p q p<dq q<p p<dq
v v v v v
v f f v f
f % v f f
f f v v v

* Ejemplo general de tabla de verdad: Construir la tabla de verdad de (q —
p)A(=pV=-0q)

P q - p -q |9—2p| —pV—og (Q—p)A(-pV-Q)
v v f F Y% f f
v f f \Y/ v v v
f % v F f v f
f f v \Y/ v v v

Dada una expresion logica cualquiera, el nimero de combinaciones de

174



valores de verdad que puede tomar es 2", con 'n' igual al niUmero de propo-
siciones simples involucradas en la expresion.

» Tautologia: Una proposicion es tautologia cuando su valor de verdad es
verdadero para todas las combinaciones de valores de verdad de sus pro-
posiciones simples. Se denota por | =

Ejemplo: pV-p=v sesimboliza pV-p|=

« Contradiccion: Una proposicidn es contradiccion cuando su valor de ver-
dad es falso para todas las combinaciones de valores de verdad de sus
proposiciones simples.

Ejemplo: pA-p=f

 Contingencia: Una proposicion es una contingencia, cuando su valor de
verdad puede ser v o f.

Ejemplo: pAq, pVaq, peq

 Equivalencia logica: Dos proposiciones son equivalentes cuando el bi-
condicional entre ellas es una tautologia, es decir: P=Q si se cumple que
P < Q esuna | =. Ademads, dichas proposiciones tienen la misma tabla de
verdad.

Ejemplo: Se sabe que p — q =-p V q, para confirmarlo se evalua el <«
entre las dos expresiones a fin de confirmar que es una tautologia:

p 9 | "p|p—q]| ~pVgq P—9 <« (=pV9g)
\Y; \ F \Y; \Y; Y
Y, f F f f v
f Y, \/ \Y; v v
f f \Y/ Y, Y, v

Como (p —>q) <> ("pV q)|= tenemosque p—>q=—pVq
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 Implicacion logica: Una proposicion P implica I6gicamente a una propo-
sicion Q cuando P — Q es siempre verdadero, es decir, una tautologia. Se
denota como: P = Q o P — Q| =. Si el condicional P — Q es una tauto-
logia, no ocurre el tnico caso donde la valuacion de dicho condicional es
falso; es decir, cuando el antecedente es verdadero y el consecuente falso.

Siempre que P = v ocurre que Q =v. Y nunca sucede que P=vy Q=
f. Si P implica I6gicamente a Q se dice igualmente que Q es consecuencia
l6gica de P.

 Doble implicacion légica: Dadas dos proposiciones Py Q, tal que P impli-
ca l6gicamente a Q vy, a su vez, Q implica Iégicamente a P, se dice que hay
una doble implicacion entre ellas. Se denota como: P = Qo P~ Q|=.

 Ejemplo general de un razonamiento y su simbolizacion:

Si los precios son elevados, entonces los salarios son altos. O bien los
precios son elevados o hay control de precios. No hay inflacion siempre
que haya control de precios. Sin embargo, hay inflacion. Por lo tanto, los
salarios son altos.

Primero de extraen las proposiciones simples:

p: Los precios son elevados
q: Los salarios son altos

r: Hay control de precios

s: Hay inflacion

Luego se simboliza el razonamiento segun estructura general, usando los
conectivos logicos:

P:p—gq
PrpVr
Pyr——s
P,:s
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Q:q

El razonamiento también se puede simbolizar de manera horizontal, asi:
(P, AP, AP, AP)— Q, tenemos:

[(p—q) A(pVr) A(r—>"s)As] —q

1.4. Conjuntos

* Definicion: Un conjunto es una agrupacion o coleccion bien definida de
objetos con caracteristicas similares, donde cada objeto es un elemento o
miembro del conjunto. También puede definirse como una coleccion des-
ordenada de objetos con una propiedad en comun.

Ejemplo: Conjunto de instrumentos musicales, conjunto de pelotas, con-
junto de creyones, conjunto de animales, conjunto de nimeros pares posi-
tivos, conjunto de carros deportivos, otros.

 Notacidn: Un conjunto se denota con letras mayusculas (A, B, C, ...) 0
enumerando todos sus miembros cuando esto sea posible. Los elementos
del conjunto deben estar separados por comas (,) y delimitados por llaves

“{}”

Ejemplo: El conjunto de las vocales del alfabeto se puede escribir como A
={a,e, 1,0, U}.

» Elementos de un conjunto: Se denotan con letras mindsculas, a menos
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que dichos elementos sean a su vez conjuntos, en cuyo caso se trata de una
familia de conjuntos.

En el ejemplo A = {a, e, 1, 0, u}, ‘0’ es un elemento del conjunto A.

 Pertenencia: Sea x un elemento cualquiera del conjunto A. Si x es un
elemento de A, se dice que x pertenece a Ay se denota como: x e A. Si X
no es un elemento de A, se dice que x no pertenece a A, y se denota como:
- (xeA)ox & A.

Ejemplos: Sea A= {1, 2, 3}, se tiecne 1 €A, se lee “1 pertenece a A”, pero
= (4€A) 04 ¢&A, se lee “4 no pertenece a A”.

 Cardinalidad: Sea A un conjunto. Si hay exactamente n elementos dis-
tintos en A, donde n es un nimero entero no negativo, decimos que A es
un conjunto finito y n es el cardinal de A. Se denota como |A|. Si A es un
conjunto finito, entonces |A| =n conn € N. Si A es un conjunto infinito,
entonces |A| = oo.

Ejemplos: Sea A = {1, 2, 3}, entonces |[A|=3.SeaB={1,2,3, ...} =N,
entonces |B| = .

» Conjunto Universal: Es aquel conjunto del cual se toman los elementos
para describir un conjunto particular de interés. Se denota convencional-
mente con la letra U.

Ejemplo: Sea A = {a, e, 1, 0, u} un conjunto particular de interés, donde U
es el conjunto de las letras del Abecedario.
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» Conjunto Vacio: Se define como el conjunto que no tiene elementos, el
cual se denota como . De esta definicion podemos deducir que & ={ } y
| & |= 0. Asi, cada elemento que pertenece al universo no pertenece al vacio.

* Descripcion de un conjunto: Es la forma en la que se detallan o presentan
los elementos de un conjunto, puede hacerse de dos formas: por extension
0 por comprension.

- Por extensidn: Consiste en dar explicitamente los elementos que pertene-
cen al conjunto, esto es, enumerar los elementos del conjunto.

- Por comprension: Consiste en dar una especificacion implicita de los
elementos del conjunto mediante una funcion proposicional y una variable
libre. El conjunto, asi descrito, se define tomando aquellos elementos del
universo del discurso que hacen la funcion proposicional verdadera. Se
definen como A= {x/x € U A P(x)}, donde P(x) es la funcion proposicio-
nal, es decir, la propiedad que cumplen los elementos del conjunto.

Ejemplos:
Las vocales, por extension A = {a, e, 1, 0, u}, y por comprension, sea U
={a,b,c,d, e, f,g h 1, .. z},conA={x/x€UAxesuna vocal}. Los

numeros naturales, por extension B = {1, 2, 3,4, ...} y por comprension B
= {x/x €N} o B = {x/x es un nimero natural}.

1.5. Algoritmos (realizable, comprensible, preciso)

Etimologicamente, la palabra algoritmo proviene del nombre del matema-
tico persa Mohammed Al-khowanzmi, cuyo apellido traducido al latin es
Algorismus.

* Definicion: Un algoritmo puede definirse como la descripcion de un es-
quema de comportamiento, conformado por un repertorio finito, limitado
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y bien comprendido de acciones elementales. De esta manera, es un con-
junto de acciones que especifican la secuencia de operaciones a realizar, en
orden, para resolver un problema. Un algoritmo tiene cero o0 mas entradas,
y una 0 mas salidas. Los algoritmos son independientes tanto del lenguaje
de programacion en que escriben como del computador que los ejecuta.

El concepto intuitivo de algoritmo (procedimientos y reglas) se puede en-
contrar en procesos naturales de los cuales muchas veces no se es cons-
ciente. La familiaridad de lo cotidiano impide a las personas ver muchos
algoritmos que se suceden a su alrededor. Procesos, rutinas o biorritmos
naturales como la gestacion, las estaciones, la circulacién sanguinea, los
ciclos cosmicos, entre otros, son algoritmos naturales que generalmente
pasan desapercibidos.

Un algoritmo se puede disefiar de manera rapida como una lista de pasos,
utilizando nuestro lenguaje natural, o se puede escribir siguiendo un es-
quema mas formal aplicando pseudocddigo, o se puede representar grafi-
camente a través de los diagramas de flujo.

o Caracteristicas de un algoritmo: En términos generales, un algoritmo
debe ser:

- Realizable (finito): El proceso algoritmico debe terminar después de
una cantidad finita de pasos. Se dice que un algoritmo es inaplicable
cuando se ejecuta con un conjunto de datos iniciales y el proceso resulta
infinito o durante la ejecucion se encuentra con un obstaculo insupera-
ble sin arrojar un resultado.

- Comprensible: Debe expresar con claridad lo que hace, de forma que
quien ejecute los pasos (ser humano o maquina) sepa qué, cOmo y cuan-
do hacerlo. Debe existir un procedimiento que determine el proceso de
ejecucion.

- Preciso (Definido): El orden de ejecucion de las instrucciones debe
estar perfectamente indicado. Cuando se ejecuta varias veces, con los
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mismos datos iniciales, el resultado debe ser el mismo siempre. La pre-
cision implica determinismo.

- Efectivo: Resuelve el problema para el cual fue disefiado.

e Partes de un algoritmo: Un algoritmo esta compuesto por tres elementos
esenciales, a saber:

- Cabecera, donde se especifica el nombre del algoritmo, las entradas y
se declaran las variables.

- Cuerpo, incluye todas las acciones que ejecuta el algoritmo.

- Final: Es el cierre del algoritmo, debe ser finito, devuelve una o mas
salidas.

» Ejemplo: Algoritmo (como lista de pasos) para cambiar la llanta a un
auto.

Inicio

. Buscar herramientas, llanta de repuesto y triangulo de seguridad.
. Ubicar el triangulo en el lugar adecuado.
. Ir al lugar de la llanta averiada.

. Sacar las tuercas.

. Colocar el gato.

. Levantar el carro.

. Sacar la llanta.

. Colocar la llanta de repuesto.

. Colocar las tuercas.

10. Apretar las tuercas.

11. Guardar las herramientas.

Fin

Qoo ~NOoOOWn P~ WDN K
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1.6. Resolucidn de problemas (comprender, planear, analizar solucio-
nes)

Dado un problema, los pasos para solucionarlo pueden ser muy va-
riados. En general, se sugiere estudiar detalladamente el problema hasta
comprenderlo completamente, ¢ identificar los aspectos mas relevantes.
Luego se procede a planear o disefiar una o mas soluciones posibles, tal
como un algoritmo, es decir, trazar uno 0 mas planes que permita resolver
el problema por medio de pasos sucesivos y organizados en secuencia 16-
gica. Seguidamente se analiza cada solucion propuesta, a fin de seleccio-
nar la mejor, tomando en cuenta diversos criterios, como tiempo, costos y
uso de recursos. Finalmente, una vez se procede a implementar o ejecutar
la opcion méas adecuada.

Cuando se trata de disefiar algoritmos, el proceso es similar, y se puede
estructuras en varias fases. A continuacion se detallan los pasos a seguir
para lograrlo, organizados en 7 fases.

Analisis: Consiste en el estudio detallado del problema con el fin de obte-
ner una serie de documentos (especificacion), donde se defina claramente
el objetivo que se desea lograr y los resultados del productos que se espe-
ran obtener (por ejemplo, las funcionalidades que ofrecera el producto de
software o aplicacion).

» Programacion: Es disefiar el algoritmo que resuelve el problema de
acuerdo a la especificacion dada en la fase anterior. Se representa
en una notacion pseudoformal o pseudocodigo.

* Codificacion: Se basa en traducir el algoritmo a un programa escri-
to en un lenguaje de programacion seleccionado.

 Edicion: Consiste en trascribir el programa al computador, general-
mente por medio de un editor de programas o procesador de textos,
obteniendo un programa fuente. Generalmente esta fase se hace en
paralelo con la anterior.
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El programa fuente es el coédigo del programa original escrito
en un lenguaje de programacion. También conocido como codigo
fuente.

- Compilacién: Se obtiene el programa objeto a partir del programa
fuente, mediante el traductor de lenguaje, que incluye un analisis sin-
tactico.

El programa objeto es un programa en lenguaje de maquina que
resulta de la compilacién de un programa fuente.

- Enlace: Consiste en la inclusién de determinadas rutinas propias del len-
guaje y el enlace de los distintos modulos del programa.

- Prueba: Se determina si el programa funciona correctamente, utilizan-
do datos de prueba tanto correctos como incorrectos. En caso de detectar
errores, se revisa el cadigo, se ajusta lo que sea necesario y se hacen nue-
vamente las pruebas.

1.7. Pseudocodigo

* Definicion: Es considerado un lenguaje intermedio entre el lenguaje de
programacion (aquel que usa el programador para escribir y ejecutar pro-
gramas en el computador, como C, C++, C#, Java, Python, entre otros) y
el lenguaje humano o natural (aquel que usa para comunicarse con otras
personas, como el espariol o el inglés). El uso de este lenguaje hace el paso
de codificacion final relativamente facil. Ademas al usarlo, el programador
puede concentrarse en la l6gica y en la estructura de control y no preocu-
parse de las reglas de un lenguaje.

El pseudocodigo es la representacion narrativa (no hay reglas sintac-
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ticas estrictas) de un algoritmo, escrita en lenguaje natural utilizando las
estructuras de control tipicas de algun lenguaje de programacion y algunos
simbolos algebraicos. Presenta como ventajas ser mas compacto que un
diagrama de flujo, mas facil de escribir y mas sencillo de transcribir a un
lenguaje de programacion.

* Estructuras de control: Sirven para decidir el camino que debe seguir la
ejecucion de un algoritmo en funcion de una condicion, pueden ser de tipo
secuencial, estructura selectiva o condicional y estructura iterativa o de
repeticion.

e Estructura secuencial: Consiste en colocar una instruccion tras otra, de
manera que se van ejecutando de arriba abajo.

» Estructura selectiva o condicional (si, si no): Permite ejecutar un conjun-
to de instrucciones u otras en funcion de si se cumple 0 no una condicion
dada.

si (condicion) entonces Si se cumple la condicion se
instrucciones gjecutan las instrucciones.
fin_si

si (condicion) entonces

instrucciones 1 Si se cumple la condicién se ejecutan
: - las instrucciones_1, en caso contrario
SI no : . .
. . se ejecutan las instrucciones_2.
Instrucciones_2

fin_si

» Estructura iterativa o de repeticion (mientras, repetir...hasta, para): Per-
mite repetir una instruccion o un grupo de ellas un numero fijo de veces o
mientras (o hasta que) se cumpla una condicion especifica. La definicion
en pseudocodigo de cada una de estas estructuras es:
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mientras (condicién) hacer Mientras la condicién se cumpla se
instrucciones gjecutan las instrucciones.

fin _mientras

repetlr Las instrucciones se ejecutan al menos
instrucciones una vez, y siguen ejecutandose hasta

. ., que se cumpla la condicidn.
hasta (condicion)

para i = a hasta n hacer

instrucciones Las instrucciones se ejecutan (n -a) veces. La
repeticion del ciclo depende de un contador, que
ﬁn_para inicializa en un valor ay termina en n, con a <n.

» Ejemplo 1: Algoritmo para hallar el area de un tridngulo rectangulo cuya
base mide 3 cm, la altura 4 cm y la hipotenusa 5 cm.

Pasos a seguir para solucionar el problema:

- Formular el problema: Ya se encuentra claramente planteado.
- Resultados esperados: El area de un triangulo rectangulo.

- Datos disponibles: base, altura, hipotenusa, tipo de triangulo. La incdg-
nita es el area del triAngulo. Todos los valores son constantes. El valor de
la hipotenusa se puede omitir.

- Determinar las restricciones: Utilizar las medidas dadas.

Algoritmo CalcularAreaTriangulo (Entradas Base: Entero, Altura: Entero)
Variables BASE, ALTURA, AREA: Enteros

Inicio

Guardar en las variables BASE y ALTURA los valores de la Base y Altura
del triangulo.

Aplicar la formula (BASE*ALTURA)/2 y guardar el resultado en la va-
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riable AREA.
Mostrar el resultado de la variable AREA.
Fin

» Ejemplo 2: Algoritmo que calcula la media de tres nimeros de manera
secuencial.

leer (num1l);

leer (num2);

leer (num3);

suma = numl + num?2 + num3;
media = suma/ 3;

escribir (media);

» Ejemplo 3: Algoritmo que pide la altura de una persona. Si ésta es menor
o igual a 150 cm envia el mensaje: “Persona de altura baja”; si la altura
esta entre 151 y 170 cm escribe el mensaje: “Persona de altura media” y si
es mayor al 171 cm escriba el mensaje: “Persona alta”.

Inicio

escribir “;Cual es tu altura?”
leer (Altura)
si Altura <= 150 entonces
escribir “Persona de altura baja”
si no
si Altura <=170 entonces
escribir “Persona de altura media”
si no
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si Altura >170 entonces
escribir “Persona alta”
fin_si
fin_si
fin_si
fin

» Ejemplo 4: Algoritmo que dadas tres notas calcula el promedio de las dos
mejores.

ALGORITMO promedio
VARIABLES
nl, n2, n3, Xxmin: entero
prom: real
INICIO
LEER (nl)
LEER (n2)
LEER (n3)
xmin =nl
SI (n2 < xmin) ENTONCES
Xmin = n2
FIN SI
SI (n3 < xmin) ENTONCES
Xmin = n3
FIN SI
prom = (nl + n2 +n3 - xmin) / 2
ESCRIBIR (prom)
FIN
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* Ejemplo 5: Algoritmo que suma los primeros n nimeros enteros positi-
VOS.

La sumatoria a desarrollar esta representada por:

S==1+2+3+4+5+ ....+n

i=1

Esto se resuelve utilizando un acumulador que guarde todos los valores
que toma la variable contador “i” para el calculo de la sumatoria, su valor
inicial es 1 y su valor final es n.

ALGORITMO sumar
VARIABLES

n, suma, i: entero
INICIO

LEER (n)

suma=20

PARA 1 =1HASTA n HACER

suma = suma + cont

FIN PARA

ESCRIBIR (suma)
FIN

Como se puede observar en los ejemplos, la notacion de un algoritmo
en pseudocodigo puede variar dependiendo de las reglas que se utilicen, la
1dea es que cada organizacion defina su propia sintaxis.
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1.8. Diagrama de flujo

 Definicion: Es una representacion grafica que describe un proceso, sis-
tema o algoritmo informatico, de manera clara y facil de comprender. Se
usan ampliamente en numerosos campos para documentar, estudiar, pla-
nificar, mejorar y comunicar procesos que suelen ser complejos. Emplean
rectangulos, 0valos, diamantes y otras figuras para definir el tipo de paso,
junto con flechas conectoras que establecen el flujo y la secuencia. Pueden
variar desde diagramas simples y dibujados a mano hasta diagramas ex-
haustivos creados por computadora que describen maltiples pasos y rutas.
A veces se denominan con nombres mas especializados, como diagrama
de flujo de procesos, mapa de procesos, diagrama de flujo funcional, mapa
de procesos de negocios, notacion y modelado de procesos de negocio
(BPMN) o diagrama de flujo de procesos (PFD). Estan relacionados con
otros diagramas populares, como los diagramas de flujo de datos (DFD)
y los diagramas de actividad de lenguaje unificado de modelado (UML).

* Aplicacion de los diagramas de flujo en programacion: Como una repre-
sentacion visual del flujo de datos, los diagramas de flujo son ttiles para
escribir un programa o algoritmo. Se pueden usar para explicar detalla-
damente la 16gica detrds de un programa antes de empezar a codificar el
proceso automatizado, de esta manera ayudan a organizar una perspectiva
general y ofrecer una guia cuando llega el momento de codificar. Mas es-
pecificamente, los diagramas de flujo pueden:

» Demostrar como el cédigo esta organizado.

 Visualizar la ejecucién de un cddigo dentro de un programa.

» Mostrar la estructura de un sitio web o aplicacion.

e Comprender como los usuarios navegan por un sitio web o progra-
ma.

A menudo, los programadores pueden escribir un pseudocédigo, una
combinacion de lenguaje natural y lenguaje informatico que puede ser lei-
do por personas. Esto puede permitir mas detalle que el diagrama de flujo
y servir como reemplazo del diagrama de flujo o como el préximo paso del
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cédigo mismo.

(Como planificar y dibujar un diagrama de flujo basico?:

1.

Definir proposito y alcance: ;Qué se desea lograr? ;Se estan con-
siderando los puntos inicial y final apropiados para alcanzar ese
proposito?

. Identificar las tareas en orden cronoldgico: Esto puede involucrar

conversaciones con los participantes, la observacion de un proceso
0 la revision de cualquier documentacion existente. Se pueden es-
cribir los pasos en forma de notas o comenzar con un diagrama en
version borrador.

. Organizar los pasos: Por tipo y figura correspondiente, como pro-

cesos, decisiones, datos, entradas o salidas.

Crear el diagrama: Ya sea dibujandolo a mano o usando un progra-
ma para tal fin.

. Confirmar el diagrama de flujo elaborado: Verificando todos los

pasos con las personas que participan en el proceso. Observar el
proceso para asegurarse de no dejar de lado nada.

Simbolos principales de un diagrama de flujo: A continuacidn, se muestran
varias de las formas utilizadas en un diagrama de flujo con su respectivo
significado.

- Flecha: simbolo de conexion utilizado para indicar una interconexion
entre otros dos simbolos, y la direccion del flujo.

>

- Terminacion: Indica el comienzo o el final de un flujo en el diagrama de
procesos.
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TIC Y SISTEMAS INTELIGENTES HERRAMIENTAS
PARA LA EDUCACION SUPERIOR

- Proceso: Indica un determinado proceso Yy sus funciones y actividades.

- Decision: Indica que se debe tomar una decision y que el flujo del proce-
SO va a sequir cierta direccion segun el resultado de la misma.

¢

- Retardo: Significa que pasara un tiempo antes de que el flujo del proceso
continue.

- Datos: Representa cualquier tipo de dato en el diagrama de flujo.

- Documento: Es un tipo de dato o informacién que las personas pueden
leer, como un informe impreso, por ejemplo.

- Varios documentos: Indica que son varios documentos.

- Sub-rutina o proceso predefinido: Indica un proceso que ya esta definido
previamente.

- Preparacion: Indica que hay que hacer, ajustar o modificar algo en el pro-

!
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ceso antes de proceder.

- Display: Indica que se exhibira alguna informacion o dato para leer en
una pantalla u otra forma de visualizacion.

- Entrada manual: Indica que una persona hara un procedimiento manual-

- Loop manual: Indica que una secuencia de comandos ocurrird, repitién-
dose continuamente hasta que una persona la detenga manualmente

- Limite del loop: Muestra el comienzo de un proceso de loop.

- Datos almacenados: Muestra que existen datos almacenados.

- Conector: Indica que habra una inspeccion en este punto.

- Conector para otra pagina: indica que hay una referencia cruzada y un
enlace de este proceso, a otro proceso disefiado en otra pagina.
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TIC Y SISTEMAS INTELIGENTES HERRAMIENTAS
PARA LA EDUCACION SUPERIOR

» Ejemplo 1: Algoritmo que indica si un namero es positivo, negativo o
igual a cero (creado en la herramienta Draw.io).

P ™\
| Inicio |
- -
Y
Leer nimero
(&)
£l NOD
&
Escribir ("Es 8
cero”) a< 0
Escribir (“Es NO
negativo”) v
Escribir (“Es
positivo®)
>
‘- i
( Fin Mf!
h = 7

* Ejemplo 2: Algoritmo que calcula la base y perimetro de un rectangulo,
validando que los valores de su base y altura sean correctos (creado en la
herramienta Draw.io).
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TICY SISTEMAS INTELIGENTES HERRAMIENTAS
PARA LA EDUCACION SUPERIOR

base> D y
altura>0

area = base * altura

¥

perimetro =2 * bate * 2 * altura
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1.9. Aplicaciones para el aprendizaje de algoritmos

Existen diversidad de aplicaciones para el aprendizaje de algoritmos,
desde herramientas en linea para la construccion de diagramas de flujo,
herramientas de escritorio para la elaboracién de diagramas o para crear
cdédigo en un lenguaje de programacion en particular, hasta aplicaciones
para teléfonos movil para aprender a programar. A continuacion se listan
algunas de ellas:

Lucidchart: Es una herramienta para la creacion de diagramas de
flujo y de otros tipos, de manera fécil y rapida, disponible es ver-
sion gratuita o paga. Se puede acceder a ella a través de la pagina
https://lucidchart.com/, previo registro del usuario. Permite impor-
tar diagramas desde otros programas e integrarse con otros siste-
mas en linea.

Smartdraw: Es otra herramienta para la creacion de diagramas de
flujo, disponible en linea o que se puede descargar en su version de
escritorio. Compatible con los navegadores comerciales y disposi-
tivos moviles en Windows, Mac, Android o i0S. Ofrece plantillas
de inicio rapido, la opcion de compartir diagramas o exportalos en
diferentes formatos graficos como PDF a través de servicios como
Dropbox, Google Drive y OneDrive. Ademas brinda soporte gra-
tuito. La pagina para acceder a esta herramienta es https://www.
smartdraw.com/.

Visio: Es una de las aplicaciones mas conocidas y utilizadas por
las organizaciones. Desarrollada por Microsoft Office para la cons-
truccion de diferentes tipos de diagramas, incluyendo diagramas
de flujo, de tareas, de datos, de casos de uso, de clases, de base de
datos, entre otros. Sin embargo, solo esta disponible en version de
escritorio y bajo licencia (no es gratuito). No permite la ejecucién
de diagramas. Mas informacién en: https://products.office.com/es/
visio/flowchart-software.
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Draw.io: Es una aplicacion online, que abre desde cualquier nave-
gador ingresando a https://www.draw.io/, dirigida a la creacion de
diagramas de flujo, de entidad-relacidén, de negocio y generales.
Incluye almacenamiento en la nube, como Google Drive o Drop-
box. También se pueden descargar los diagramas creados de ma-
nera local, en diversos formatos. Es muy facil de usar y ofrece una
variedad de figuras y opciones para personalizar los diagramas. Es
totalmente gratuita.

Smart DFD: Es una aplicacion que apoya la ensefianza de la I6gica
de programacion, utilizando diagramas de flujo. Permite represen-
tar algoritmos de programacion estructurada y ver su ejecucion. Es
funcional para el analisis de algoritmos basicos y complejos. ES
de instalacion local y gratuita. Disponible en: https://sites.google.
com/site/informaticaieensma/home/diagramas-de-flujo/dfd-1-0.

Raptor: Al igual que la aplicacion anterior, esta disefiada para la
creacion y visualizacion de algoritmos. Es de instalacion local y
gratuita. Disponible en https://raptor.martincarlisle.com/.

Grasshopper: Es una aplicacion para iOS y Android que ensefia a
programar en JavaScript de una forma divertida, a traves de prue-
bas y juegos en los que se cuenta con la ayuda de un saltamontes
(grasshopper, en inglés). La aplicacidon propone retos que solo re-
quieren cinco minutos diarios para aprender las nociones basicas
de este lenguaje. Ademas, explica de manera sencilla conceptos de
programacién, como array o script, que aplican a otros lenguajes.
Solo esta disponible en inglés. Mas informacion y descarga en:
https://grasshopper.codes/.

SoloLearn: Es una aplicacién compatible con iOS y Android para
el aprendizaje de diferentes lenguajes de programacion como C++,
HTML, Python 3, Java, JavaScript, SQL, C#, PHP, CSS, Swilft,
Ruby y jQuery. El usuario elige uno o varios tutoriales y luego
accede a los cursos donde se combinan cuestionarios interacti-
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VOS, ejercicios practicos y examenes de cada leccion. Una de sus
ventajas es que permite ejecutar y guardar los cédigos que crea el
usuario, de tal modo que pueda modificarlos y probar los nuevos
conocimientos adquiridos. Cuenta con una capa social para resol-
ver dudas y compartir experiencias con otros miembros. Esta dis-
ponible en espafol. Mas informacion y descarga en: https://www.
sololearn.com/.

« EnkiApp: Es una aplicacion en inglés, también compatible con iOS
y Android, que ensefia a programar y ofrece tutoriales para adquirir
conocimientos sobre distintos temas como seguridad informatica,
bases de datos o computer science, entre otros. Para comenzar a
usarla, es necesario escoger al menos dos opciones entre el siguien-
te listado: Web, Python, JavaScript, Linux, Git, Java, Computer
Science, SQL y seguridad. En cada temario seleccionado, se debe
indicar el nivel de conocimiento (desde principiante hasta avanza-
do) y la frecuencia con la que se desea practicar, asi la aplicacion
ayuda a crear un habito de estudio mediante recordatorios que lle-
gan al teléfono. A medida que se van completando las lecciones
se activan juegos para practicar lo aprendido de una forma amena.
Mas informacion y descarga en: https://www.enki.com/.

1.10. Préacticas de la Unidad

1) Indique si las siguientes expresiones son proposiciones. En caso afir-
mativo, indique si son simples o compuestas. Para aquellas que sean com-
puestas simbolice utilizando el lenguaje de la l6gica simbolica:

a) Los programas de reconocimiento de voz tienen importantes aplica-
ciones.

b) Six > 3 entonces X > 5

c) Congreso internacional de multimedia.

d) El nimero natural 5 es impar y el nimero 8 es par.

e) iNo hables con la boca llena!

f) 125 es divisible por 5
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g) En Quito se realizo el Congreso sobre Multimedia

h) jCarambal! Por fin llegas.

1) ¢Es cierto que el romero es bueno para la caida del cabello?
j) Si Miguel estuvo ayer en el partido, necesitara dormir.

k) El carro involucrado en el accidente era verde o azul.

I) iDisculpe!, ;Qué hora es?

m) Sara y Maria son hermanas de Pedro.

2) Clasifique las siguientes proposiciones en tautologia, contingencia o
contradiccion. Utilice tablas de verdad.

a) [pA@VD)]e[(pAq V(pATD]

b) (p—>q —[(qA1)—> ~(rAp)]

¢) pAL(QA—P)A(qA P

d) (s—t)— (t— %)

e) [(p>qPA(T—"pA(Q@—p)]—(qAT)

3) Usando tablas de verdad indique si las siguientes proposiciones son
equivalentes:

a) (p—p)=[(pA~p)— ~(rA-1)]

b)) [(p—>9VEpPVPl—Pp=~(pAQ)

) p—@ADN=(P—ogA(p—1)

d) 7[7pV(xVs)=(@Ar)V(pAs)

) peolp=YACt—>pPA(PAY]=(tAD)
) [P V@—opPIA[pVD)V(SAD]I=(pVr)
g (pvV~q—>pPAqAT)="(p—q)

4) Simbolice los siguientes razonamientos:

a) Esunavion o es un pajaro, o es Superman y tiene plumas. Si es un
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avion es Superman, entonces no tiene plumas. Luego, si tiene plumas,
es un pajaro.

b) Cuando vengo, o estas trabajando o durmiendo. Si estas durmiendo,
es que no he venido aun o estas trasnochado. Pero no te has trasnocha-
do. Luego estas trabajando o no he venido. h. Existo, luego dudo o ac-
tuo. No existo o pienso. Es suficiente que no piense y escuche para que
si no tengo voluntad entonces no dude. Por lo tanto, afirmo que si tengo
voluntad y escucho, 0 no existo o actlo.

c) Si me dices que nunca has hecho mal mientes y, si mientes, eres
malo. Si me dices que ha s hecho mal, eres malo y, si eres malo, no eres
totalmente ético. Digas lo que digas, no eres totalmente ético.

d) Si un animal fabuloso se enfada, te quedas paralizado del susto y si
te quedas paralizado del susto, entonces puedes apelar a su bondad. Si
apelas a su bondad no seras engullido. Por lo tanto, si un animal fabu-
loso se enfada, tendras que apelar a su bondad o seras engullido.

e) SiAntonio gand la carrera, entonces Baltasar o Carlos fueron los se-
gundos. Si Baltasar fue segundo, entonces no gané Antonio. Si Deme-
trio fue segundo, no lo fue Carlos. Antonio gano la carrera. Por tanto,
Demetrio no fue segundo.

f) Juan quiere a Maria si y solo si Maria quiere a Juan y promete ca-
sarse con el. Maria no quiere a Juan si Juan no quiere a Maria. Maria
promete casarse con Juan si y so6lo si Juan promete casarse con Maria.
Por tanto, Juan quiere a Maria y Maria no quiere a Juan

g) Sino especifico las condiciones iniciales mi programa no comenza-
ra. habré programado un ciclo infinito solo si mi programa no termina.
Basta que el programa no comience o no finalice para que falle. De
ahi que sea necesario no solamente especificar las condiciones iniciales
sino también no programar un ciclo infinito para que el programa no
falle.
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5) Defina los siguientes conjuntos por extension:

a) El conjunto de las letras de su nombre y apellido.

b) El conjunto de las facultades de su Universidad.

c) El conjunto de los nimeros primos menores a o iguales a 15.
d A= {x/xXZZ A5 < x <10}

e) El conjunto de las monedas de tu pais.

f) El conjunto de las telefonias de tu pais.

6) Defina los siguientes conjuntos por comprension:

a) A=1{0,7,14,21, 28, 35,42}

b) El conjunto B, formado por los estados de su pais.

c) El conjunto de los numeros enteros impares.

d) A={3,10,17, 24,31, 38,45, 52}

e) C= { Amarillo, Azul, Rojo }

f) F={1/2,2/4,3/8,4/16, 5/32}

g) M = {Computacion 1, Computacion 2, Computacion 3}

7)Sea A= {0, 2,4,6, 8,10, 12, 14}, indique si las siguientes enunciados
son verdaderos o falsos:

a) A es un conjunto infinito.

b) 11 € A

c) 2¢A

d) Arepresenta el conjunto de los nimeros naturales pares.

e) |A|=8

fy {12} A

g) 12 € A

h) U={x/x € NAx=2i,0 < i< n,n e N} representa el conjunto
Universo de A.
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8) Disefie un mapa mental sobre los pasos a seguir para disefiar un algo-
ritmo.

9) Reflexiones sobre la utilidad de los diagramas de flujo para la solucion
de problemas.

10) Para los siguientes enunciados disefie un algoritmo usando pseudoco-
digo. Y donde se indique, represente el mismo algoritmo en diagrama de
flyjo:

a) Leer una cantidad de minutos y convertir a segundos. Elaborar el
diagrama de flujo.

b) Leer un numero natural y determinar si es multiplo de 4. Elaborar el
diagrama de flujo.

c) Determinary mostrar el mayor valor de 3 nume-ros dados. Elaborar
el diagrama de flujo.

d) Calcular el total de la compra de tres camisas, las cuales tienen un
16.5% de descuento pero tienen un recargo de 14% de impuesto. Debe
leer el precio de cada camisa. Elaborar el diagrama de flujo.

e) Calcular y mostrar el promedio de notas de un estudiante que cursa 5
asignaturas. Si el promedio es mayor o igual que 18, mostrar el mensaje
“Estudiante sobresaliente”. Elaborar el diagrama de flujo.

f) Una expendedora de boletos requiere llevar la cuenta del nimero
de boletos vendidos al dia. Cada vez que un cliente llega, se registra el
numero de boletos que éste compra. Al finalizar la jornada de trabajo, a
las 5:00pm, se muestra el total de boletos vendidos. Si este valor supera
los 1000, se escribe “Meta superada”. Elaborar el diagrama de flujo.

g) Sumar los primeros n numeros enteros positivos multiplos de k. Los
valores de n y k deben ser leidos. Elaborar el diagrama de flujo.
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h) Sumar los primeros n nUmeros enteros impares, calcular y mostrar el
promedio. Los valores de n y k deben ser leidos. Elaborar el diagrama
de flujo.

i) Leer 10 nimeros enteros y cada vez que se lee uno de ellos indicar
si es par o impar. Elaborar el diagrama de flujo.

j) Leer numeros por pantalla hasta que se introduzca el nimero cero.
Elaborar el diagrama de flujo.

k) Calcular la suma de los 20 primeros numeros naturales. Elaborar el
diagrama de flujo.

I) Calcular una division entre dos numeros A (dividendo) y B (divisor).
Validar que el divisor sea distinto de cero. En caso de ser cero, mostrar
el mensaje “operacion no permitida”. Elaborar el diagrama de flujo.

m) Dado 15 empleados calcular su sueldo, sabiendo que por hora tra-
bajada se cancelan 10 $. EI nimero mé&ximo de horas a trabajar es 8. Si
hay horas extras, cada una se cancela en 12 $. Por cada trabajador se
debe leer la cantidad de horas trabajadas y mostrar su sueldo por dia.

n) Generar una tabla de cubos, dados un rango de nimeros reales y un
valor de incremento. Tal como se muestra en el siguiente ejemplo: Ran-
go de Numeros [1,4] y Valor de Incremento 0,5.

NUmero Su Cubo

1,00 1.0000
1,50 3.3750
2,00 8.0000

2,50 15.6250
3,00 27.0000
3,50 42.8750
4,00 64,0000
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0) Un producto tiene la siguiente distribucion de precios:

- El envase tiene un costo equivalente al 15% del precio total.

- El empaque tiene un costo equivalente al 5% del precio total.

- La materia prima tiene un costo equivalente al 45% del precio Total.
- El proceso de elaboracion del producto tiene un costo equivalente al
35% del precio total.

Dado el precio total del producto, determinar el costo de cada uno de
los elementos que conforman su produccion.

p) Leer 100 nimeros enteros y posteriormente calcular y mostrar lo
siguiente:

- Cantidad de nameros positivos.
- Promedio de los nimeros pares.
- Mayor numero positivo.
- Menor nimero negativo.

q) Cierta Universidad esta interesada en saber estadisticamente la ca-
lificacion media de los estudiantes que recibieron matematicas durante un
semestre. Se desea saber también el nimero total de estudiantes y el nime-
ro de estudiantes reprobados. Calcular lo anterior tomando en cuenta que
se leen las calificaciones.

r) Laempresa “Suministros Varios” desea saber cuél es el total de sus
compras y ventas durante el ejercicio contable. Para ello suministra la si-
guiente informacion: ndmero de la factura, codigo de la transaccion (C:
compra, V:venta) y el monto de la misma.

s) En un Mundial de Natacion, participaron 100 atletas en diversas
competencias. Una vez concluidas las eliminatorias, quedaron clasifica-
dos para la gran final 12 atletas, los cuales deberian competir en una ulti-
ma prueba de 2000mts Estilo Libre. Leer los tiempos registrados por cada
atleta y de esta manera determinar lo siguiente:
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- Nombre del atleta que gano la ultima prueba.

- Numero de atletas que rompieron la marca de tiempo para esta dis-
tancia, la cual es de 360 segundos.

- Numero de atletas que registraron un tiempo comprendido entre 380
y 400 segundos.

- El peor tiempo registrado.

2. Herramientas para el manejo de hojas de célculo.

Existes numerosas herramientas para el manejo de hojas de calculo,
entre aquellas que requieren licenciamiento (que son privadas) y aquellas
que son Open Source (software libre). Como paquete privado destaca Mi-
crosoft Excel para Office 365 (en la nube), 2019, 2016, 2013 y 2010, y
como software libre el mas conocido es Calc de Open Office.

Dado que el paquete Office de Microsoft es el mas difundido, el siguien-
te material se describe en funcion del mismo. Sin embargo, sus caracteris-
ticas son similares a la del software Calc. En el caso de Excel, se maneja la
nocion de libro como un archivo que contiene una o mas hojas de calculo
para ayudar a organizar los datos y realizar operaciones o graficos sobre
los mismos, con un consecuente analisis que apoye la toma de decisiones.
A continuacion se describen algunos de los elementos mas resaltantes de
esta aplicacion, a fin de poder iniciar su uso con cierta facilidad.

2.1. Pestana de Archivo
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Desde esta pestafia estan disponibles las opciones, Guardar, Guardar
como, Abrir, Cerrar, Informacion, reciente, Nuevo, Imprimir, Guardar y
Enviar, Ayuda, Opciones y Salir, tal como se muestra en la siguiente ima-
gen. Esto puede variar dependiendo de la version que se tenga instalada.
Se puede crear un libro desde un libro en blanco o desde una plantilla, en
la seccion Plantillas de Office.com.

e Abrir un nuevo libro como libro en blanco:

1) Inicia el programa Microsoft Excel desde el mend Inicio de la barra
de herramientas.

2) Haga clic en la pestafia Archivo.

3) Haga clic en Nuevo.

4) En Plantillas disponibles, haga doble clic en Libro en blanco.

Para crear rapidamente un libro en blanco, también se pueden presionar
las teclas CTRL + U, usando el método abreviado de teclado.
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2.2. Pestafa de Inicio
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La pestafia Inicio incluye diferentes opciones de edicion de la hoja de
calculos, agrupadas en cuadros, entre ellas:

* Pegar: Incluye Pegar (pega el contenido del portapapeles en la hoja de
calculo, sea texto o imagen), Cortar (corta la seleccion, sea texto o imagen
y la coloca en el portapapeles), Copiar (copia la seleccion, sea texto o ima-
geny la coloca en el portapapeles), Copiar Formato (Copia =~ = &

el formato de un sitio y lo aplica en otro lugar, luego, al ha- = - = e
cer doble clic sobre este boton se puede copiar el formato en | Fegar f
distintos sitios) y Portapapeles (muestra lista de elementos =

que han sido copiados/cortados recientemente).

 Fuente: Excel permite cambiar la apariencia de los datos de una hoja de
calculo variando la fuente, el tamario, estilo y color de los mismos. Para
ello se puede utilizar la cinta de opciones o los cuadros de didlogo. La
cinta incluye opciones para cambiar tipo

~ Calibiri -1 | A X
y tamafio de letra /e - ju =
~ Aumentar/disminuir tamafio de fuente | M & 8§ = | [ = | = Q-
A A formato de fuente como Negri- Fuente f

ta N, Cursiva & o Subrayado §, Bordes

(aplica bordes a las celdas seleccionadas, Color de relleno (aplica color de
fondo a las celdas seleccionadas) y Color de fuente (permite cambiar el
color del texto) & - A -. Al hacer clic sobre la flecha de la derecha se abre
la paleta de colores.

En el borde inferior de esta seccion se puede abrir la ficha Fuente en el
cuadro de dialogo Formato de celdas. Una vez elegidos todos los aspectos
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deseados, se hace clic en el botén Aceptar. A medida que se van cambian-
do los valores de la ficha, aparece en el recuadro Vista previa un modelo
de cdmo quedaria el texto en la celda.

A continuacion se explican brevemente cada una de las opciones de la
ficha Fuente.

- Fuente: Son los tipos de letra disponibles. Se puede elegir uno de la
lista. Si se elige un tipo de letra con el identificativo T delante de su
nombre, significa que la fuente es True Type, es decir, que se usara la
misma fuente en la pantalla que la impresora, y que es escalable (se
puede escribir un tamafio de fuente aunque no aparezca en la lista de
tamarios disponibles).
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- Estilo: Se elige un estilo de escritura. No todos los estilos estan dispo-
nibles para cada tipo de fuente. Los estilos posibles son Normal, Cursi-
va, Negrita, Negrita Cursiva.

- Tamario: Se puede elegir un tamafio de fuente de la lista o bien teclear-
lo directamente al ubicarse sobre el recuadro.

- Subrayado: La opcion activa es Ninguno, haciendo clic sobre la flecha
de la derecha se abrird una lista desplegable donde se puede elegir un
tipo de subrayado.

- Color: Por defecto el color activo es Automatico, pero haciendo clic
sobre la flecha de la derecha se puede elegir un color diferente.

- Efectos: Hay tres efectos distintos: Tachado, Superindice y Subindice.
Para activar o desactivar uno de ellos, basta con hacer clic sobre la ca-
silla de verificacion que se encuentra a la izquierda.

- Fuente normal: Si esta opcion se activa, se aplican las opciones por
defecto.

* Alineacion: Ofrece opciones para alinear el texto de manera vertical (en
la parte superior, inferior o en el medio de la celda) u horizontalmente (a
la izquierda, en el centro o a la derecha
de la celda). También permite cambiar
la orientacion del texto (angulo ascen-
dente/descendente, vertical, hacia arri- AR
ba/abajo), Aumentar/Disminuir sangria, Ajustar texto (Hace que todo el
contenido de una celda sea visible en varias lineas) y Combinar celdas
(Une las celdas seleccionadas en una celda de mayor tamarfio y centra el
contenido).

= oo W | P Austartedo

EEA| # E jjiCnﬂhuj_'urﬂnr-

En el borde inferior de esta seccion se puede abrir la Ficha Alineacion
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en el cuadro de dialogo Formato de celdas.
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En el borde inferior de esta seccion se puede abrir la Ficha Alineacion
en el cuadro de dialogo Formato de celdas.

| e || Avesctn | fnte | bodes | Redon | rotege |
. Mineacin del texin
Herizonin:
e [e] swo
Y =
[ patribuada aetficada

Control del texts
[7) djustar teto

7] B hasta gpustar
[ Corrbnar ol

D derecha a oquerda
Dwecoin del inste;

S

» Modificar: Contiene las opciones Autosuma (muestra la suma de la cel—
das seleccionadas, también puede calcularse s ; '
el promedio, minimo, maximo o aplicar otras .“p
funciones), Rellenar, Borrar (elimina el con- |

tenido de la celda, o quita selectivamente el
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formato, el contenido o los comentarios), Ordenar y filtrar (Ordena los
datos seleccionada ascendente/descendentemente, o filtra valores especi-
ficos), y Buscar y seleccionar (Busca y selecciona un texto especifico en
el documento, también puede reemplazar la informacién con nuevo texto
0 formato).

[T T
b

Iy = Bigepiagl

Ordenarde fAal
Opdenar de Za A4

P el

Qrden personalizads...

[l =TT

Formso rondaonal

Filtra
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Otras opciones son Numero y Estilos celdas, que se explican mas ade-
lante.

2.2.1. Alineacion

Esta seccion pertenece a la pestafia Inicio, tal como se menciond pre-
viamente. De manera genera permite modificar la posicion, direccion y
orientacion del texto que se escribe en las celdas.

Abrien 1600 s G A SATRTRSS e
ATl Fepe|Ee ¥ slivied O i celde
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2.2.2. NUmero

Esta seccion también pertenece a la pestafia de Inicio y permite cam-
biar el formato de los nimeros que se escriben en las celdas de la hoja de
calculo. Utilizando la opcion mses - se puede ajustar el formato de los
numeros entre varias opciones, como general, nimero, porcentaje, hora,
fecha, fraccion, moneda, contabilidad, entre otros.

La opcion #: permite ajustar a un formato de moneda alternativo para
la celda seleccionada (como Espafiol, Inglés, Euro, Chino, entre otros).
Marcando en % se ajusta el valor de la celda a porcentaje. El botdn
muestra el valor de la celda con separador de miles. Las opciones |4 &
permiten aumentar/disminuir el namero de decimales de la celda nimero
seleccionada, respectivamente. Adicionalmente, haciendo clic en la esqui-
na inferior derecha, se abre el cuadro de dialogo Formato de celdas, en la
pestafia NUmero.

Los formatos de poeseniade Mulipican o vaior de ka oeida por 1D v musstran o resultsds on un ssbals
fos T 8
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2.2.3. Estilos Celdas

Excel permite dar una buena presentacion a las hojas de calculo, resal-
tando la informacion mas importante y asi sacar conclusiones de forma
rapida y eficiente. Por ejemplo, se puede llevar la cuenta de gastos y ga-
nancias del afio y resaltar en color rojo las pérdidas y en color verde las
ganancias, y de esta forma saber rapidamente si el afio ha sido positivo o
negativo. Esto se puede hacer de manera sencilla utilizando las opciones
de la seccidn Fuente de la pestafia de Inicio, tal como se describio previa-
mente. Sin embargo, también es posible aplicar otras opciones usando la
seccion Estilos de esta misma pestafia.

s o W NN W B | Geeios e | PN | e SR fomnd 1
H o l\-|i-|'h-A.-ilf-lill"!':J.n.-.-—r-_e-m- ew o A '““M“*iwmﬁ-ﬂ R et
Fursi & JresT— e e ol o st | PR e T Loyt

e

Usando la opcion Formato Condicional se puede aplicar un formato
especial a la celda (color de fondo, color del texto, borde de la celda o
formato personalizado) de acuerdo al cumplimiento de ciertas reglas o
condiciones, tal como se muestra en la imagen. Las reglas pueden crearse,
borrarse o editarse.

Cany
MA§ell A B R i w9 e

En el ejemplo, se aplica un formato condicional, si el valor de la celda
es mayor que 50, la celda se rellena de color rojo claro.
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Con la opcién dar formato como tabla, seleccionando previamente un
grupo de datos, se puede cambiar el formato a tipo tabla, utilizando uno de
los disefio propuestos o un Nuevo estilo de tabla.
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Usando la opcidn Estilos de celda, se puede aplicar rapidamente un es-
tilo predefinido a la celda o grupo de celdas, también se puede definir un
estilo propio.
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2.3. Filtros

La opcion de filtrado se puede activar desde de la pestafia de Inicio o en
la pestafia Datos.

Seleccionando una tabla de datos, organizados por columnas, se puede
activar la opcion de filtrado. Con ello aparecera una flecha en el encabe-
zado de cada columna, para elegir un filtro particular. En la imagen de la
izquierda se muestra la tabla sin filtros y en la tabla de la derecha con los
filtros activados.

Mombie Erdad i MHepgeldn Inadrumsanio B tir ool n B vstrumento
Ana 15 F Comunidad 1 Plang -

lasé 20 W Comunidad 3 Guitarra

Migusl 5 M Comumidad 1 Hinguna

Cariet 15 " Comunidad 2 Piang

angela o F Comimitad 1 Gultarra

Katina 18 F Comunided 2 Pigng
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Una vez activados los filtros, se puede hacer clic en uno de ellos y se-
leccionar una alternativa de filtrado y luego hacer clic en Aceptar. En el
ejemplo de la imagen, se seleccion6 Piano en el filtro Instrumento.

W Farie= ot B!
- ]

Mombre [EEdad Bl sexe Bl Direccion B instrumente K]

Ana 15 F Comunidad 1 Fiano
Dandel 15 A Comunidad 2 Piang
Karina 18 F Comunidad 2 Mano

El uso de los filtros favorece el analisis de datos, al permitir la busqueda
de uno o mas valores de interés de forma rapida, o el filtrado de ciertos
valores de acuerdo a la seleccion del filtro. Asimismo, permite ordenar los
valores de la tabla seleccionando el criterio desde una de las columnas,

2.4. Graficos - Minigraficos

* Definicidén de gréafico: Es la representacion grafica de los datos de una
hoja de calculo y facilita su interpretacion. Por lo general, un grafico dice
mucho mas que una serie de datos clasificados por filas y columnas. Un
grafico en Excel se puede insertar de dos formas:

- Como grafico incrustado: Insertar el grafico en una hoja normal como
cualquier otro objeto.

- Como hoja de grafico: Crear el grafico en una hoja exclusiva para el

grafico, en las hojas de grafico no existen celdas ni ningtin otro tipo de
objeto.
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* Crear un gréfico: Para crear un grafico hay varias opciones, pero siempre
se utilizara la seccion Graficos que se encuentra en la pestaia Insertar.
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Se recomienda seleccionar el rango de celdas que ' i e = & 1 O

se desea formen parte del grafico, de esta forma, Excel " = = "
podra generarlo automaticamente. En caso contrario, - |y % & :
el grafico se mostrara en blanco o no se creara debido "jl';“:' 2" 53

a un tipo de error en los datos que solicita. Como se ...~ —
puede observar existen diversos tipos de graficos (tipo 4y %] 44

columna, Linea, Circular, Barra, Area, Dispersion y uad lsa] (48] g
otros). Se puede seleccionar un grafico a insertar ha- ree
ciendo clic en el tipo que nos interese para que se des- 48 24 A4 4
pliegue el listado de los que se encuentran disponibles. =~

En cada uno de los tipos generales de graficos se encuentra un enlace en
la parte inferior que muestra Todos los tipos de grafico. Hacer clic en esa
opcidn equivale a desplegar el cuadro de didlogo de Insertar grafico que se
muestra al hacer clic en la flecha inferior derecha de la seccién Graficos.

| (98] \ga e3) 98] 30| |
o] 08 ) s ad] IAA]
| aA] WA
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Aqui se puede ver el listado de todos los graficos disponibles, seleccio-
nar uno y pulsar Aceptar para empezar a crearlo. Aparecera un cuadro que
contendra el grafico ya creado (si se seleccionaron los datos previamente)
0 un cuadro en blanco (si no se hizo). Ademas, aparecera en la barra de
menus una seccion nueva, Herramientas de graficos, con tres pestafias:
Diserio, Presentacion y Formato.
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 Afadir una serie de datos: En la pestafia Disefio se encuentran dos opcio-
nes muy Utiles relacionadas con los datos.

Cambiar entre Seleccdomar
filas y columnas datos

Cratas

Haciendo clic el boton Seleccionar datos se abre el siguiente cuadro de
didlogo, Seleccionar origen de datos:
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En el campo Rango de datos del grafico se debe indicar el rango de cel-
das que se tomaran en cuenta para crear el grafico. En el caso de la imagen,
hemos englobado de la celda B4 a la G5 (6 celdas). Para seleccionar los
datos se puedes escribir el rango o bien, pulsar el botdn [E& y seleccionar
las celdas en la hoja. Una vez acotado los datos, Excel asociara unos al
eje horizontal (categorias) y otros al eje vertical (series). Hay graficos que
necesitan mas de dos series para poder crearse (por ejemplo los graficos
de superficie). Utilizando el boton Editar se puede modificar el literal que
se mostrara en la leyenda de series del grafico, o el rango de celdas de las
series o categorias.

El boton Cambiar fila/columna permuta los datos de las series y las pasa
a categorias y viceversa. Este botdn actia del mismo modo que el botén
equivalente de la pestafa Disefo.

El boton Celdas ocultas y vacias, permite abrir un cuadro de dialogo
desde donde se puede elegir qué hacer con las celdas que no tengan datos
0 estén ocultas. Los cambios que se van realizando en la ventana se van
plasmando en un grafico. Finalmente, se pulsa el boton Aceptar.

» Caracteristicas y formato de un grafico: En la pestafia Presentacion se

encuentran todas las opciones relativas al aspecto del grafico. Por ejemplo,
en la opcion Ejes se puede decidir qué ejes mostrar o si se quieren incluir
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Lineas de la cuadricula para leer mejor los resultados:

| ]

Ejes  Lineas de la
= guadricula ~

Ejes

En ambos casos se dispone de dos opciones: las lineas o ejes verticales
y los horizontales. Y para cada uno de ellos se puede escoger: cuantas li-
neas mostrar, si los ejes tendran o no etiquetas descriptivas, 0 qué escala
de valores manejaran, entre otras.
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En la seccidon Etiquetas se puede establecer qué literales de texto se
mostraran en el grafico o configurar la leyenda del mismo:

,_;_.;J 1_-'] J |4 Leyenda =

An Etiquetas de datos =
Ingertar Thule del Rétulos x

= grifico = del gge - I_-_ti Tabls de datos -
Etngueene
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Pulsando el boton Leyenda se puede elegir no mostrarla (Ninguno) o
cualquiera de las opciones para posicionarla (a la derecha, en la parte su-
perior, a la izquierda, otras). También se puedes elegir Mas opciones de
leyenda para configurar el aspecto estético: relleno, color, estilo de borde,
sombreado e iluminacién. Si lo que quiere es desplazarlos, solo se debe
seleccionarlos en el propio grafico y colocarlos donde se desee.

* Diseflos de grafico: Se puede dar un estilo rapido a un grafico utilizando
la pestafia Disefio.

dk" il

Estos estilos rapidos incluyen aspectos como incluir un titulo al grafico,
situar la leyenda en uno u otro lado, incluir o no las etiquetas descriptivas
en el propio grafico, entre otros. Para terminar de configurar un grafico se
puede ir a la pestafia Formato, donde se encuentra la seccion Estilos de for-
ma y Estilos de WordArt. Estas opciones permiten aplicar diversos estilos
sobre los graficos.
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Para ello, se debe seleccionar el area completa del grafico o de uno de
sus componentes (areas, barras, leyenda, otros) y luego hacer clic en el
estilo que se desee. Si no se quiere utilizar uno de los preestablecidos se
pueden utilizar las listas Relleno de forma/texto, Contorno de forma/texto
y Efectos de forma/texto para personalizar. Si la modificacion no resul-
ta satisfactoria, siempre se puede pulsar el boton Restablecer para hacer
coincidir el estilo. Asi recuperara el aspecto del estilo predeterminado.
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Finalmente para los elementos de texto que contiene el grafico, se pue-
den utilizar las herramientas de la pestafia Inicio como son Negrita, Cursi-
va, Tipo de fuente o Tamafio, Relleno, entre otros.

» Modificar tamafio y distribucion de un grafico: Al seleccionar un elemen-
to del grafico aparecen diferentes tipos de controles que permiten modifi-
car el tamafio o desplazarlo a otra posicion.

Ventas Generales

ArEE O QP

abril W wy

el

Los controles cuadrados permiten modificar el ancho y largo del ob-
jeto. Los circulares © permiten cambiar el tamafio manteniendo el alto y
ancho establecido, de esta forma se puede escalar el objeto, haciéndolo
maés grande o pequefio.

También se pueden mover los componentes del grafico. Ubi- ¢ gyenacd

cando el cursor sobre un objeto, aparecen los controles cuadra- —— .1..3.

H H - = LEYENCH
dos/circulares, se hace clic y se arrastra a la posicion deseada. :

* Modificar la ubicacion de un grafico: La pestafia Disefio nos per- |;-._[
mite cambiar la ubicacion de un grafico, una vez seleccionado, = Mever

grafico

haciendo clic en el boton Mover grafico, que abrira el siguiente |[ubiescion
cuadro de dialogo.

221



Meses I Ene Feb Mar Akl May |
Veatas 1 3o 400 550 100 FI |

Ventas Generales

£00
E i)
200
pLili]
: i}
Ene Feb War

[ L

- La primera opcion permite establecer el grafico como una Hoja nueva.
El grafico quedara en una hoja aparte. Se escribe el nombre en la caja de
texto, en este caso Graficol.

- Eligiendo Objeto en, se puede mover el grafico a una hoja existente. Esta
es la forma en que se inserta por defecto, cuando se genera un nuevo gra-
fico.

» Minigréficos: Esta opcion, ubicada en la pestaia Insertar, permite crear
un pequeiio grafico en una sola celda que representara a una Unica serie
de datos. De esta forma se puede ver rapidamente la tendencia que repre-
sentan unos determinados valores. Esta opcidn se encuentra en la pestafia
Insertar de la cinta de opciones.

e
o J el Bf @ 7 o' ol @ B |
Tabls e C i Cobgrns Lises  Crouler e Aran Dhipersdn Ot

Sndmaca

Hay tres tipos de minigrafico: Linea, Columna y Ganancia/Pérdida. Si
se inserta uno de ellos, aparecera una nueva barra en la cinta de opcio-
nes, Herramientas para minigrafico. En la ficha Disefio se pueden realizar
acciones basicas, como cambiar las celdas que se utilizan como fuente de
datos, tipo de grafico, estilos, o resaltar determinados puntos (mas alto,
mas bajo).
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A pesar de que el minigrafico se contiene en una Unica celda, no es posi-
ble borrarlo seleccionandola y pulsando la tecla SUPR, como se haria con
otro tipo de contenido. Para ello, se debe utilizar la opcion Borrar que se
encuentra en la pestafa Disefio.

En la siguiente imagen se observa la seleccion de datos para la creacion
de un minigrafico en la celda IS5, usando los datos de la serie Ventas.
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El minigrafico se ajusta automaticamente al tamafio de la celda, por lo
que es posible aumentar el ancho de la columna o la altura de la fila, para
ajustar el tamafio del grafico. Tal como se aprecia en la siguiente imagen,
donde se han ajustados os tamafios de fila y columna.
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2.5. Formulas Basicas (Suma, Contar, Maximo, Minimo, Promedio)

* Definicion de formula: Una férmula es una funcion predefinida por Excel
(o por el usuario) que opera con uno 0 mas valores y devuelve un resultado
que aparecera directamente en la celda o que sera utilizado para calcular la
férmula que la contiene. La sintaxis de cualquier férmula es:

nombre_funcion(argumento_1;argumento_2;...;argumento_n)

Y aplica las siguientes reglas:

- Si la funcion va al comienzo de una formula debe empezar por el signo =.
- Los argumentos o valores de entrada van siempre entre parentesis. No
deben dejarse espacios en blanco antes o después de cada paréntesis.

- Los argumentos pueden ser valores constantes (nimero o texto), férmu-
las o funciones.

- Los argumentos deben de separarse por un punto y coma (;).
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Ejemplo: =SUMA(B5:C8)

La funcion SUMA() devuelve SUMA - " R f| =sumalB5:a)
la suma de los argumentos B5:C8. S = - ¢ ‘
El operador ‘:’ identifica un rango .;
de celdas, B5:C8 indica todas las  « E
celdas incluidas entre las celdas | i = ;?T|
B5 y C8. El resultado aparecera ! ‘ = _‘:“;_m\_lm =

en la celda D8. Asi, la funcion an-
terior es equivalente a: =B5+B6+B7+B8+C5+C6+C7+C8

Se aprecia la ventaja de utilizar la funcion, pues permite escribir la suma
de forma resumida. Las férmulas pueden contener mas de una funcion, y
pueden aparecer funciones anidadas.

Ejemplos:
:SUMA(BS :C8)/SUMA(E5 :E8) _ s-'.':m -!! Ry I.l_ -a'um\rr.1|.'::ﬂ£.-|.|5|:h*.-\x:-::i.:.ml
—SUMA(MIN(B5:B8):MAX(C5:C8))
La funcién anterior devuelve, en W
la celda D8, la suma de los elementos ]

minimo y maximo de cada rango.

Existen muchos tipos de funciones dependiendo de la operacion o cal-
culo que realizan. Asi hay funciones matematicas y trigonometricas, esta-
disticas, financieras, de texto, de fecha y hora, 16gicas, de base de datos, de
busqueda y referencia y de informacion.

o Las partes de una férmula: Una formula puede contener algunos o todos
los elementos siguientes funciones (1), referencias (2), constantes (3) y
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operadores (4).
‘1

HIIL-J

2
A

=PI *A212

1) Funciones: la funcién PI() devuelve el valor de Pi: 3,1416.

2) Referencias: A2 devuelve el valor de la celda A2.

3) Constantes: numeros o valores de texto escritos directamente en una
formula como, por ejemplo, 2.

4) Operadores: el operador ”* (acento circunflejo) eleva un niimero a una
potencia y el operador * (asterisco) multiplica nimeros.

» Crear una formula que haga referencia a valores de otras celdas:

1) Seleccione una celda.

2) Escriba el signo igual (=). Las férmulas de Excel siempre comienzan
con el signo =.

3) Seleccione una celda o escriba su referencia (B2, por ejemplo) en la
celda seleccionada.

Ene.

| | | |
Venta ! 120!
Gastos generales 100
|Beneficiﬂ =B2|

4) Escriba un operador (por ejemplo, “-” para restar).

5) Seleccione la celda siguiente o escriba su direccion en la celda selec-
cionada.

6) Presione Enter. El resultado del calculo se mostrara en la celda que con-
tenga la férmula.

226



Ilr—'-'—'-lggl

; 100

|'-':I'; 53 .

 \er una formula: Al escribir una formula en una celda, también se mues-
tra en la barra de formulas. Para ver una formula, seleccione una celda y
esta se mostrara en la barra de formulas.

£ =SUMA[E2,B3) -

* Escribir una formula que contiene una funcidn integrada:

1) Seleccione una celda vacia.

2) Escriba un signo igual =y luego escriba una funcion. Por ejemplo,
=SUMA para obtener las ventas totales, de Enero a Junio, como se ob-
serva en el ejemplo.

3) Escriba un paréntesis de apertura: “(”.

4) Seleccione el rango de celdas y, despues, escriba un paréntesis de
cierre: *)”.

Ene. Feb. Mar, Abr, May, Jun. Total

) - —— - T —— -

|Ventas | 100 200 250 150 300 500i= SUMA(82:G2)

5) Presione Enter para obtener el resultado.

» Autosuma y funciones maés frecuentes (Suma, Contar, Maximo, Minimo,
Promedio): Una funcién se puede escribir directamente en la celda si se
conoce su sintaxis, sin embargo Excel dispone de herramientas que facili-
tan esta tarea. En la pestaiia Inicio o en la de Formulas se encuentra el bo-
ton de Autosuma £+ que permite realizar la funcion SUMA de forma mas
rapida. Con este boton también se tiene acceso a otras funciones, haciendo
clic en la flecha de su lado derecho, tal como se aprecia en la imagen.
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Entre las funciones mas conocidas estan: Promedio (calcula la media
aritmética de los celdas seleccionadas), Contar nimeros (cuenta valores),
Maéx (obtiene el valor maximo de las celdas seleccionadas) o Min (obtiene
el valor minimo de las celdas seleccionadas). Ademas se puede acceder al
dialogo de funciones a través de la opcién Mas Funciones.
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2.6. Novedades Excel 2016 y 2019

Excel estd disponible actualmente en la version 2019 (Offline, para
escritorio) y como parte de Office 365. Este ultimo tanto para escritorio
como para la nube. La version previa, Excel 2016, ya incorporaba las si-
guientes novedades y mejoras:

- Nuevos tipos de graficos. Al crear un grafico, se pueden utilizar has-
ta 6 nuevos tipos de graficos para crear visualizaciones de datos de
informacion financiera o jerarquica o para revelar propiedades estadis-
ticas en los datos. Estos nuevos graficos son: grafico de rectangulos, de
proyeccion solar, de cascada, de histograma (remodelado), de pareto,
de cajas y bigotes.

- Mapas 3D, la herramienta de visualizacion geoespacial 3D, denomi-
nada anteriormente Power Map, esta integrada en Excel y consiste de
funciones para contar historias mediante mapas.

- Nuevos estilos predeterminados para dar mejor apariencia y formato
mas rapido a las formas (como cajas, botones, entre otros).

- Hacer las cosas de forma rapida con la funcionalidad ¢(Qué desea
hacer?, mediante un cuadro de texto disponible en la cinta de opciones.
En el campo de texto se pueden escribir palabras y frases describiendo
lo que se quiere realizar para asi acceder rapidamente a esas acciones
ofuncionalidades. También se puede obtener ayuda relacionada con lo
que se esta buscando o realizar una busqueda inteligente sobre el térmi-
no que se ha escrito.

Povwar Pevat W Dud desea hacer
|
Ajstar texto General - | F:
¢ i r
Combinarycentrar= $ = 9% ¢ % Jf romato

condecignal =
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- Busqueda inteligente sobre lo que estés haciendo. Al seleccionar una
palabra o frase, se puede hacer clic derecho sobre ella y elegir Busque-
da inteligente; se abrira un panel con definiciones, articulos de la Wiki
y busquedas relacionadas destacadas de la Web.

- Ecuaciones con lapiz optico o raton. La insercion de ecuaciones se
puede hacer con el dedo o lapiz 6ptico mediante un dispositivo tactil,
0 mediante el raton. Excel convertird lo escrito manualmente a texto
digital con los simbolos adecuados.

- Colaboracion en tiempo real. Es posible editar documentos al mis-
mo tiempo desde multiples usuarios y multiples dispositivos.

- Compartir mas 'y mejor. Usando la opcion Compartir es posible com-
partir la hoja de célculo con otros usuarios de SharePoint o OneDrive.
Desde el cuadro de dialogo, se puede ver quién tiene acceso a una hoja
determinada y quién se encuentra trabajando sobre el documento en ese
preciso instante.

- Historial de versiones mejorado. Desde el meni Archivo — Histo-
rial se puede ver una lista completa de los cambios que se han realizado
en el libro y obtener acceso a versiones anteriores.

- Nuevos temas de apariencia de Excel. Hay tres temas de Office que
se pueden aplicar, multicolor, gris oscuro y blanco, desde el menu Ar-
chivo — Opciones — General y después hacer clic en el menu desple-
gable junto a Tema de Office.

Por su parte Excel 2019, del paquete Office 2019 (compatible solo con

Windows 10), incluye el disefio de mapas 2D (creacidén de graficos con
mapas) y timelines (cuando se trabaje con cronologias). También se han
mejorado las tablas y se han afiadido nuevas funciones de analisis de datos,
mas graficos (de embudo) y funciones, incluidas CONCAT, TEXTJOIN,
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IFSy SWITCH. Mejoras en Power Query y Power Pivot, asi como compa-
tibilidad con Power Bi (servicio de analisis comercial proporcionado por
Microsoft). Power Query y Power Pivot se complementan entre si. Power
Query permite descubrir, conectar a e importar datos, y Power Pivot apoya
el analisis y modelado de los datos que se han importado. De la misma
forma, se han introducido parches de seguridad y se han corregido errores.
Asu vez, se han implementado nuevas funciones de entintado en todas las
aplicaciones, como el estuche de lapiz itinerante, sensibilidad a la presion,
efectos de inclinacion y reproduccion de tinta.

2.7. Practicas de la Unidad

1) Crear un presupuesto de tipo estandar para una empresa de muebles de
oficina. Los requisitos que debe cumplir la hoja son:

- Contener el numero o codigo del presupuesto, fecha y datos del
cliente.

- Especificar el nimero o codigo del articulo, cantidad, descripcion y
precio unidad.

- Calcular el subtotal, descuento del 5%, impuesto de 16% Yy total fi-
nal.

2) Crear un balance de gastos e ingresos de una empresa de construccion,
con las siguientes especificaciones:

- Ingresos, gastos y conceptos.
- Calculo del total ingresos, total gastos y balance final.

3) Crear una hoja de célculo sobre la tabla de datos que se muestra a con-
tinuacién y calcular:

- Numero total de personal (por cédigo).

- Suma total de sueldos.
- Ordenar de forma ascendente por codigo de categoria.
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Caodigo Personal

100 Director

200 Subdirector

300 Jefe Recepcidn

400 Recepcion

500 Interventor

Codigo Categoria Sueldo
100 Director 380000
200 Subdirector 340000
500 Interventor 290000
100 Director 360000
400 Recepcion 160000
300 Jefe Recepcion 210000
300 Jefe Recepcion 200000
100 Director 390000
200 Subdirector 310000
200 Subdirector 330000
500 Interventor 300000
100 Director 340000
400 Recepcion 410000
300 Jefe Recepcion 130000

4) Crear una hoja de célculo para el manejo de notas de un grupo de estu-
diantes (méaximo 50) que cursan una asignatura, tomando como referencia

la siguiente tabla.

30% 20% 25% 25%
Ne Nombre Identificacion | Pruebal | Prueba 2 | Prueba 3 | Prueba 4 | Acumulade | Definitiva
1
2 15
3
4
50
Presentaron Aprobados
No presentaron Reprobados

Debe calcular:
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- Numero de estudiantes que presentaron una evaluacion.

- Numero de estudiantes que no presentaron una evaluacion.

- Nota acumulada de cada estudiante, con 2 decimales, aplicando los
porcentajes asignados a cada prueba.

- Definitiva de cada estudiante, sin decimales.

- Aplicar formato condicional a la columna de nota definitiva, si es
igual o mayor a 10, ajustar el color de fuente a azul y formato negrita.
Si es menor, ajustar a color rojo y formato negrita.

- Ndmero de estudiantes que aprobaron la asignatura.

- Numero de estudiantes que reprobaron aprobaron la asignatura.

- Agregar filtros en los encabezados de la tabla.

5) En una urbanizacion que cuenta con un servicio de vigilancia se co-
bra una mensualidad (cuota de vigilancia) a cada propietario para poder
costear este servicio. Se desea disefiar una hoja de calculo que permita
contabilizar la cantidad de personas que cancelan su mensualidad, las que
no y el total reunido. E monto de la cuota puede variar de un mes a otro.
Mensualmente se cancela el sueldo de los vigilantes, gastos de manteni-
miento y otros que puedan surgir. Se requiere que la misma hoja muestre
la cantidad de dinero que queda en fondos mensualmente. Se desea tener
esta informacién para los 12 meses del afio en curso.

6) Disefiar un formato de factura que permita registrar datos del compra-
dor (nombre, nimero de identificacion y direccidon), productos vendidos
(codigo, nombre, precio por unidad), subtotal por producto, subtotal gene-
ral, impuesto, descuento (puedo no aplicar) y total.

7) Disefiar una hoja de calculo personal para registrar sus ingresos y gastos
mensuales, a fin de conocer los totales de cada renglon y el dinero ahorra-
do en cada mes. La misma hoja debe registrar e ir actualizando el monto
de ahorro acumulado durante el afo.

8) En una hoja de célculo, copiar la siguiente tabla y completar segun

la operacion matematica que se indica. Mantener los estilos de formato:
sombreado (gris y amarillo), negrita y color de fuente negro y rojo.
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TIC Y SISTEMAS INTELIGENTES HERRAMIENTAS
PARA LA EDUCACION SUPERIOR

¥l A [} c o E F G H i i
1

2 OPERACIONES ELEMENTALES

3

1 SUMAR POCOS NUMEROS Multiphicar y Dividir

5 Datol 2 6 & Usar bos simbolos * y /

& Dato 2 a7 57 43 Dato 1 53 3 M5
7 Dato 3 124 £ 1z Dato 2 a7 &54 a7
8

4 Total | | | | Total [multiplica) [=G5*GT

10 {eomplets &l cuadrs) Total [divide]  |=G8/G7

11 {complata &l cuadra)

12

13 =REHEG+ET Potends [levar a..)

14 Usar al simbola &

15 RESTAR Ejemplo elevar 2 al cuba — ey
16 Datol 53 A 43 Elawa 4 al cuadrado

17 Dato 2 47 346 2 Elowar 13a 34

bL]

19 Total {resta)| | | |

0 {e leta &l cuadra)

a1 ﬂﬂ\li_

] =G16-617

9) Sobre el ejercicio anterior, realizar las operaciones que aparecen en la
siguiente imagen:

TOTAL Ezeribe ls
|wtiBzanda I jfuncion

gizigie

s

- Al rango B62:F635, aplicar el Estilo de celda Celda de comprobacion.
- A los rangos G62:165 y B66:F68:

0 Ajustar el texto al tamafio de las celdas (Ajustar texto).

o Alinear al centro tanto en vertical como en horizontal.
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o0 Enelrango G61:161, combinar las celdas y dar sombreado amarillo
0 En el rango A66:A68 combinar las celdas, dar sombreado amarillo
y alinear texto con orientacion de 90°.

- Copiar el resto de la tabla con el formato que aparece en la imagen.

10) Cuando se utilizan varios operadores en una misma formula, Excel
establece prioridad entre ellos: 1° las multiplicaciones y divisiones, y 2° el
resto de las operaciones. Para cambiar las prioridades se utilizan los parén-
tesis. Calcular las operaciones que se muestran en la imagen, en los Casos
Tipo 1y Tipo 2. Comparar y analizar todos los resultados.

N B i 1] E 3 L]

e

| CASOTIPO 1

T S8SEn casd o quo utEloes vanios operedores on wna misma fermiula, Excel astablecs
3 pricridad entre ellas

] {en Fer lugar las multipiicaciones ¥ divissongs y luego las semas y las restas)
5 calcular rosultado

T 2434

v X2-304%

% BI85

o 2347-5/5%4

/0 MAR-REE

21 555342

&

3 CASD TIPD 2

54 =% para cambiar las prioridades en las operaciones utilizamos los paréntesis
%

24 caloular resusltado calculas resuftado

BT [2+3)%4 2h{1-5)/5

a3 {32-30)/2 I3 7-5/5]

3 (2343515 (22425574

o] [23+7-5)5%4 PA[E-5%5)

- {#n3-5]"% (5°5-3)n2

o LG gak) {5 5-1)Aajad

3

] Compara y analiza hos distinhos resultades que apsreden de aplicar ol pankntesis

11) Copiar la siguiente tabla y calcular los totales (suma), maximos, mini-

mos y promedios por filas y por columnas.
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& 8 < o] E F (7] H 1 J K

I Operaciones Elementales

2

3

M vendedores Lunes Martes WHncoles JuEves Viernes Total Pldmima Minimo Promedio
5  Alfredo 5061 3:359 5.555 3.055 3.509

& Migual 5874 3.219 4,708 A.584 4TS

7 lulia 3.407 4,190 46401 5738 3127

& Marta 3774 5.253 5476 4,188 3.952

S | Santiago 3LT77 3.075 4048 5334 5.361

10 Ruth 4.172 3022 5.192 5,955 5.409

11  lose 4.3 3.092 4151 5295 5.15%

12 - Enrigue aaxr 5.554 4. 736 €360 1089 |
13 Miasia 3437 35.501 4.511 3.858 4. 736 [
14
15 Total

16 Muiximo

17 Minimo

18 Promedio

12) Crear un libro nuevo con el siguiente aspecto y guardalo con el nom-
bre Factura Modelo. Realizar los siguientes ajustes:

a) La columna cantidad debe aparecer sin decimales.

b) La columna Precio/unidad debe aparecer en formato moneda con dos
decimales y con el simbolo del euro al final.

c¢) La columna Descuento debe expresarse en porcentaje con dos decima-
les. Dar un formato condicional a la columna Descuento, si éste es mayor
al 1% el texto sera verde, y si es cero el texto serd 0%.

d) Escribir la formula del importe para el primer articulo y arrastrarla para
el resto de articulos.

e) En la fila con el titulo Base Imponible y en la columna situada bajo el
importe (celda E8) ir4 reflejada la suma de los sucesivos importes de los
productos, rango (E3:E6).

f) En la fila con el titulo IVA y en la columna situada bajo el importe (cel-
da E9), se calculara el importe del IVA (12%) correspondiente a la base
imponible calculado en el paso anterior. Insertar en esta celda un comen-
tario que indique que el IVA es del 12% (Boton derecho del raton/Insertar
comentario).

g) En la fila con el titulo Total (celda E10), ird la suma de la base imponi-
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ble y el importe del IVA.
h) Poner un borde grueso de color rojo al rango E8:E10.

1) En la celda B1 se insertara la fecha de hoy, mediante la funcién Hoy.
Esto se hacer con Formulas/Insertar Funcion/hoy. Dar a esta fecha el for-
mato dia-mes-afio, por ejemplo 17-ene-19.

J) Del mismo modo que en el punto anterior, en la celda D1, introducir el
dia y la hora actuales insertando la funcién Ahora.

k) Ordenar los datos de la tabla en orden ascendiente en funcion del campo
Articulo.

|) Poner en el encabezado: FACTURAy en el pie de pagina el nUmero de
pagina.

m) Elimina las lineas de cuadricula.

n) Dar un formato de preferencia a la tabla para que sea atractiva.

13) Crear un libro con el nombre Ordenar, copiar la siguiente tabla y rea-
lizar las tareas que se indican:

A B c D E F G
1 NOMBRE| APELLIDOS NIF |ALTURA (CM)|PESO (KG)| PROVINGIA DE NACIMIENTO | FECHA DE NACIMIENTO
2. Ings Gil Lorca 2453449330 1,69 38 CASTELLON 23/08/1930
3 Juan Bandit Bou 32432134 1.78 ] ALICANTE 05/09/1934
4 Maria Cortés Serrano HA8T7a45 1.63 a5 CASTELLON 127101989
5 Pedro Urrigta Echevarria | (89342247 La5 -] VALEMNCIA 0&/07 1978

- Ajustar alto de fila de los titulos de los campos a 20, tamafio fuente
12, negrita, fondo gris, letra azul marino, alineacion de 90°.

- Aplicar borde de cuadro grueso alrededor de la tabla y cuadriculas
en el resto de la tabla.

- Ajustar los anchos de las columnas.

- Cambiar la columna de la fecha de nacimiento detras de la columna
del NIF.

- Insertar una columna después de la columna de Peso, cuyo campo
sea CARNET DE CONDUCIR. Para cada persona escribir SI o NO en
esta columna segun se considere.
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- Ocultar las columnas ALTURA Y PESO.

- Mostrar la columna ALTURA pero dejar oculta la columna PESO.

- Ordenar filas en orden ascendente (de la A a la Z) en base a la colum-
na NOMBRE.

- Llamar a esta hoja, ORDEN 1°.

Copiar esta hoja en una nueva hoja y llamas ORDEN 2°.

Ordenar de manera descendente basandose en el peso.

Copiamos esta hoja en una nueva hoja y llamar ORDEN 3°.
Ordenar seleccionando las opciones de acuerdo a los siguientes cri-
terios (por prioridad): Apellido, Provincia de nacimiento, Peso.

- Dar a todas las filas de la tabla un alto de 18.

- Insertar una fila nueva entre las filas 4 y 5 y escribir tus datos.

- Ordenar nuevamente en orden descendente siguiendo los criterios
(por prioridad): Fecha de Nacimiento.

- Nombre, Provincia de Nacimiento.

- Dar un formato condicional cuando la altura sea mayor a 1,70 cm.,
la celda se marcaré en verde y negrita, con un borde de celda rojo y un
relleno lila.

3. Fundamentos del analisis de datos para la toma de decisiones

3.1. Los datos y la toma de decisiones en las organizaciones y en la vida

En el pasado las organizaciones tomaban decisiones basadas en la intui-
cion de las personas mas experimentadas de la compaiiia. Esto resulta util
cuando se esta experimentando con un nuevo producto o servicio, cuando
se desea entrar en un nuevo mercado o cuando no se pueden obtener datos
que soporten las decisiones. En caso contrario, las organizaciones deben
optar y valorar cada vez mas la toma de decisiones basadas en el analisis
de datos. Lo mismo aplica a las decisiones de caracter personal o indivi-
dual, es decir, las que cada persona toma sobre su propia vida, por ejemplo
qué carrera estudiar, donde vivir, basqueda empleo, relaciones de pareja,
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amigos y familiares, entre otras.

Las organizaciones pueden empezar este proceso por el analisis des-
criptivo, que ya la mayoria aplica y va perfeccionando, y paralelamente in-
vertir en desarrollar capacidades de andlisis predictivo y prescriptivo que
las hagan maés a efectivas en sus acciones para responder a las necesidades
de sus clientes y cumplir sus objetivos de negocio.

Por lo general, ocurre que el proceso de toma de decisiones esta sujeto a
incertidumbre, bien sea por falta de informacion, conocimiento incorrecto
del mundo o por limitaciones en la forma de representar dicho conoci-
miento. En este sentido, gran parte de los procesos de toma de decisiones
debe considerar la existencia de cierto grado de incertidumbre, sobre todo
en el razonamiento humano, pues la informacién puede no existir o no es-
tar disponible, puede ser ambigua, su representacion imprecisa o los datos
pueden ser meras interpretaciones hechas por las personas.

La siguiente figura ilustra el proceso de toma de decisiones:

L J L 3 ‘ I I I
Reconocer Busgueda de Anilisis del Evaluacion de .
- - : Decision
el problema informacidn problema alternativas

Entonces, en un proceso de toma de decisiones se hace necesario definir
las alternativas de accidn, extrapolarlas para imaginar la situacion final y
evaluar los resultados teniendo en cuenta la incertidumbre de cada resulta-
do y su valor. Asi, se obtiene una imagen de las consecuencias que tendria
cada una de las alternativas que se ha definido. Tomando en cuenta estas
consecuencias se identifica la opcidn més idonea eligiéndola como curso
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de accion.

Durante la década de 1960, Herbert Simon hizo una contribucion de
gran importancia para el estudio gerencial, al sefialar que administrar es
sinénimo de tomar decisiones. En esencia, toda accion gerencial tiene una
naturaleza decisoria. Su trabajo ha contribuido a racionalizar el proceso de
toma de decisiones.

De acuerdo con Simon, el proceso de la toma de decisiones tiene tres
fases:

a) Inteleccidn o prospeccion: Consiste en el analisis de un problema o
situacion que requiere solucion.

b) Concepcion: Se refiere a la creacidon de opciones de solucion para un
problema o situacion.

c) Decision: Corresponde al juicio y eleccion de una alternativa de so-
lucion.

Asimismo, Simon distingue dos tipos de decisiones: las programadas y
las no programadas. Las programadas son decisiones repetitivas y que se
toman de manera automatica. Los habitos, las rutinas, los manuales de ins-
trucciones y operaciones estandarizadas son formas de tomar decisiones
programadas. Las decisiones no programadas, no disponen de soluciones
automaticas, como aquellas que se toman al lanzar nuevos productos, re-
ducir la plantilla de funcionarios o cambiar la sede de la empresa, entre
otras. Para lidiar con las decisiones no programadas, los gerentes deben
desarrollar su capacidad de juicio, intuicion y creatividad.

* Relacion entre teoria de decisiones y medicion:

La teoria de decisiones se define como el andlisis logico y cuantitati-
vo de todos los factores que afectan los resultados de una decision en un
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mundo incierto. Y su propdsito es incrementar la probabilidad de obtener
buenos resultados. Como se aprecia en esta definicion, la toma de decisio-
nes lleva implicito procesos de medicion, como el anélisis cuantitativo y
la determinacion de probabilidades. En este sentido, la medicion apoya al
proceso de toma de decisiones, dado que al identificar las alternativas de
solucidn a un problema es posible ponderar o medir la probabilidad de su
ocurrencia asi como la probabilidad de éxito de cada alternativa en fun-
cion del objetivo de la decision. Asi, tomar una decision implica combinar
informacidn sobre probabilidades con informacidn sobre deseos e intere-
ses individuales o colectivos. La idea es compensar el valor del resultado
de una alternativa contra su probabilidad, y a partir de alli determinar el
valor de las consecuencias de una decision.

Cabe destacar, que el origen de la teoria de decisiones se deriva de la
economia, especificamente de la funcidn de utilidad del pago. Dicha fun-
cién propone que las decisiones deben tomarse calculando la utilidad y la
probabilidad de las alternativas, lo cual conlleva realizar mediciones, para
luego establecer estrategias que permitan una buena toma de decisiones.
De igual modo, la toma de decisiones considera ciertos aspectos que tam-
bién suponen mediciones, como:

e Prediccion de las consecuencias de cada alternativa, basada en la
experiencia y en un conjunto de datos, recopilados a través de la
estadistica.

» Valoracion de las consecuencias siguiendo una escala de bondad,
que dara lugar a un sistema de preferencias.

* En definitiva, la medicion es importante para controlar el proceso
de toma de decisiones.
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3.2. Recopilacion de datos

Previo al anélisis de datos, la organizacion debe planificar las tareas de
recoleccion de los mismos, de modo que se disponga del material necesa-
rio para el estudio, para ello se cuenta con las técnicas de recoleccion de
datos o informacion. Al momento de seleccionar y elaborar una de estas
técnicas, se deben tomar en cuenta los siguientes aspectos:

- Naturaleza del objeto de estudio.

- Posibilidades de acceso al material que se desea investigar (perso-
nas, objetos, otros).

- El tamafio de la poblacion o muestra asociada al estudio.

- Los recursos disponibles.

- La oportunidad de obtener datos sobre el material que desea inves-
tigar.

- Tipo y naturaleza de la fuente de datos.

Las principales técnicas de recoleccion de datos son: encuesta, entre-
vista, analisis documental, observacion no experimental y observacion ex-
perimental.

a) Encuesta: Permite establecer contacto con las unidades de obser-
vacidn a traves de cuestionarios previamente establecidos. Se pueden
aplicar diferentes modalidades como encuestas por teléfono, por co-
rreo, personal, online, entre otras.

b) Entrevista: Establece una situacion de interrelacion o dialogo entre
personas, el entrevistador y el entrevistado. Presenta diversas modali-
dades, como entrevista asistematica o libre, estructurada, focalizada,
simultanea y sucesiva.

c) Anélisis documental: Los datos se obtienen de fuentes secundarias

como libros, boletines, revistas, folletos y periodicos. El instrumento
que se acostumbra utilizar es la ficha de registro de datos.
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d) Observacion no experimental: Se usa con frecuencia para profun-
dizar el conocimiento que se obtiene sobre la exploracion inicial de
una situacién problema, como seria el caso de una empresa donde se
encuentra que los clientes no estan conformes con el tiempo de espera
para ser atendidos, alli se puede recolectar datos sobre los tiempos de
esperay de servicio de una muestra representativa de clientes. Se puede
emplear como instrumento una guia de observacion o de campo.

e) Observacion experimental: Se diferencia de la no experimental por-
que elabora datos en condiciones relativamente controladas por el in-
vestigador, particularmente porque puede manipular la o las variables.
Puede utilizar como instrumento la hoja o ficha de registro de datos.

* Limpieza de los datos:

Una vez realizada la recoleccion de los datos, éstos pueden tener erro-
res, ausencias o representaciones no adecuadas para los algoritmos o he-
rramientas a utilizar, entre otros aspectos. En este sentido, es necesario
realizar una preparacion de los datos, que incluye: limpieza y seleccion de
datos, seleccidn y construccion de variables, y transformaciones. El obje-
tivo de la preparacion el mejorar la calidad de los datos, reducir su tamario
y obtener los mas informativos, asi como mejorar su representacion.

Durante la recoleccion de los datos se puede presentar diferentes pro-
blemas o retos, como: fallas en los instrumentos/procedimientos de reco-
leccion, errores al registrar los datos, integracion de datos desde diferentes
fuentes, diferentes definiciones para un atributo, suministro de informa-
cion incorrecta por parte de los usuarios o clientes, mal funcionamiento
de equipos, entre otros. En consecuencia los conjuntos de datos pueden
contener valores ausentes, valores fuera de rango o anémalos, valores in-
consistentes o erroneos, o conflictos entre algunos datos. El objetivo de
la limpieza de los datos es la deteccidn y correccion de estos errores para
mejorar la calidad de los datos.

- Valores ausentes: Se presenta cuando el valor de una variable no se conoce
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para algunas instancias, debido a errores de medicién, mal funcionamiento
de equipos, cambios en los procedimientos de recoleccion, informacion no
suministrada, omisiones involuntarias, entre otras. Parar tratarlos se pue-
den aplicar distintas técnicas, como: eliminacion de registros (omitir del
analisis aquellos registros con valores ausentes) o eliminacion de atributos
(en particular cuando la proporcion de ausencias es muy alta); creacion
de nuevas categorias (para la posible ausencia como No sabe/No contesta
en una encuesta); e Imputacion (se reemplaza el valor ausente por otro
de acuerdo a ciertos criterios). Cuando se realiza una imputacion (susti-
tucion), el valor aplicado debe ser lo mas cercano posible al valor real (la
distribucion resultante debe ser lo mas parecida a la distribucion original).
Algunas técnicas de imputacion son:

» Reemplazar el valor ausente por una constante indicada por los ex-
pertos o utilizando conocimiento del dominio.

e Sustitucién por un valor de tendencia central.

« Reemplazar por un valor generado a partir de la distribucién obser-
vada de la variable.

 Asignacion del més parecido. Imputa el valor ausente de una varia-
ble, con el valor que ese atributo toma en casos similares.

» Estimacién del valor ausente, a través de modelos predictivos,
como interpolacion, entre otros.

- Valores anomalos: Representan aquellos datos que poseen caracteristicas
que son diferentes al resto. Constituyen valores de atributos que son in-
usuales respecto a sus valores tipicos. Incluyen valores extremos (outliers)
que yacen cercanos a los limites del rango de los datos o que estan fuera de
la tendencia. Los outliers pueden ser valores de interés o pueden represen-
tar errores, y afectan la normalizacion de los datos. Por eso es importante
identificarlos, ya que pueden generar problemas de representacion de da-
tos, a pesar de que el valor sea valido y no represente ningln error.

Para su tratamiento se pueden utilizar algunas de las técnicas aplicadas

para los valores ausentes u otras como: ignorar el valor extremo (si la téc-
nica de mineria es robusta a los datos andmalos); eliminacién de registros
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0 de atributos; y discretizacion (si se transforma un atributo continuo en
uno discreto, los outliers se ubicaran en las categorias extremas).

Una vez completada la limpieza de los datos puede ser necesario reali-
zar otras actividades, dependiendo del tipo de estudio, como:

e Seleccidn de variables (para determinar los atributos mas relevan-
tes).

» Seleccion de datos, para obtener una muestra representativa de 1os
mismos.

e Construccién de nuevos atributos, que puedan resultar méas infor-
mativos.

» Transformaciones, para cambiar la forma de los datos.

3.3. Un mundo de datos no ordenados

En las organizaciones y en la vida de todos en general, existen diferen-
tes tipos de datos: estructurados, semiestructurados y no estructurados.

Los datos estructurados tienen definidos su longitud, formato y tama-
flo. Son archivos de tipo texto que se suelen mostrar en filas y columnas
con titulos. Tal como se muestra en la imagen. Se almacenan en formato
tabla, hojas de calculo o en bases de datos relacionales conocidas como
SQL. Pueden ser ordenados y procesados facilmente por herramientas de
mineria de datos. Las bases de datos relacionales estan conformadas por
tablas que contienen datos de diferentes tipos e incluyen una serie de valo-
res numeéricos unicos que forman llaves y permiten relacionar unas tablas
con otras; como también contienen indices que hacen posible ordenar la
informacion y hacer consultas rapidas.
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nombre  color edad altura peso puntuacion

i 4 Paco Rojo 24 182 74.8 83
2 Juan Green 38 170 70.1 508
3. Andres Amarillo 41 169 60.9 28
4: Natalia  Green 22 183 75.8 865
5: Vanesa Verde 31 178 83.9 221
6: Miriam Rojo 35 172 76.2 413
I Juan Amarille 22 164 68.9 982

Los datos no estructurados, por su parte, se caracterizan por no tener un
formato especifico. Son datos en bruto y no organizados No tienen un tipo
de orden que permita hacer una categorizacion como se hace en las bases
de datos SQL. Por lo general, son datos binarios que no tienen estructura
interna identificable. Se almacenan en multiples formatos como documen-
tos texto, pdf, articulos, correos electronicos, ficheros multimedia de ima-
gen, audio o video, paginas web, tweets, chats, entre otros. Cabe destacar,
que aproximadamente el 80% de la informacion relevante para un negocio
se origina en forma no estructurada, principalmente en formato texto.

Carfruro Prisieno

Que trata de la condicidn y ejercicio del
Jamoso hidalge D. Quijote de la Mancha

5 an loger ibe la Muncka, de civo sombee 8o gebero seordarms, ao hs
E euchd bempo que vivie an hidalgo de le ide [aoes en aatillero, slasgs

astigua, recin flace v galps commedos. Lsa ofla de alps eds veea que

carmere, salpicdn ke mis peches, doelos v quebrantos bos sibhados,
lentejas bow viernes, algis palosing de afisdidirng los domdngos, conscenan las
tres partes de ua baciendr. El resto della toncluinn swvo de velarte, maieas de
velbedo para las fiestas con sus panfuflics de lo misma, los diss de eoire somane s
horraba con su velics de lo mis fine. Tenk & ra oo una ama que pasaba de los
paaranta, v uns obeing que no llegahba 8 oo veinge, v un o mose de sampa - plass,
g a5l enaiBaba el rocin como boenaha [y podsders. Frisaba ba edad de noestro
hidafgo con los dincuenta afics, cra de complexidn reda, seco de marnes, enjuro de
poine; gran madnagador ¥ amigo de be enrs. Quicren dectr que fenia o
sobrenombre de Quijads o Qwesads (gwe ¢n esto Bay alnny dferencs s ko
autores que deste ciso escriben ], sungue por corfeturas verosimiles se defa
entender que s Bama Quijana; pero esto Importa poco & oo tuento; basta que
an la rarrwciie € no == sakge an punto de la verdsd.

Finalmente, los datos semiestructurados son una mezcla de los dos ante-
riores, no presentan una estructura perfectamente definida como los datos
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estructurados pero si tienen una organizacion definida en sus metadatos
donde describen objetos y relaciones, y que en algunos casos estan acepta-
dos por convencion, como los formatos HTML, XML o JSON.

Considerando la relacion entre datos estructurados y no estructurados,
en la actualidad hay una mayor proporcién de datos no estructurados, con-
teniendo estadisticas valiosas para diferentes tipos de organizaciones, pero
que éstos son mas complejos de manejar, porgque no contienen informacién
relacionada que permita procesarlos de manera rapida y ordenada.

Es aqui donde son de utilidad las herramientas de mineria de datos y
Big Data que permiten manejar tanto datos estructurados como no estruc-
turados, en grandes volumenes, mediante algoritmos especializados y la
toma de muestras significativas, con el fin de obtener informacidn y cono-
cimiento relevante para la organizacion.

3.4. Exploracion y prediccion de datos

Para conocer los datos se realiza un analisis exploratorio, que consiste
en una investigacion preliminar de los mismos con el objetivo de entender
sus caracteristicas, revelar tendencias, errores, correlaciones, entre otros.
En general, los objetivos de la exploracién son:

» Identificar las variables y describir los datos.

* Visualizar las variables.

« Examinar distribuciones.

» Explorar relaciones entre conjuntos de variables.

Con la exploracion se obtiene un conocimiento bésico de los datos,
proporciona informacién para determinar si hay problemas en ellos y ayu-
da a determinar si éstos son adecuados para resolver el problema. Existe
diversas técnicas para la exploracion de datos, entre ellas la sumarizacion,
visualizacion y correlacion.

» Sumarizacion: Se refiere a la descripcion de los datos, incluyendo esta-
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distica descriptiva. Esto se realiza generando un listado de variables con
su tipo (nominal, numerico, logico, texto, entre otros), contabilizacion de
ausencias, determinacion de valores media y moda, célculo de desviacion
estandar, valores minimo y maximo, asi como valores posibles. Es impor-
tante una descripcion de las variables desde el punto de vista del usuario.
En la siguiente tabla, se muestre el conjunto de datos de una empresa ase-
guradora, en relacion a sus clientes.

No. de datos: 13544

No. de DESVIACION

Variable TiPD i MEDIA MODA ESTANDAR MINIMO | MAXIMO Valores

Sexao Nominal 23 - ] e e - M F

Edad HNumérico 4 42.3 - 12.5 18 T8

Momte |\ mérico 1200 35 M — 27 M 26M BOM

pdliza

Casado,
E::":i::'b Nominal 38 Casado - e - Soltero,
Divorciada

* Técnicas de visualizacion: Muestran caracteristicas de los datos utilizan-
do representaciones graficas de los mismos, como son los histogramas,
diagramas de caja y de dispersion.

- Histograma: Es la representacion grafica de una variable en forma
de barras. La superficie de cada barra es proporcional a la frecuencia de
los valores representados. Permite visualizar la distribucion de los datos
con respecto a una variable o atributo. En el eje vertical se representan
las frecuencias y en horizontal los valores de las variables.
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TIC Y SISTEMAS INTELIGENTES HERRAMIENTAS
PARA LA EDUCACION SUPERIOR

Histograma de las notas de matematicas
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- Diagrama de caja (boxplot): Permite visualizar, a través de los cuartiles,
cémo es la distribucion de los datos y su grado se asimetria (si la mediana
no esta en el centro del rectangulo, la distribucion no es simétrica). Es Util
para comparar variables y detectar valores atipicos o extremos (outliers).
En las siguientes figuras se muestra la distribucion de los elementos que
componen este diagrama (cuartiles, valores minimo, maximo y atipicos,
mediana, bigotes).

Mediana
Cuarl Cuartil Atipico —so
inferier Superior — maAX{x) |x = 15
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- Diagramas de dispersion: Permite visualizar relaciones, patrones o ten-
dencias entre dos atributos numericos. Puede utilizarse para visualizar
grupos de datos, valores extremos o relaciones de correlacion entre dos
variables.

o NUMERD DE ERRORES SEGUM LA
. mi,, 0 CANTIDAD DE TINTA

o LR
W

-

&

=

TS O Ve
.

2500 el 3500 B0
e ala U O CRCaS

 Analisis de correlacion: Esta técnica con base estadistica y matemati-
ca permite determinar cuéles atributos estan estrechamente relacionados.
Analiza la relacion entre al menos dos variables. El resultado debe mostrar
la fuerza y el sentido de la relacion mediante un coeficiente de correlacion
(r). Su valor numeérico variade 1,0 a-1,0. En general, r > 0 indica una rela-
cion positiva y r < 0 indica una relacion negativa, mientras que r = 0 indica
que no hay relacién (o que las variables son independientes y no estan re-
lacionadas). En general, cuanto mas cerca estén los coeficientes de +1,0 y
-1,0, mayor sera la fuerza de la relacion entre las variables.

Dependiendo del tipo de variables, cuantitativas o cualitativas, se cal-
cula el coeficiente de correlacion de Pearson, de Spearman o de Kendall,
en el caso de correlaciones bivariadas. Existen otras correlaciones como
las medidas de distancia o disimilaridad de intervalos (distancia euclidea,
euclidea al cuadrado, Chebyshev, Blogue, Minkovsky, entre otras).
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3.5. Integracion y analisis de datos para el diagnostico organizacional

 Diagndstico organizacional: Se define como un proceso analitico que
permite conocer la situacion real de la organizacion en un momento dado
para identificar problemas y areas de oportunidad, con el fin de corregir
los primeros y aprovechar las segundas. En el diagnostico se examinan y
mejoran los sistemas y préacticas de la comunicacion interna y externa de
una organizacion en todos sus niveles y también las producciones comu-
nicacionales tales como historietas, metaforas, simbolos, artefactos y los
comentarios que la gente de la organizacion hace en sus conversaciones
diarias. Para tal ello se utiliza una diversidad de herramientas, dependien-
do de la profundidad deseada, de las variables que se quieran investigar,
de los recursos disponibles y de los grupos o niveles especificos entre los
que se van a aplicar.

 Condiciones del diagnostico organizacional: Para realizar con éxito un
diagndstico organizacional se deben cumplir algunos requisitos basicos:

a) Antes de iniciar el proceso es indispensable contar con la intencion
de cambio y el compromiso de respaldo por parte del cliente.

b) El cliente debe dar facilidades al consultor (interno o externo) para
la obtencidn de informacion y no entorpecer el proceso de diagndstico.

c) El consultor manejara la informacion que se obtenga del proceso
respetando las reglas de confidencialidad establecidas entre las partes.
Ademés debe proporcionar retroalimentacion de los resultados a las
fuentes que suministraron la informacion.

d) El éxito o fracaso del diagnostico depende en gran parte del cliente
y del cumplimiento de los acuerdos que hace con el consultor.

 Elementos del diagndéstico organizacional: El proceso de diagnostico or-

ganizacional se puede dividir en tres etapas, que incluyen generacion, or-
ganizacion, y anélisis e interpretacion de la informacion. A continuacion
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se describen cada una de ellas.

a) Generacién de informacion: Esta etapa abarca la forma en que se
recolecta la informacion, las herramientas y los procesos utilizados. In-
cluye los métodos usados para obtener informacion desde el cliente (en-
trevistas, cuestionarios) y los usados para obtenerla desde el consultor
(observacion). Debe considerarse la frecuencia con que se recolecta la
informacion, la cual depende de la estabilidad del sistema.

b) Organizacién de la informacion: En esta etapa es necesario consi-
derar diversos aspectos como el disefio de los procedimientos que per-
mitiran procesar la informacion, el almacenamiento apropiado de los
datos y el ordenamiento de la informacién, de modo que sea facil de
consultar,

c) Analisis e interpretacion de la informacion: Esta etapa consiste en
separar los elementos basicos de la informacion y examinarlos con el
proposito de responder a las interrogantes planteadas al inicio del diag-
nostico o investigacion.

* Tipos de diagnostico organizacional: El diagnostico organizacional se
divide en dos perspectivas principales y complementarias entre si, funcio-
nal y cultural, cada una con sus propios objetivos, métodos y técnicas. A
continuacion se define cada una de ellas.

> Diagnostico funcional: Examina principalmente las estructuras forma-
les e informales de la comunicacion y sus practicas relacionadas con la
produccidn, satisfaccion del personal, mantenimiento de la organizacion e
innovacidn. Sus objetivos son:

e Evaluar la estructura interna formal e informal del sistema de co-
municacion y los diferentes canales de comunicacion.

» Evaluar los sistemas y procesos de comunicacion a nivel interper-
sonal, grupal, departamental, e interdepartamental.
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» Evaluar los sistemas y procesos de la comunicacion externa de la
organizacion.

» Evaluar el papel, la eficiencia y la necesidad de la tecnologia de la
comunicacién organizacional.

« Evaluar el impacto que tienen los procesos de comunicacion en la
satisfaccion en el trabajo, en la productividad, en el compromiso y
el trabajo en equipo.

Dentro de esta perspectiva se pueden aplicar diversos métodos y técni-
cas, entre ellos:

» Entrevista: Permite recolectar informacion precisada en detalle me-
diante una conversacion personal con los miembros de la organiza-
cion. Se complementa con el cuestionario.

e Cuestionario: Permite reunir mayor cantidad de informacion, de
una manera rapida y economica, y facilita el anlisis estadistico.

» Analisis de transmision de mensajes: Se trata de un cuestionario
especializado que identifica el proceso de difusion de un mensaje
en la organizacion, desde su punto de origen hasta que alcanza sus
destinos. Revela el tiempo que toma la difusion de un mensaje, su
proceso comunicativo, quiénes bloguean la comunicacion y las re-
des de comunicacion informal.

» Elanélisis de experiencias criticas de comunicacion: Sirve para co-
nocer las experiencias positivas y negativas que existen dentro de
la organizacion y sobre su efectividad.

» Analisis de redes de comunicacion: Analiza la estructura de co-
municacion de una organizacion y su efectividad. Se evalta quien
se comunica con quién, que grupos existen, qué miembros actdan
como puente entre grupos, los blogueos que sufre la informacion,
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el contenido de la comunicacion y la cantidad de informacion di-
fundida.

La entrevista grupal: Selecciona cierto nimero de miembros repre-
sentativos de la organizacion para ser entrevistados como grupo. Se
centra en aspectos criticos de la comunicacion organizacional.

» Diagnostico cultural: Su finalidad es descubrir los valores y principios
basicos de una organizacion, el grado en que éstos son conocidos y com-
partidos por sus miembros y la congruencia que guardan con el compor-
tamiento organizacional. El diagnostico se hace desde las manifestaciones
culturales de sus miembros, en distintas categorias: espirituales (ideologia,
filosofia, simbolos, mitos e historia), conductuales (lenguaje, comporta-
miento no verbal, rituales y formas de interaccidn), estructurales (politicas
y procedimientos, normas, status internos, estructura de poder) y materia-
les (tecnologia, instalaciones, mobiliario y equipo). Los objetivos de este
diagnéstico son:

Evaluar el papel de la comunicacion en la creacion, mantenimiento
y desarrollo de la cultura de la organizacion.

Evaluar el contenido de las producciones comunicacionales vy el
significado que tiene para sus miembros, tales como conversacio-
nes, ritos, mitos, filosofia y valores.

Entender la vida organizacional y el papel de la comunicacion des-
de la perspectiva de los miembros de la organizacion.

Dentro de esta perspectiva se pueden aplicar diversos métodos y técni-
cas, entre ellos:

Observacion: El investigador puede optar por convertirse en un
miembro mas del grupo (observacion participante), o bien por ob-
servarlos desde fuera (observacion no participante u ordinaria). El
investigador debe ganarse la confianza de las personas que va a
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estudiar, lograr su aceptacion y evitar que su presencia perturbe las
actividades del grupo.

Entrevistas individuales: Debe establecerse un clima de confianza
mutua, comprension y afinidad emocional entre el entrevistador y
el entrevistado.

Analisis de documentos: El investigador reine una coleccion de
documentos diversos que necesitan ser interpretados a fin de ex-
traer la informacion sobre la historia y caracteristicas de la organi-
zacion, y que lo llevaran a inferir aspectos importantes de la cultura
de la misma.

Discusion en grupos pequefios: Constituye sesiones de grupo con
una discusion dirigida.

Dramatizacion: Proporciona datos sobre la percepcion que la gente
tiene de ciertos roles, relaciones y situaciones de trabajo.

Técnicas proyectivas: Consisten en presentar a un sujeto un ma-
terial poco estructurado, con instrucciones vagas y pidiéndole que
lleve a cabo una tarea, de modo que al realizarla proyecte la estruc-
tura de su personalidad.

Encuesta: Mediante la aplicacion de cuestionarios se obtiene in-
formacion que puede emplearse para un analisis cuantitativo con
el fin de identificar y conocer la magnitud de los problemas que se
suponen o conocen en forma parcial.

3.6. Métodos, técnicas y herramientas para la toma de decisiones

Recurrir al analisis de datos para la toma de decisiones permite a las
organizaciones descubrir el entorno que las rodea. Por lo tanto, es vital
que lo lleven a cabo, ya que amplia su panorama econdémico y les ayuda a
mejorar sus productos y servicios para estar a la altura de la competencia.
Al comenzar el proceso de analisis de datos para la toma de decisiones, s
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necesario:

« Entrenarse: Aprender la teoria necesaria que permita la toma de
decisiones. Pueden ser cursos, libros o articulos.

» Preguntar: Conocer y consultar cada detalle de los datos que se ma-
neja. La aplicacion de encuestas encuestas que te ayuden a tomar
mejores decisiones.

e Equipo: Los trabajadores deben saber sobre la experiencia de anali-
sis de datos de la organizacion. De esta manera podran entender el
objetivo de la empresa y ayudar en la toma de decisiones.

» \Valoracion: Una vez recopilados los datos, es importante comenzar
a comprobarlos, sin dejarse guiar por la intuicion.

* Tipos de analisis de datos para la toma de decisiones: Interpretar los da-
tos obtenidos no es una tarea facil. Sin embargo, existen tres tipos de anéli-
sis que permiten realizar este proceso de forma eficaz, a saber: descriptivo,
predictivo y prescriptivo.

a) Analisis descriptivo: Tiene como objetivo simplificar y resumir una
gran cantidad de datos y registros para que puedan ser entendibles y
en funcidn de esto permitir la toma de decisiones que se adapten a los
objetivos de la organizacion. Esta presente en la gran mayoria de or-
ganizaciones y es por el que generalmente se comienza. En este tipo
de analisis es comUn observar graficas de barras, graficas de pasteles,
infografias y otros. Normalmente, se utiliza cuando se dispone de un
gran cantidad de datos sobre eventos pasados 0 sucesos historicos que a
simple vista no ofrecen mucha informacién, pero utilizando aplicacio-
nes de software para su tratamiento (limpieza, ordenamiento, transfor-
macion, visualizacion) permiten expresar de una forma comprensible lo
que ha venido pasando en la organizacion para tomar acciones que se
adapten a sus objetivos.
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Un ejemplo seria toda la informacion de compras que recopila una ca-
dena de supermercados por dia. Si solo se observan los miles o millones de
registros de un tiempo determinado, es dificil saber como ha funcionado el
negocio respecto a ciertos atributos. Aplicando las herramientas de anali-
sis descriptivo se podria identificar el top de los productos mas vendidos,
en qué areas geograficas se han vendido mejor ciertos articulos o si las
campafas de mercadeo fueron exitosas en comparacion con las previas,
entre otras cosas. Con esta informacion, la organizacion puede planear
maés efectivamente sus inventarios.

Otro ejemplo seria el otorgamiento de créditos, un proceso de negocio
que es automatizado. Con el analisis descriptivo de datos se puede saber
cuantas solicitudes ha procesado la plataforma, cuantas han resultado en
un desembolso, cuantas fueron rechazadas por cada tipo de causa, tiempo
promedio que ha durado cada actividad del proceso o cuantas han sobrepa-
sado el tiempo estipulado para completarlas. De este modo la organizacién
puede medir como ha estado operando y asi aplicar acciones de mejora
que le ayuden a cumplir sus objetivos.

b) Andlisis predictivo: Es la aplicacion de técnicas matematicas o es-
tadisticas a los datos histéricos que posee una organizacion, a fin de
pronosticar qué podria suceder y tomar las medidas necesarias para la
solucién de problemas. Este tipo de analisis no pretende predecir el
futuro, pero si pronosticar qué podria suceder. Asi se entienden las co-
rrelaciones entre variables y como podrian comportarse en un futuro.
En este contexto, se encuentra el machine learning (aprendizaje de ma-
quina), popularizado en los Ultimos afios, que consiste en programar un
sistema de coOmputo para aprender sobre un conjunto de datos y pronos-
ticar resultados con cierto grado de confiabilidad.

Como ejemplo de analisis predictivo, se tienen los modelos que apren-
den a detectar si una transaccion con tarjeta de crédito es fraudulenta o no.
De igual manera, tomando el mismo ejemplo de la cadena de supermer-
cados, se puede realizar un analisis predictivo para pronosticar las carac-
teristicas de los posibles clientes que podrian estar interesados en adquirir
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ciertos productos. Con esta informacion, la empresa podria desplegar las
acciones de mercadeo adecuadas para un conjunto de clientes que tengan
una probabilidad alta de comprar ciertos productos.

c) Analisis prescriptivo: Permite establecer el camino que puede seguir
una empresa y contabiliza las acciones que ayudan en la toma de de-
cisiones que beneficien a la organizacion. Va mas alla de los dos tipos
de analisis anteriores. En primer lugar, recomienda rutas de accion que
puede seguir una organizacion. Ademas, cuantifica el efecto de estas
acciones para ayudar a tomar mejores decisiones en pro de alcanzar los
objetivos de negocio, como incursionar en un nuevo mercado, ubicar un
producto en areas especificas de un almacén de modo que tenga mayo-
res probabilidades de venta o mitigar un riesgo que pueda enfrentar.

» Modelos deterministas vs modelos probabilisticos: En los modelos deter-
ministas, las decisiones acertadas generan buenos resultados. Se obtiene lo
que espera, por lo tanto el resultado es determinista (es decir, sin riesgo).
Sin embargo, en los modelos de decisiones probabilisticas, el resultado es
incierto. En consecuencia, la toma de decisiones acertadas puede no ge-
nerar buenos resultados. A diferencia de los modelos deterministas donde
las decisiones acertadas se evaluan sélo segun los resultados, en los mode-
los probabilisticos, el decisor se preocupa tanto por el valor del resultado
como por el grado de riesgo involucrado en cada decision

e Técnicas de analisis de datos para la toma de decisiones:

Existen diversas técnicas de analisis de datos, que apoyan la toma de
decisiones en las organizaciones, entre ellas estan:

a) Analisis de correlaciones. Es una técnica de analisis estadistico. Sir-
ve para determinar si existe una relacion entre dos variables diferentes
y cuan fuerte es esa relacion. Suele utilizarse cuando se sospecha que
dos variables siguen una evolucion similar.

b) Anélisis de regresion. Es otra técnica de andlisis estadistico para
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investigar la relacion entre diferentes variables. Se utiliza cuando se
sospecha que una de las variables puede estar afectando (variable inde-
pendiente) al comportamiento de la otra (variable dependiente).

c) Visualizacion de datos. Permite de manera grafica detectar patrones
en los datos. Es Gtil cuando se busca entender grandes volumenes de
datos de forma rapida y simplificada. Las infografias y graficos son la
forma mas popular de este tipo de técnica, generados con herramientas
software.

d) Analisis de escenarios. Consiste en estudiar una variedad determi-
nada de eventos futuros con resultados alternativos. Es ideal aplicarla
cuando no se esta seguro sobre qué decisién tomar o que curso de ac-
cién perseguir,

e) Mineria de datos. Es una técnica orientada a extraer conocimiento
de los datos, se usa para detectar patrones, relaciones o informacién
relevante que pueda mejorar el desempefio de operaciones de una orga-
nizacion. Es ideal para grandes volimenes de datos.

f) Analisis de sentimientos. Trata de determinar la actitud de un indivi-
duo o grupo hacia un tema particular. Busca comprender la opinion de
los distintos agentes que interactian en una organizacion. Tiene aplica-
cion en las redes sociales. Su desventaja es que se basa en aspectos sub-
jetivos, dificiles de medir, que tienen que ver con emociones humanas.

g) Anélisis semanticos de texto. También conocido como mineria de
textos, es un proceso que trata de extraer valor a través del anélisis se-
mantico de grandes volumenes de textos. Busca obtener datos de textos
no estructurados.

h) Programacion y optimizacion matematica. También conocida como
optimizacion lineal, permite identificar cudl es el mejor resultado po-
sible de una situacion particular dadas un conjunto de restricciones. Se
aplica con frecuencia a problemas relacionados con procesos de pro-
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duccion para determinar como minimizar los costos o maximizar los
beneficios.

i) Prediccion matematica. Conjunto de técnicas estadisticas que em-
plea datos de series temporales para predecir cual es el resultado mas
probable que se puede dar en el futuro cercano. Parte de lo que ha ocu-
rrido en el pasado para intentar saber qué ocurriré en el futuro. Se aplica
comunmente en proyecciones macro-economicas.

J) Redes neuronales. Esta técnica se ubica en el area de la inteligencia
artificial y su objetivo es simular el proceso de toma de decisiones o de
generacién de informacidn que ocurre en el cerebro humano, mediante
grupos de neuronas.

k) Experimentos AB (Split testing). Su aplicacion se ha difundido en
el marketing digital con el objetivo de comprobar la reaccion de los
usuarios ante un mensaje e identificar cual funciona mejor, ante el lan-
zamiento de un nuevo producto, campafa publicitaria 0 mensaje de un
anuncio.

I) Analisis de imagenes, video o voz. Esta técnica conlleva un proceso
de extraccion de informacion a través del analisis de imagenes (fotogra-
fias, imagenes médicas y graficos) para la deteccion patrones referentes
a enfermedades o patologias, asi como la deteccion facial a nivel de
seguridad. En el caso de los videos se busca reconocer y predecir el
comportamiento de una persona. Y en el analisis de voz se extrae infor-
macion a través del audio para apoyar la comprension de conversacio-
nes, de tipo telefonico por ejemplo.

Herramientas para el analisis de datos:

Estas herramientas, en particular aquellas que permiten la extraccion de
conocimiento a partir de datos (mineria de datos), proporcionan:

» Funcionalidades para la limpieza y preparacion de los datos, asi
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como para la visualizacion y anélisis exploratorio.

» Implantacion de algoritmos de aprendizaje para resolver diferentes
tareas de la mineria de datos.

» Funcionalidades para la evaluacion de los modelos obtenidos y vi-
sualizacion de resultados.

Entre las herramientas mas conocidas se encuentran RapidMiner y
WEKA.

> RapidMiner: Plataforma de software desarrollada por la compafia del
mismo nombre que proporciona un entorno integrado para el aprendizaje
automatico, mineria de texto, entre otras funcionalidades. Implementa téc-
nicas de pre-procesamiento de datos, modelacion predictiva y descriptiva,
métodos de evaluacién de modelos y visualizacion de datos. El anélisis de
datos se realiza mediante el encadenamiento de operadores a través de un
entorno grafico. Puede ser ejecutado en Windows, Mac y Linux. Disponi-
ble en: https://rapidminer.com/.

> WEKA: Proyecto de la Universidad de Waikato. Es una coleccion de
algoritmos de aprendizaje automatico para las tareas de mineria de da-
tos. Los algoritmos pueden ser aplicados directamente a un conjunto de
datos o ser llamados desde codigo Java. Contiene herramientas para el
pre-procesamiento de los datos y visualizacion, clasificacion, regresion,
agrupacion y reglas de asociacion. También permite la incorporacion de
nuevos algoritmos de aprendizaje. Disponible en el sitio Web http://www.
cs.waikato.ac.nz/ml/weka/.

Importancia del analisis de datos para la toma de decisiones:
El acceder a informacion de calidad trae grandes beneficios para la
toma de decisiones, pues permite detectar cuales son los puntos débiles y

aporta mayores oportunidades de ganancia. Asimismo, el analisis de datos
permite adelantarse a posibles situaciones, conocer a los clientes y tomar
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una decision inmediata que se base en algun comportamiento previo.

El analisis de datos permite dejar de un lado la intuicién y da la posibi-
lidad de experimentar con productos y servicios, o conocer los beneficios
de invertir en nuevos negocios y responder a las necesidades de la empresa
y del consumidor, como soporte a la toma de decisiones.

3.7. El reto de tomar mejores decisiones

Hoy mas que nunca, las organizaciones buscan mejores destinos, per-
manecer en mercados cambiantes y competidos, asi como la implementa-
cion de sistemas que permitan medir los resultados de su gestion, todo esto
conlleva a la puesta en marcha de teorias gerenciales que soporten la toma
de decisiones oportunas y acertadas.

En este sentido, la responsabilidad gerencial juega un papel fundamental
en términos estratégicos, pues implica la capacidad que poseen los directi-
vos de primer nivel para responder por las consecuencias de las decisiones
que toman, en funcién de la permanencia y rentabilidad de las operaciones
de la organizacidn; de comprender el impacto que tendran estas decisiones
para sus clientes, proveedores y colaboradores, bien sea que estén asocia-
das a la implementacion de operaciones ya existentes o a la propuesta de
estrategias para orientadas al crecimiento de la empresa, ingreso a nuevos
mercados, disefio de nuevos productos, entre otras.

La toma de decisiones gerenciales es una habilidad que debe entrenarse
y ser desarrollada. No solo se trata de tomar una decision, sino de conver-
tirla en acciones efectivas, en un contexto especifico, ya que las consecuen-
cias para la organizacion pueden conllevar logros tanto cualitativos como
cuantitativos, o por el contrario devenir en crisis que impliguen manejos
especiales. Muchas organizaciones han pasado por etapas de crisis, para
luego convertirse en lideres del mercado, reconociendo que ese resultado
fue consecuencia de las decisiones gerenciales y estratégicas que tomo el
equipo directivo.
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Existen diferentes propuestas de rutas metodoldgicas, orientadas a los
directivos de las empresas, que ayudan a tomar mejores decisiones. En-
tre ellas destaca el trabajo de Marcum, Smith y Khalsa (2002), titulado
“Business Think”, donde se describe un conjunto de pasos que va desde
“olvidarse del ego”, para reconocer que no se es omnisapiente, pasando
por considerar el impacto que las decisiones pueden tener sobre otras per-
sonas o areas de la organizacion, hasta “buscar la causa no los sintomas”
que implica reconocer el hecho de que muchas veces las decisiones se
dirigen a resolver sintomatologias de problemas que luego resultan mucho
mas complejos, y con esto considerar la importancia de tener “evidencia
solida” y no solamente “evidencia circunstancial” para la toma de mejores
decisiones.

Ahora bien, la busqueda de mejores resultados en una organizacion in-
cluye iniciativas orientadas a mejorar los ingresos pero también aquellas
que implican recortar, optimizar y racionalizar los recursos, por lo tanto
las consecuencias de las decisiones pueden variar desde un acierto a un
desacierto, lo que conlleva el reconocimiento de variaciones en el clima
laboral, rotacion de personal y su impacto en la gestion. Acertar una de-
cision es fundamental, pero esto solo se sabra cuando se evidencien las
consecuencias de la misma. De igual modo, los directivos deben procurar
tomar decisiones oportunas, poco sirve una decision correcta tomada fuera
de tiempo, asi la extemporaneidad en la toma de decisiones tiene conse-
cuencias para todos los actores organizacionales (clientes, proveedores,
otros).

Entre otros aspectos que caracterizan la toma de decisiones organiza-
ciones, en cuanto al equipo directivo y deméas miembros, destacan los si-
guientes:

e EIl gerente orienta la ruta que se debe seguir, en funcion de que
haya menos riesgos e incertidumbre en el camino. Su capacidad de
interpretar la realidad lo llevara a alcanzar la vision organizacional,
reflejada en las estrategias implementadas. Su gestion serd califica-
da por los resultados.
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» El gerente debe involucrarse necesariamente en los temas estratégi-
cos de la empresa y debe delegar las situaciones que necesitan ser
resueltas y definidas por otros niveles.

» Cuando uno de los miembros del equipo busca ayuda o solucion en
su jefe inmediato, éste debe asumir como propia dicha situacion y
apoyar el proceso de toma de decisiones, de modo tal que sea una
experiencia de aprendizaje compartido, donde el jefe sirve como
entrenador de colaborador y al mismo tiempo se asegura una ac-
cion que beneficia el funcionamiento de la empresa.

» Laasignacion de supervisores, coordinadores, directores y geren-
tes debe partir de las competencias requeridas para tal cargo, per-
sonas con liderazgo, con poder de decisién y que no teman a sus
equipos de trabajo.

» Es fundamental desarrollar programas de entrenamiento que ayu-
den a fortalecer las capacidades de quienes ocupan cargos de direc-
cion, en particular la habilidad para tomar decisiones y convertir-
las en acciones que representen impactos positivos en la gestion y
productividad del area de su competencia, impactando en éxito y
competitividad empresarial.

Ahora bien, diariamente se toman decisiones, ya sea para realizar acti-
vidades rutinarias o emprender cambios trascendentales, por ello se sugie-
re seguir un proceso que permita tomar mejores decisiones, tanto organi-
zacionales y personales, considerando los siguientes pasos:

1) Enfocar correctamente la situacion: Evitar decidir bajo argumentos
“Creo que...”, sin antes analizar la informacion disponible y considerar
diferentes puntos de vista, asumiendo la perspectiva de otros roles, para
encontrar recursos y alternativa. El estrés y la presion por decidir suelen
limitar el planteamiento de razonamientos convincentes.

2) Amplificar tu campo de busqueda: Considerar la totalidad de los
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aspectos relacionados con la situacion problema, a fin de fortalecer los
argumentos para tomar mejore decisiones.

3) Definir criterios para decidir: Los intereses y puntos de vista dife-
rentes pueden hacer que el proceso de toma de decisiones sea arduo y
desgastante. Por ello se sugiere plantear los beneficios a obtener como
crecimiento, liderazgo, mayor rentabilidad. Si los intereses y puntos de
vista estan alineados a un mismo objetivo, las alternativas para decidir
se enriquecen.

4) Investigar como se ha solucionado el problema: Otros profesiones
0 competidores podrian tener casos de éxito que sirvan de modelo para
la solucion del problema que presenta la organizacion. Asimismo, el
personal de misma empresa puede aportar ideas que se conviertan en
alternativas viables de solucion.

5) Identificar el momento oportuno para decidir: La toma de decisiones
se orienta a favorecer un proyecto personal o profesional. No se deben
tomarse riesgos innecesarios, asi cuando las condiciones no son favora-
bles, es mejor esperar un tiempo.

6) Actuar: Si se reunieron los requisitos para tomar la decision, hay
que actuar en consecuencia. Posturas como “si hubiera”, “si fuera”, “si
pudiera” solo demoran la puesta en marcha de la decision y los resulta-
dos tardaran en reflejarse. La tinica forma de tener los resultados de una
decision, es llevandola a cabo.

7) Realizar seguimiento: Sin una actividad de control y seguimiento, no
se podran conocer los cambios y beneficios de una decision, asi como
registrar el caso de éxito. Si hubo de fallas, el seguimiento ayudara a
identificar los errores para aprender y mejorar. El aprendizaje permitira
mejorar la toma de decisiones en general.
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3.8. Practicas de la Unidad

1) Reflexiones sobre las siguientes 2 afirmaciones:

a) No hay peor decision que la gue no se toma.
b) De nada sirve una decision si no se pone en accion.

2) ¢Qué implicaciones tienen la incertidumbre en la toma de decisiones en
una organizacion y en la vida?.

3) Plantea tres reflexiones sobre la importancia del analisis de datos en la
organizacion donde se desempefia o realiza sus actividades, bien sea labo-
ral o educativa.

4) ¢En qué consiste la mineria de datos como técnica para el anélisis de
datos?.

5) Tomando en cuenta el siguiente diagrama, investigue en qué consisten
cada uno de los tipos de tarea de la mineria de datos.
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6) Investigue al menos cinco casos practicos donde se haya aplicado o
se pueden aplicar las técnicas de anélisis de datos para apoyar la toma de
decisiones.

7) Disene un diagrama de flujo sobre los pasos que se deben seguir para
tomar mejores decisiones tanto personales como profesionales.

8) Uno de los peligros inherentes a la actividad minera es la amenaza sis-
mica que ocurre con frecuencia en muchas minas subterraneas. Los facto-
res que influyen en la naturaleza de estos eventos son muy diversos, y las
relaciones entre ellos son complejas y poco conocidas. Los métodos utili-
zados hasta ahora para anticipar la actividad sismica peligrosa no cubren
las necesidades en este sector, ya que resultan insuficientes para lograr una
buena sensibilidad y especificidad en las predicciones. Es por esto que se
ha planteado verificar si los métodos de la mineria de datos pueden ser
capaces de predecir eventos sismicos peligrosos. En un primer intento, se
quiere construir un modelo de clasificacion a partir del conjunto de datos
“seismic-bumps” (repositorio UCI, https://archive.ics.uci.edu/ml/datasets/
seismic-bumps), el cual esta relacionado con la prediccion de riesgos sis-
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micos.

Utilizando la herramienta RapidMiner realice la limpieza y preparacion
de este conjunto de datos, tomando en cuenta que las clases estan muy
desbalanceadas. Tome en cuenta el conocimiento del dominio, del articulo
“Application of rule induction algorithms for analysis of data collected by
seismic hazard monitoring systems in coal mines” en: https://pdfs.seman-
ticscholar.org/3e13/ 0e2ab1fa869725b4ad18cal00132328c6e55.pdf.
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3.1. Aplicaciones Avanzadas en Hoja de Calculo

La hoja de calculo Excel ofrece al usuario mas de 300 funciones prede-
terminadas, agrupadas en las siguientes categorias: financieras, matema-
ticas y trigonometricas, fecha y hora, estadisticas, busqueda y referencia,
base de datos, texto y datos, l6gicas, informacion e ingenieria.

Se puede simplificar su utilizacion mediante el Asistente de insercion
de funciones, que se activa haciendo clic en el botdn Insertar funcién de
la barra de formulas, seleccionando la opcion de mena Insertar -Férmula,
o tecleando a la vez Mayus+F3, estando situados en la celda deseada.

La estructura de una funcion inicia con el nombre de la funcion, un
paréntesis de apertura, los argumentos de la funcion separados por puntos
y coma, y un paréntesis de cierre.

Los argumentos de una funcion pueden ser numeros, texto, valores l0-
gicos como VERDADERO o FALSO, matrices, valores de error como
#N/A o referencias de celda. El argumento debera generar un valor valido
para el mismo. Los argumentos pueden ser constantes, formulas u otras
funciones.

Revisemos las diferentes categorias de funciones que definen las Hojas
de Calculo.

Funciones Financieras:

Existen un total de 55 funciones financieras predeterminadas, que apo-
yan al usuario en los célculos relacionados con valores bursatiles, amorti-
zaciones, préstamos, inversiones, operaciones para calcular la tasa de inte-
rés anual efectiva, y contribuyen en la elaboracién de modelos financieros.

Es probable que sea necesario realizar alguno de estos célculos, por
ejemplo para conocer la cuota de una hipoteca, los intereses a pagar por
un préstamo, etcétera. El grupo de funciones financieras se detalla en la
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tabla que sigue:

FUNCION DESCRIPCION
INTACUM Devuelve el |_ntergs acu_mu_lado de un valor bursatil
con pagos de interés periodicos.
INTACUM.V Devuelve el interés acumulado de un valor bursatil

con pagos de interés al vencimiento.

AMORTIZ.PROGRE

Devuelve la amortizacion de cada periodo contable
mediante el uso de un coeficiente de amortizacion.

AMORTIZ.LIN

Devuelve la amortizacion de cada uno de los periodos
contables.

CUPON.DIAS.L1

Devuelve el nimero de dias desde el principio del
periodo de un cupon hasta la fecha de liquidacion.

CUPON.DIAS

Devuelve el nimero de dias en el periodo de un cupén
que contiene la fecha de liquidacion.

CUPON.DIAS.L2

Devuelve el nimero de dias desde la fecha de liqui-
dacion hasta la fecha del proximo cupon.

CUPON.FECHA.L2

Devuelve la fecha del proximo cupdn después de la
fecha de liquidacion.

CUPON.NUM

Devuelve el nimero de pagos de cupon entre la fecha
de liquidacion y la fecha de vencimiento.

CUPON.FECHA.L1

Devuelve la fecha de cupdn anterior a la fecha de lig-
uidacion.

PAGO.INT.ENTRE

Devuelve el interés acumulado pagado entre dos
periodos.

PAGO.PRINC.ENTRE

Devuelve el capital acumulado pagado de un présta-
mo entre dos periodos.

DB

Devuelve la amortizacion de un activo durante un
periodo especifico a través del método de amor-
tizacion de saldo fijo.

DDB

Devuelve la amortizacion de un activo durante un
periodo especifico a través del método de amor-
tizacion por doble disminucién de saldo u otro mé-
todo que se especifique.

TASA.DESC

Devuelve la tasa de descuento de un valor bursatil.

MONEDA.DEC

Convierte un precio en délar, expresado como frac-
cién, en un precio en ddlares, expresado como nime-
ro decimal.
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Convierte un precio en ddlar, expresado como niime-

MONEDA.FRAC ro decimal, en un precio en dolares, expresado como
una fraccion.
DURACION Devuelve_ la dyracm_r,\ a_mual de un valor bursétil con
pagos de interés periddico.
INT.EFECTIVO Devuelve la tasa de interés anual efectiva.
VF Devuelve el valor futuro de una inversion.
Devuelve el valor futuro de un capital inicial después
VF.PLAN . . S
de aplicar una serie de tasas de interés compuesto.
TASA INT Devuelve la tfas_a de interés para la inversion total de
un valor bursatil.
PAGOINT Devuelve eI, pago de m_tereses de una inversion du-
rante un periodo determinado.
Devuelve la tasa interna de retorno para una serie de
TIR : :
flujos de efectivo.
INT PAGO .DIR Calcula el interés pagado durante un periodo especi-

fico de una inversion.

DURACION.MODIF

Devuelve la duracion de Macauley modificada de un
valor bursatil con un valor nominal supuesto de 100 $.

TIRM

Devuelve la tasa interna de retorno donde se finan-
cian flujos de efectivo positivos y negativos a tasas
diferentes.

TASA.NOMINAL

Devuelve la tasa nominal de interés anual.

NPER

Devuelve el nimero de periodos de una inversion.

VNA

Devuelve el valor neto actual de una inversién en fun-
cion de una serie de flujos periddicos de efectivo y
una tasa de descuento.

PRECIO.PER.IRREGULAR.2

Devuelve el precio por un valor nominal de 100 $ de
un valor bursatil con un Gltimo periodo impar.

RENDTO.PER.IRREGULAR.2

Devuelve el rendimiento de un valor bursatil con un
altimo periodo impar.

Devuelve la cantidad de periodos necesarios para que

P.DURACION . ., :
una inversion alcance un valor especificado.
PAGO Devuelve el pago periddico de una anualidad.
PAGOPRIN Devue'Ive el pago <_1e capital de una inversion durante
un periodo determinado.
Devuelve el precio por un valor nominal de 100 $ de
PRECIO un valor bursatil que paga una tasa de interés periodi-

CO.
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PRECIO.DESCUENTO

Devuelve el precio por un valor nominal de 100 $ de
un valor bursatil con descuento.

PRECIO.VENCIMIENTO

Devuelve el precio por un valor nominal de 100 $ de
un valor bursatil que paga interés a su vencimiento.

VA

Devuelve el valor actual de una inversion.

TASA

Devuelve la tasa de interés por periodo de una anu-
alidad.

CANTIDAD.RECIBIDA

Devuelve la cantidad recibida al vencimiento de un
valor bursatil completamente invertido.

Devuelve una tasa de interés equivalente para el cre-

RRI L . s
cimiento de una inversion.

SLN Deyuelve la amprtizacién por método directo de un
activo en un periodo dado.

SYD Devuelve la amortizacién por suma de digitos de los

afios de un activo durante un periodo especificado.

LETRA.DE.TES.EQV.A.BONO

Devuelve el rendimiento de un bono equivalente a
una letra del Tesoro (de EE. UU.).

LETRA.DE.TES.PRECIO

Devuelve el precio por un valor nominal de 100 $ de
una letra del Tesoro (de EE. UU.).

LETRA.DE.TES.RENDTO

Devuelve el rendimiento de una letra del Tesoro (de
EE. UU.).

Devuelve la amortizacién de un activo durante un

DVS periodo especifico o parcial a través del método de
calculo del saldo en disminucion.

TIR.NO PER Devu.elve la tasa interna Qe retorno para un flujo de
efectivo gue no es necesariamente perlodlco.

VNA.NO.PER Devuelve el Valor.neto actual para un flujo de efectivo
gue no es necesarlamente perlodlco.

RENDTO Devuelve el rendimiento de un valor bursatil que paga

intereses periodicos.

RENDTO.DESC

Devuelve el rendimiento anual de un valor bursatil
con descuento; por ejemplo, una letra del Tesoro (de
EE. UU.)

RENDTO.VENCTO

Devuelve el rendimiento anual de un valor bursatil
que paga intereses al vencimiento.

Funciones Financieras
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Funciones de Texto:

Este tipo de funciones, permiten concatenar cadenas de caracteres, bus-
car subcadenas dentro de una cadena de texto, eliminar espacios en blanco,
transformar textos a mayusculas o minusculas, reemplazar caracteres por
otros, manipular las cadenas de texto para obtener resultados esperados,
etc. La descripcion de cada funcion se encuentran seguidamente:

FUNCION ESCRIPCION

CARACTER Devuelve el caracter especificado por el nimero de codigo a partir
del juego de caracteres establecido en su PC.

CODIGO Devuelve el nimero de cddigo del primer caréacter del texto del
juego de caracteres usados por su PC.

CONCATENAR Une varios elementos de texto en uno solo.

DECIMAL Redondea un nimero al nimero especificado de decimales y
devuelve el resultado como texto con o sin comas.

DERECHA Devuelve el nimero especificado de caracteres del final de una ca-
dena de texto.

ENCONTRAR Devuelve la posicion inicial de una cadena de texto dentro de otra
cadena de texto.

ESPACIOS Quita todos los espacios del texto excepto los espacios individuales
entre palabras.

EXTRAE Devuelve los caracteres del centro de una cadena de texto, dada una
posicion y longitud iniciales.

HALLAR Devuelve el niumero de caracteres en el cual se encuentra un caract-
er en particular o cadena de texto, leyendo de izquierda a derecha.

IGUAL Comprueba si dos cadenas de texto son exactamente iguales y
devuelve VERDADERO o FALSO.

IZQUIERDA Devuelve el nimero especificado de caracteres del principio de una
cadena de texto.

LARGO Devuelve el nimero de caracteres de una cadena de texto.

LIMPIAR Quita todos los caracteres no imprimibles del texto.

MAYUSC Convierte una cadena de texto en letras mayusculas.

MINUSC Convierte todas las letras de una cadena de texto en minusculas.

MONEDA Convierte un numero en texto usando formato de moneda.

NOMPROPIO Convierte una cadena de texto en mayusculas 0 minusculas, segln
corresponda; la primera letra de cada palabra en mayuscula y las
demas letras en minuscula.

REEMPLAZAR Reemplaza parte de una cadena de texto por otra.

275




REPETIR Repite el texto un numero determinado de veces.

SUSTITUIR Reemplaza el texto existente con texto nuevo en una cadena.

T Comprueba si un valor es texto y devuelve el texto si lo es, 0
comillas dobles si no lo es.

TEXTO Convierte un valor en texto, con un formato de nimero especifico.

TEXTOBAHT Convierte un nimero en texto (baht).

UNICAR Devuelve el caracter Unicode al que hace referencia el valor nu-
mérico dado.

UNICODE Devuelve el nimero (punto de cddigo) que corresponde al primer
carécter del texto.

VALOR Convierte un argumento de texto que representa un nimero en un
numero.

VALOR.NUMERO | Convierte texto a nimero de manera independiente a la configura-
cion regional.

Funciones de Texto

Funciones Estadisticas:

Excel ofrece mas de 70 funciones estadisticas predeterminadas, que
calculan todo tipo de indicadores estadisticos. Este grupo de funciones,
permiten al usuario realizar un anélisis estadistico de los datos. Obtener
la covarianza, el promedio, la desviacion estandar, distribucion beta, dis-
tribucion binomial, media geomeétrica, permutaciones, media, entre otras.

FUNCION DESCRIPCION

Devuelve el coeficiente de correlacion de dos
conjuntos de datos.

Devuelve el sesgo de una distribucion: una
COEFICIENTE.ASIMETRIA caracterizacion del grado de asimetria de una
distribucion alrededor de su media.

Devuelve el sesgo de una distribucion basa-
do en una poblacién: una caracterizacion del
grado de asimetria de una distribucion alred-
edor de su media.

Devuelve el cuadrado del coeficiente del mo-
COEFICIENTE.R2 mento de correlacion del producto Pearson de
los puntos dados.

COEF.DE.CORREL

COEFICIENTE.ASIMETRIA.P
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CONTAR

Cuenta el nimero de celdas de un rango que
contienen numeros.

CONTAR.BLANCO

Cuenta el nimero de celdas en blanco dentro
de un rango especificado.

CONTAR.SI

Cuenta las celdas en el rango que coinciden
con la condicion dada.

CONTAR.SI.CONJUNTO

Cuenta el numero de celdas que cumplen un
determinado conjunto de condiciones o crite-
rios.

CONTARA

Cuenta el nimero de celdas no vacias de un
rango.

COVARIANCE.P

Devuelve la covarianza de poblacion, el pro-
medio de los productos de las desviaciones
para cada pareja de puntos de datos en dos
conjuntos de datos.

COVARIANZAM

Devuelve la covarianza, el promedio de los
productos de las desviaciones para cada pare-
ja de puntos de datos en dos conjuntos de da-
tos.

CRECIMIENTO

Devuelve nimeros en una tendencia de cre-
cimiento exponencial coincidente con puntos
de datos conocidos.

CUARTIL.EXC

Devuelve el cuartil de un conjunto de datos
en funcion de los valores del percentil de 0..1,
exclusivo.

CUARTIL.INC

Devuelve el cuartil de un conjunto de datos
en funcion de los valores del percentil de 0..1,
inclusive.

CURTOSIS

Devuelve la curtosis de un conjunto de datos.

DESVEST.M

Calcula la desviacion estandar en funcion de
una muestra (omite los valores logicos y el
texto).

DESVEST.P

Calcula la desviacion estandar en funcion de
la poblacion total proporcionada como argu-
mentos (omite los valores l6gicos y el texto).

DESVESTA

Calcula la desviacion estandar de una mues-
tra, incluyendo valores logicos y texto. Los
valores légicos y el texto con valor FALSO
tienen valor asignado O, los que presentan
valor VERDADERO tienen valor 1.
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DESVESTPA

Calcula la desviacion estandar de la poblacién
total, incluyendo valores logicos y el texto.
Los valores l6gicos y el texto con valor FAL-
SO tienen valor asignado 0, los que presentan
un valor VERDADERO tienen valor 1.

DESVIAZ2

Devuelve la suma de los cuadrados de las
desviaciones de los puntos de datos con re-
specto al promedio de la muestra.

DESVPROM

Devuelve el promedio de las desviaciones ab-
solutas de la media de los puntos de datos.
Los argumentos pueden ser ndmeros, nom-
bres, matrices o referencias que contienen
numeros.

DISTR.BETA.N

Devuelve la funcion de distribucion de proba-
bilidad beta.

DISTR.BINOM.N

Devuelve la probabilidad de una variable
aleatoria discreta siguiendo una distribucién
binomial.

DISTR.BINOM.SERIE

Devuelve la probabilidad de un resultado de
prueba que usa una distribucién binomial.

DISTR.CHICUAD

Devuelve la probabilidad de cola izquierda de
la distribucion chi cuadrado.

DISTR.CHICUAD.CD

Devuelve la probabilidad de cola derecha de
la distribucion chi cuadrado.

DISTR.EXP.N Devuelve la distribucion exponencial.
Devuelve la distribucién (de cola derecha) de
DISTR.F.CD probabilidad F (grado de diversidad) para dos
conjuntos de datos.
Devuelve la distribucion (de cola izquierda)
DISTR.F.N de probabilidad F (grado de diversidad) para

dos conjuntos de datos.

DISTR.GAMMA.N

Devuelve la distribucion gamma.

DISTR.HIPERGEOM.N

Devuelve la distribucién hipergeométrica.

DISTR.LOGNORM

Devuelve la distribucién logaritmico-normal
de x, donde In(x) se distribuye normalmente
con los parametros de media y desv_estandar.

DISTR.NORM.ESTAND.N

Devuelve la distribucién normal estandar
(tiene una medida de cero y una desviacion
estandar de uno).
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Devuelve la distribucion normal para la me-

DISTR.NORM.N dia y la desviacion estandar especificadas.

DISTR.T.2C Devuelve la distribucion t de Student de dos
colas.

DISTR.T.CD Devuelve la distribucion t de Student de cola
derecha.

DISTRTN Devuelve la distribucion t de Student de cola

izquierda.

DISTR.WEIBULL

Devuelve la probabilidad de una variable ale-
atoria siguiendo una distribucion de Weibull.

ERROR.TIPICO.XY

Devuelve el error tipico del valor de Y pre-
visto para cada X de la regresion.

ESTIMACION.LINEAL

Devuelve estadisticas que describen una ten-
dencia lineal que coindice con puntos de datos
conocidos, mediante una linea recta usando el
método de los minimos cuadrados.

ESTIMACION.LOGARITMICA

Devuelve estadisticas que describen una cur-
va exponencial, coincidente con puntos de
datos conocidos.

Devuelve el valor de la funcién de densidad

Fl para una distribucion normal estandar.
FISHER Devuelve la transformacion Fisher o coefici-
ente Z.
Calculala frecuencia con la que ocurre un val-
FRECUENCIA or dentro de un rango de valores y devuelve
una matriz vertical de nimeros.
GAMMA Devuelve los valores de la funcién gamma.
GAMMA LN Devuelve el logaritmo natural de la funcion

gamma, G(x).

GAMMA.LN.EXACTO

Devuelve el logaritmo natural de la funcion
gamma, G(x).

GAUSS

Devuelve un 0.5 menos que la distribucion
acumulativa normal estandar.

INTERSECCION.EJE

Calcula el punto en el cual una linea inter-
sectara el eje Y usando una linea de re-
gresion optimizada trazada a traves de los
valores conocidos de X e Y.

INTERVALO.CONFIANZA.NORM

Devuelve el intervalo de confianza para una
media de poblacion con una distribucién nor-
mal.
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INTERVALO.CONFIANZA.T

Devuelve el intervalo de confianza para una
media de poblacién con una distribucion de
T de Student.

Devuelve el inverso de la funcién de densi-

INV.BETA.N dad de probabilidad beta acumulativa (DIS-
TR.BETA.N).
Devuelve el menor valor cuya distribucion

INV.BINOM binomial acumulativa es mayor o igual que
un valor de criterio.

INV.CHICUAD Devuelve el inverso de la probabilidad de cola

izquierda de la distribucién chi cuadrado.

INV.CHICUAD.CD

Devuelve el inverso de la probabilidad de
cola derecha de la distribucion chi cuadrado.

INV.F

Devuelve el inverso de la distribucion de
probabilidad F (de cola izquierda): si p =
DISTR.F(X,...), entonces INV.F(p,...) = X.

INV.F.CD

Devuelve el inverso de la distribucion
de probabilidad F (cola derecha): si p =
DISTR.F.CD(X,...),entonces INV.F.CD(p,...)
=X.

INV.GAMMA

Devuelve el inverso de la distribucion gamma
acumulativa: sip=DISTR.GAMMA.N(X,...),
entonces INV.GAMMA(p,...) = X.

INV.LOGNORM

Devuelve el inverso de la distribucion logarit-
mico-normal de X, donde In(x) se distribuye
de forma normal con los pardmetros Media y
desv_estandar.

INV.NORM

Devuelve el inverso de la distribucion acu-
mulativa normal para la media y desviacion
estandar especificadas.

INV.NORM.ESTAND

Devuelve el inverso de la distribucion normal
estandar acumulativa. Tiene una media de
cero y una desviacion estandar de uno.

INV.T

Devuelve el inverso de cola izquierda de la
distribucion t de Student.

INV.T.2C

Devuelve el inverso de dos colas de la distri-
bucion t de Student.
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JERARQUIA.EQV

Devuelve la jerarquia de un numero dentro de
una lista de nimeros: su tamafo en relacion
con otros valores de la lista; si mas de un
valor tiene la misma jerarquia, se devuelve la
jerarquia superior de ese conjunto de valores.

JERARQUIA.MEDIA

Devuelve la jerarquia de un numero dentro de
una lista de niameros: su tamafio en relacion
con otros valores de la lista; si mas de un
valor tiene la misma jerarquia, se devuelve el
promedio de la jerarquia.

K.ESIMO.MAYOR

Devuelve el valor k-ésimo mayor de un con-
junto de datos. Por ejemplo, el trigésimo
numero mas grande.

K.ESIMO.MENOR

Devuelve el valor k-ésimo menor de un con-
junto de datos. Por ejemplo, el trigésimo
ndmero menor.

MAX

Devuelve el valor médximo de una lista de va-
lores. Omite los valores logicos y texto.

MAXA

Devuelve el valor maximo de un conjunto de
valores. Incluye valores logicos y texto.

MEDIA.ACOTADA

Devuelve la media de la porcion interior de
un conjunto de valores de datos.

Devuelve la media armonica de un conjunto

MEDIA.ARMO de nameros positivos: el reciproco de la me-

dia aritmética de los reciprocos.
MEDIA.GEOM Devuelve la media gepr_netnca de una matriz

0 rango de datos numéricos positivos.
MEDIANA Devuel_ve la med]ana 0 el nimero central de

un conjunto de nimeros.

Devuelve el valor minimo de una lista de va-
MIN : .

lores. Omite los valores logicos y texto.

Devuelve el valor minimo de una lista de va-
MINA -

lores. Incluye valores logicos y texto.
MODA.UNO Devuelve eI. valor mas frecuente o repetitivo

de una matriz o rango de datos.

Devuelve una matriz vertical de los va-

lores mas frecuentes o repetitivos de una
MODA.VARIOS matriz o rango de datos. Para una matriz

horizontal, use =TRANSPONER(MODA.
VARIOS(numerol,nimero2,...)).
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NEGBINOM.DIST

Devuelve la distribucion binomial negativa,
la probabilidad de encontrar num_fraca-
S0s antes que num_éxito, con probabilidad
probabilidad_s de éxito.

NORMALIZACION

Devuelve un valor normalizado de una distri-
bucidn caracterizada por una media y desvi-
acion estandar.

PEARSON

Devuelve el coeficiente de correlacion pro-
ducto o momento r de Pearson, .

PENDIENTE

Devuelve la pendiente de una linea de re-
gresion lineal de los puntos dados.

PERCENTIL.EXC

Devuelve el percentil k-ésimo de los valores
de un rango, donde k esta en el rango 0..1,
exclusivo.

PERCENTIL.INC

Devuelve el percentil k-ésimo de los valores
de un rango, donde k esta en el rango 0..1,
inclusive.

PERMUTACIONES

Devuelve el nimero de permutaciones para
un ndmero determinado de objetos que pu-
eden ser seleccionados de los objetos totales.

PERMUTACIONES.A

Devuelve la cantidad de permutaciones de
una cantidad determinada de objetos (con
repeticiones) que pueden seleccionarse del
total de objetos.

POISSON.DIST

Devuelve la distribucién de Poisson.

PROBABILIDAD

Devuelve la probabilidad de que los valores
de un rango se encuentren entre dos limites o
sean iguales a un limite inferior.

Devuelve el promedio (media aritmética)
de los argumentos, los cuales pueden ser

PROMEDIO . : .
nameros, nombres, matrices o referencias que
contengan nimeros.

Busca el promedio (media aritmética) de las

PROMEDIO.SI celdas que cumplen un determinado criterio o

condicion.

PROMEDIO.SI.CONJUNTO

Busca el promedio (media aritmética) de las
celdas que cumplen un determinado conjunto
de condiciones o criterios.

282




PROMEDIOA

Devuelve el promedio (media aritmética) de
los argumentos; 0 evalla el texto como FAL-
SO; 1 como VERDADERO. Los argumentos
pueden ser numeros, nombres, matrices o ref-
erencias.

PRONOSTICO.ETS

Devuelve el valor previsto para una fecha ob-
jetivo usando el método de suavizado expo-
nencial.

PRONOSTICO.ETS.CONFINT

Devuelve un intervalo de confianza para el
valor previsto en la fecha objetivo especifica-

da.

PRONOSTICO.ETS.ESTACIONALIDAD

Devuelve la longitud del patrén repetitivo
que Microsoft Excel detecta para la serie de
tiempo especificada.

PRONOSTICO.ETS.STAT

Devuelve la estadistica requerida de la pre-
vision.

PRONOSTICO.LINEAL

Calcula o predice un valor futuro en una ten-
dencia lineal usando valores existentes.

PRUEBA.CHICUAD

Devuelve la prueba de independencia: el
valor de distribucién chi cuadrado para la es-
tadistica y los grados adecuados de libertad.

PRUEBA.F.N

Devuelve el resultado de una prueba F, la
probabilidad de dos colas de que las varian-
zas en Matrizl y Matriz2 no sean significati-
vamente diferentes.

PRUEBA.FISHER.INV

Devuelve la funcion inversa de la trans-
formacion Fisher o coeficiente Z: si y =
FISHER(x), entonces la PRUEBA.FISHER.
INV(Y) = x.

PRUEBA.T.N

Devuelve la probabilidad asociada con la
prueba t de Student.

PRUEBA.Z.N

Devuelve el valor P de una cola de una prueba
Z.

RANGO.PERCENTIL.EXC

Devuelve la jerarquia de un valor en un con-
junto de datos como un porcentaje (0..1, ex-
clusivo) del conjunto de datos.

RANGO.PERCENTIL.INC

Devuelve la jerarquia de un valor en un con-
junto de datos como un porcentaje (0..1, in-
clusive) del conjunto de datos.
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TENDENCIA

Devuelve nimeros en una tendencia lineal
que coincide con puntos de datos conocidos,
usando el método de los minimos cuadrados.

VAR.P

Calcula la varianza en funcion de la poblacién
total (omite los valores l6gicos y el texto).

VAR.S

Calcula la varianza en funcion de una muestra
(omite los valores légicos y el texto).

VARA

Calcula la varianza de una muestra, incluyen-
do valores légicos y texto. Los valores 10gi-
cos y el texto con valor FALSO tienen valor
asignado 0, los de valor l6gico VERDADE-
RO tienen valor 1.

VARPA

Calcula la varianza de la poblacién total, in-
cluyendo valores l6gicos y texto. Los valores
I6gicos y el texto con valor FALSO tienen
valor asignado 0, los de valor légico VER-
DADERQO tienen valor 1.

Funciones Estadisticas

Funciones Logicas:

En ciertos casos la informacion que deseamos mostrar en una hoja de
calculo puede depender de los valores contenidos en sus celdas. Excel
ofrece al usuario funciones que operan con valores 10gicos.

Las funciones légicas en Excel son aquellas que permiten utilizar una
0 varias condiciones para mostrar diferentes resultados. Estan desarrolla-
das para evaluar si un resultado es falso o verdadero. El conjunto de fun-
ciones dentro de esta categoria colaboran en la toma decisiones en base al
resultado que devuelven y se describen en la siguiente tabla:

FUNCION DESCRIPCION
FALSO Devuelve el valor légico FALSO.
NO Cambia FALSO por VERDADERO y VERDADERO por FALSO.

@)

Comprueba si alguno de los argumentos es VERDADERO vy
devuelve VERDADERO o FALSO. Devuelve FALSO si todos los
argumentos son FALSO.
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Comprueba si se cumple una condicion y devuelve un valor si se
evalla como VERDADERO y otro valor si se evalia como FALSO.

SI.LERROR Devuelve un valor si la expresion es un error y otro valor si no lo es.
Devuleve el valor que especificas, si la expresion se convierte en

Sl

SIND &N/A. De lo contrario, devuelve el resultado de la expresion.

VERDADERO Devuelve el valor l6gico VERDADERO.

X0 Devuelve una “Exclusive Or” logica de todos los argumentos.
Comprueba si todos los argumentos son VERDADEROS y devuelve

Y VERDADERO 0 FALSO. Devuelve FALSO si alguno de los argu-
mentos es FALSO.

Funciones Ldgicas

Graficos Dinamicos

Algunas veces se complica tener una nocion de la situacion cuando los
datos sin procesar no se han resumido. El primer impulso puede ser crear
una tabla dinamica, pero no para todas las personas ver los niUmeros en
una tabla es lo mas intuitivo. Los graficos dindmicos son una forma exce-
lente de agregar visualizaciones de datos a los datos.

A B G

1 MES CATEGORIA CANTIDAD
Z |Enero Transporte 74,00 €
3 |Enero Compra 235,00 €
4 |Enero Hogar 175,00 €
5 Enero Entretenimiento 100,00 €
(= .! Febrero Transporte 115,00 €
7 |Febrero Compra 240,00 €
& Febrero Hogar 225,00 €
9 | Febrero Entretenimiento 125,00 €
10 |marzo Transporte 90,00 €
11 |Marzo Compra 260,00 €
12 marzo Hogar 200,00 €
12 |Marzo Entretenimiento 120,00 €
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TIC Y SISTEMAS INTELIGENTES HERRAMIENTAS
PARA LA EDUCACION SUPERIOR

Gastos del hogar por mes

300€
250 €
200€
150 €
100€

- Hl= REAN HRAn

0€ |

Enero Febrero Marzo
® Entretenimiento W Compra ® Hogar ® Transporte

(https://support.office.com/es-es/article/Crear-un-gr%C3%A1fico-
din%C3%A1mico-C1B1E057-6990-4C38-B52B-8255538 E7B1C#Office
Version=Windows)

Crear un grafico dinamico

1. Seleccione una celda en la tabla.
2. Seleccione Insertar > grafico dinamico .
3. Seleccione Aceptar.

Crear un grafico a partir de una tabla dinamica

1. Seleccione una celda en la tabla.

2. Seleccione Herramientas de tabla dinamica > analizar > grafico dinamico
3. Seleccione un grafico

4. Seleccione Aceptar
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Tablas Dinamicas:

Una tabla dindmica es el resumen de un conjunto de datos, atendiendo
a varios criterios de agrupacion, se representa como una tabla de doble
entrada que facilita la interpretacion de los datos. Es dinamica porque
permite ir obteniendo diferentes totales, filtrando datos, cambiando la pre-
sentacion de los mismos.

Una tabla dinamica es una herramienta avanzada para calcular, resumir
y analizar datos que le permite ver comparaciones, patrones y tendencias
en ellos. Estas tablas reciben su nombre por su capacidad de cambiar di-
namicamente la informacion agrupada con tan solo rotar las columnas o
filas de la tabla.

Como crear una tabla dinamica a partir de unos datos que ya tenemos.

Teniendo una tabla existente, hacer clic sobre cualquier celda de la tabla
de datos que se desea considerar en la nueva tabla dinamica. Por ejemplo,
una tabla de datos que contiene informacion sobre las ventas de la com-
pafiia, con una columna para productos de la empresa, la ciudad donde
se ofrece y las ventas correspondientes para cada ciudad, como la que se
presenta a continuacion:
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TIC Y SISTEMAS INTELIGENTES HERRAMIENTAS
PARA LA EDUCACION SUPERIOR

(A& ] =
1 _ Producto Pais
2 |xBOX 360 lcmnmms
3 XBOX 360 Colombia
4 XBOX 360 Espaiia
5 XBOX 360 Espafia
& XBOX 360 México
7 XBOX 260 Mexico
8 XBOX 360 Mexico
9 |PlayStation 3 Colombia
10 | PlayStation 3 Colombia
11 |PlayStation 3  Espafia
12 |PlayStation 3 Espafia
13 Playstation 3 México
14 Flaystation 3 México
15 Playstation 3 México
16 | Wii Colombia
AT Wi Colombia
18 Wil Espafia
19 Wi Espafia
20 | Wil Mexico
21 [Wii MEXIco
22 | Wii México

C
Estado

Antiogquia
Distrito Capital
Catalufia
madrid
Distrito Federal
Jalisco
Nuevo Leon
Antioguia
Distrito Capital
Catalufia
madrid
Distrito Federal
Jalisco
Muevo Ledn
Antioguia
Distrito Capital
Catalufia
Madrid
Distrito Federal
lalisco
MNuevo Ledn

D

Ciudad
Medellin
Bogota
Barcelona
mMadrid
México
Guadalajara
Monterrey
Medellin
Bogota
Barcelona
Madrid
México
Guadalajara
Monterrey
Medellin
Bogota
Barcelona
Madrid
Meéxico
Guadalajara
Monterrey

RVt T T T ¥ T G P ¥ S Vi VS T ¥ R R R e T AR T ¥

E
Ventas
1,081.00
1.250.00
2,027.00
1.771.00
1,708.00
2,365.00
2.251.00
1,793.00
2.195.00
2,102.00
2,500.00
1.499.00
1.571.00
2,119.00
1,960.00
2,063.00
1,539.00
1,241.00
2,078.00
1.300.00
1.205.00

Posteriormente, se selecciona el comando Tabla dinamica que se en-
cuentra dentro del menu Tablas de la ficha Insertar.

Inicio

Archivo Insertar Dizeno d= pagl
2 B & mE Y
Tabla Tabla Imagen Imagenes Formas

dinamica * predisenadas -
Tablaz Hustraciomnes

Se presentara el cuadro de didlogo Crear tabla dindmica. De ser ne-
cesario puede ajustarse el rango de datos que se considerara en la tabla
dinamica.
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@ Selecoone una tabla o rango
Tablaorango:  IEERIENIREEFE

| Utilice una fuente de datos externa

Nombre de conexidn:
Elja donde desea colocar el informe de tabla dinamica
@ Nueva hoja de ciculo

Desde este mismo cuadro de dialogo se puede seleccionar si se desea
colocar la tabla dindmica en una nueva hoja de Excel o en una ya existente.
Haz clic en el botdn Aceptar y se creara la nueva tabla dindmica.

[P T —— = =

Py ._,'

-
-l

i Peretaa et L ol b

ot e e . —

- aris e gerropmy e eivis Enae—s

Farar cwarew - mrgee (e my e ad notu—m
[ 0 =Y

Fam
Foimm

1

Fara gondEra wnandocarae, wlipe oo
el - 1a inia de campon oa s
Rabis dindmice

& & B ploed [t 1] e T}

Excel agregara en la parte izquierda del libro la tabla dindmica y en la
parte derecha la lista de campos. Esta lista de campos esta dividida en dos
secciones, primero la lista de todos los campos de los cuales podremos
elegir y por debajo una zona a donde arrastraremos los campos que daran
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forma al reporte ya sea como columna, fila, valor o como un filtro.

Para completar la tabla dinamica debemos arrastrar los campos al area
correspondiente. Siguiendo el ejemplo, colocaré como columna el campo
Producto y como fila al campo Ciudad. Finalmente como valores colocaré
el campo Ventas.

Lista de compos de tabla dindmica - X

Selecconar campos para agregar al informe: [::L,
[V Producto
Pais
" Estado
[ Ciusdad
+ Wentas

Arrastrar campos enltre las Areas siguienies:

W Fitro de informe i Etigustas de columna
Producto -
£ Etquetas de fila ¥ Walores
Ciucaa o Saima g e e -
| Aplazar actualizacion del dsefio

De manera predeterminada Excel aplica la funcion SUMA a los valores
y la tabla dindmica que resulta después de hacer esta configuracién es la
siguiente:
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Suma de Vientas  Etiquetas de columna ~

Etiquetas de fila ~ PlayStation 3 Wii  XBOX 360 Total general
Meaxico 1499 2078 1708 5285
Barcelona 2102 1539 2027 5663
Bogota 2199 2063 1250 5512
Guadalajara 1571 1300 2365 5236
Madrid 2500 1241 1771 5312
Medellin 1793 1960 1081 4334
Monterrey 2119 1308 2251 5679
Total general 13783 11490 12453 371726

Seguidamente se revisara lo correspondiente a las macros de excel.
Macros:

En esta seccion se aprendera qué son las Macros, en qué nos pueden
ayudar y como crear macros automaticamente.

Cuando se tienen tareas de Microsoft Excel que realizan de manera
reiterada, se pueden utilizar las macros para automatizarlas. Una macro es
una accién o un conjunto de acciones que se puede ejecutar todas las veces
que desee.

Una macro es una secuencia de comandos guardada o pulsaciones de
tecla, almacenados para un uso posterior. Un ejemplo de una macro simple
es aquella que “escribe” su direccidn. Las macros son muy Utiles para re-
petir la misma tarea una y otra vez. Con las macros lo que se pretende es
automatizar varias tareas y fusionarlas en una sola, afiadiendo por ejemplo
un botdn en nuestro libro que al pulsar sobre él realice todas esas tareas.

La forma mas facil e intuitiva de crear macros es crearlas mediante
el grabador de macros del que dispone Excel. Este grabador de macros
te permite grabar las acciones deseadas que posteriormente las traduce a
instrucciones en VBA, las cuales podemos modificar posteriormente si
tenemos conocimientos de programacion.
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Existen dos opciones para crear macros en Excel. La mas mas facil e
intuitiva es utilizar la grabadora de Macros la cual nos permite “grabar”
las acciones que tomemos en la aplicacion y las convierte en codigo VBA,
las cuales podemos modificar posteriormente si tenemos conocimientos de
programacion. La desventaja de este método es que no siempre el cédigo
esta optimizado y puede incluir lineas de cddigo innecesarias.

El segundo método para crear macros en Excel es utilizar el Editor de
Visual Basic el cual nos permite introducir el cédigo de manera manual.
La desventaja de este método es que es necesario tener un conocimiento
avanzado de Excel para obtener el mayor provecho posible. La ventaja es
que tendremos acceso ilimitado a toda la funcionalidad de Excel a traves
del codigo VBA. Revisaremos el primer método.

Grabar una macro

Para grabar una macro debemos acceder a la pestafia Vista y despliega
el submenu Macros, dentro de este submenu se debe seleccionar la opcidn
Grabar macro

Cuando se crea una macro, se graban los clics del mouse y las pulsa-
ciones de las teclas. Después de crear una macro, puede modificarla para
realizar cambios menores en su funcionamiento.

Al grabar una macro, la grabadora de macros graba todos los pasos
en codigo de Visual Basic para Aplicaciones (VBA). Estos pasos pueden
incluir acciones como escribir texto o nimeros, hacer clic en celdas o co-
mandos de la cinta o de los menus, dar formato a celdas, filas o columnas,
o incluso importar datos desde un origen externo, como Microsoft Access.
Visual Basic Application (VBA) es un subconjunto del potente lenguaje
de programacion de Visual Basic y se incluye con la mayoria de las apli-
caciones de Office.
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L':%
==
'‘Macros!

-

?- Ver macros...

¥] Grabar macro... %
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Es importante saber que, al grabar una macro, la grabadora de macros
captura casi todos los movimientos que haga. Asi, si comete un error en
la secuencia (por ejemplo, haciendo clic en un boton en el que no queria
hacer clic), la grabadora de macros lo grabara. La solucion pasa por volver
a grabar toda la secuencia o modificar el codigo de VBA.

Al seleccionar la opcion Grabar macro, lo primero que vemos es el
cuadro de dialogo Grabar macro donde se asigna un nombre a la macro.
Podemos asignarle un Método abreviado: mediante la combinacion de las
tecla CTRL + "una tecla del teclado" siempre que no utilice ya Excel.

En Guardar macro en: podemos seleccionar guardar la macro en el libro
activo, en el libro de macros personal o en otro libro.

En Descripcion: podemos describir cual es el cometido de la macro o
cualquier otro dato que creamos conveniente.

Para comenzar la grabacion de la macro pulsamos el botdn Aceptar y a
continuacion, si nos fijamos en la barra de estado, encontraremos este
botdn en la barra de estado donde tenemos la opcion de detener la gra-
bacion.
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MNombre de la macro:

Macro1

Méetodo abreviado:
CTRL+

Guardar macro en:

Este libro E

Descripdon:

[Acepﬁr 1[@0&*&\

A partir de entonces debemos realizar las acciones que gueramos gra-
bar, es conveniente no seleccionar ninguna celda a partir de la grabacion,
ya que si seleccionamos alguna celda posteriormente, cuando ejecutemos
la macro, la seleccion nos puede ocasionar problemas de celdas fuera de
rango. Una vez concluidas las acciones que queremos grabar, presionamos
sobre el boton Detener de la barra de estado, o accediendo al menu de Ma-
cros y haciendo clic en Detener la grabacion.

Ejecutar una macro

Una vez creada la macro, podremos ejecutarla las veces que sea necesa-
rio. Antes de dar la orden de ejecucion de la macro, dependiendo del tipo
de macro que sea, sera necesario seleccionar o no las celdas que queramos
queden afectadas por las acciones de la macro. Por ejemplo si hemos crea-
do una macro que automaticamente da formato a las celdas seleccionadas,
tendremos que seleccionar las celdas previamente antes de ejecutar la ma-
cro.
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i

Para ejecutar la macro debemos acceder al mend Ver Macros, que se
encuentra en el mend Macros de la pestafia Vista, y nos aparece el cuadro
de dialogo Macro.

Debemos seleccionar la macro deseada y pulsar sobre el botdn Ejecutar.
Se cerrara el cuadro y se ejecutara la macro.

En cuanto al resto de botones:

Cancelar: Cierra el cuadro de dialogo sin realizar ninguna accion.

Paso a paso: Ejecuta la macro instruccion por instruccion abriendo el
editor de programacion de Visual Basic.

Modificar: Abre el editor de programacion de Visual Basic para modifi-
car el codigo de la macro.

Eliminar: Borra la macro.

Opciones: Abre otro cuadro de didlogo donde podemos modificar la
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tecla de método abreviado(combinacion de teclas que provoca la ejecu-
cion de la macro sin necesidad de utilizar el menu) y la descripcion de
la macro.

Un detalle importante a tener en cuenta es que, al ejecutar una macro,
no sera posible deshacer la accién desde la funcién deshacer comin que
incorpora la herramienta, por lo que es interesante estar seguro al ejecutar
macros que vayan a realizar cambios importantes.

Ejercicio Macros
Segun los visto anteriormente;

1. Ejecuta la orden, Grabar nueva macro.

2. Asigna un nombre que permita inferir lo que hace la macro.

3. Observa que, cuando pulsas ENTER, en la barra de estado aparece
la palabra “Grabando”; ademas, aparece una barra de herramientas flo-
tante con un boton que sirve para finalizar la grabacion de la macro.
Selecciona la celda Al e introduce en ella el texto Empresa Ejemplar
Introduce en A2 el texto C/Mayor 25 2°.

Introduce en A3 el texto 12001 — Mérida.

Selecciona la celda Al y aplicale tamafio de letra 14 y negrita.
Pulsa el boton de finalizar grabacion.

N WA

En este punto ya se tiene la macro grabado. Para verificar qué ha graba-
do Excel, ejecuta la macro tal como se reviso anteriormente.
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Pestafa de Datos - Herramientas de Datos
Acceso a Base de Datos

Una base datos es un conjunto de datos que ha sido organizado bajo
un mismo contexto y cuya informacién esta almacenada y lista para ser
utilizada en cualquier momento. Las bases de datos pueden almacenar in-
formacion sobre personas, productos, ventas o cualquier otra cosa.

Excel dispone 12 funciones estandar que se utilizan para gestionar la
informacidn que contienen las tablas de las bases de datos Excel. Las fun-
ciones de base de datos en Excel facilitan el trabajo con informacion que
se encuentra en un rango de celdas donde la primera fila tiene los titulos de
cada columna. Se pueden crear "bases de datos" sencillas, donde las filas
de las hojas de calculo se convierten en los registros, y las columnas en
los campos de nuestras tablas. Estas funciones nos permiten contar, sumar,
multiplicar los valores de una columna que cumplen con los criterios espe-
cificados e inclusive podremos extraer un registro que cumpla con ciertas
condiciones.

Estas funciones utilizan tres argumentos:

el primero indica el rango de celdas donde esta almacenada la base
de datos;

» el segundo el nombre del campo sobre el cual deseamos realizar las
operaciones seleccionadas y en;

» el tercero se permiten establecer criterios de filtrado de datos.

El grupo de funciones calcula valores como el promedio, conteo de

valores numéricos, conteo de valores distintos de "celda vacia", maximo,
minimo, etc, segun se muestra en la siguiente tabla:
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FUNCION

DESCRIPCION

BDCONTAR

Cuenta las celdas que contienen nimeros en
el campo (columna) de registros de la base
de datos que cumplen las condiciones espe-
cificadas.

BDCONTARA

Cuenta el nimero de celdas que no estan en
blanco en el campo (columna) de los reg-
istros de la base de datos que cumplen las
condiciones especificadas.

BDDESVEST

Calcula la desviacion estandar basandose en
una muestra de las entradas seleccionadas de
una base de datos.

BDDESVESTP

Calcula la desviacion estandar basandose en
la poblacion total de las entradas selecciona-
das de una base de datos.

BDEXTRAER

Extrae de una base de datos un nico registro
que coincide con las condiciones especifica-
das.

BDMAX

Devuelve el nimero maximo en el campo
(columna) de registros de la base de datos
gue coinciden con las condiciones espe-
cificadas.

BDMIN

Devuelve el namero menor del campo (co-
lumna) de registros de la base de datos que
coincide con las condiciones especificadas.

BDPRODUCTO

Multiplica los valores del campo (columna)
de registros en la base de datos que coinci-
den con las condiciones especificadas.

BDPROMEDIO

Obtiene el promedio de los valores de una
columna, lista o base de datos que cumplen
las condiciones especificadas.

BDSUMA

Suma los numeros en el campo (columna) de
los registros que coinciden con las condicio-
nes especificadas.

BDVAR

Calcula la varianza basandose en una mues-
tra de las entradas seleccionadas de una base
de datos.

BDVARP

Calcula la varianza basandose en la po-
blaciéon total de las entradas seleccionadas
de una base de datos.
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https://exceltotal.com/funciones/base-de-
datos/

Funciones de Base de Datos

Programacion de Macros:

En secciones anteriores vimos que Excel utiliza el lenguaje VBA
para representar las macros que los usuarios crean mediante 6rdenes del
teclado y el raton.

Las macros apoyan en la creacion de funciones personalizadas para
realizar tareas que no pueden hacerse con las funciones predeterminadas.
Programar tus propias macros, permite crear aplicaciones profesionales a
la medida de tus necesidades.

Excel y VBA se comunican mediante una serie de ordenes especiales
que los objetos de Excel ofrecen al lenguaje para ser tratados por éste. El
conjunto de ordenes recibe el nombre de biblioteca o libreria de objetos.
Aungue VBA esté integrado dentro de Excel es un lenguaje de programa-
cion completamente independiente, y por tanto todo aquello que aprenda-
mos ahora utilizdndolo con Excel nos puede servir para después realizar
todo tipo de aplicaciones en Visual Basic.

Creacion de Tableros Electrénicos Dinamicos (Dashboard):

Conocidos en inglés como Dashboard, son una pantalla donde se ex-
pone informacion de valor para el negocio. Este se construye a traves de
la manipulacién, transformacion y anélisis de datos, de tal forma que en
esa pantalla se exponga la representacion grafica o visual de un Indicador
Clave para tu Negocio o KPI (key performance indicator). Donde un KPI,
es un numero cuyo valor esté correlacionado con el nivel de cumplimiento
de cierta intencion criticas de la organizacion.
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Existe una gran cantidad de software que apoyan la toma de decisiones
con los Dashboard, siendo estos Utiles para gerentes de empresas que re-
quieren analizar grandes volumenes de informacion. Sin embargo existe
la posibilidad de crearlos desde herramientas como Excel, tal como se
presenta en las proximas lineas.

Antes de elaborar el tablero debes tenerse en cuenta lo siguiente:

» La informacion que puede obtenerse.
e La informacion que se desea obtener.

Lo recomendable es preparar esta informacion con la colaboracion de
todos los miembros del equipo, con la finalidad de determinar necesidades
concretas y obtener una herramienta de utilidad para todos.

Adicionalmente debe realizarse el ajuste del formato de los datos, ya
que la informacion puede estar almacenada en una columna que detalle
la ciudad como Mérida y Merida, para los cuales se obtendrian resultados
diferentes, también ocurre con el formato de las fechas

Si el tablero se ajusta a estos requerimientos, el resultado serd un dis-
positivo dinamico que puede reflejar el estado general de la compaiiia.
Existen distintos enfoques:

 Integral: agrupa la informacion mas relevante dentro de la perspec-
tiva general, destinado a los altos directivos/ejecutivos.

 Estratégico: brinda informacion interna y externa respecto del po-
sicionamiento en un largo plazo.

» Directivo: monitorea a la empresa en su conjunto, y también di-
ferentes areas clave para visualizar los resultados internos a corto
plazo.

» Operativo: permite el seguimiento del estado de situacién de un
sector o proceso, para tomar medidas correctivas.
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Por ejemplo si se analiza las ventas en diferentes sucursales de una
empresa de produccion de Electrodomeésticos, el analisis de la estructura
del dashboard puede resultar en:

 Se requiere conocer las ventas por ciudad.

» Mejor si se conoce las ventas por ciudad por sucursal.

 Evaluar la conveniencia de observar correlacion entre ventas y ciudad.
» Evolucion de las ventas a través del tiempo.

Teniendo unificado el formato de los datos que proveen la informacion,
el siguiente paso sera la creacion de las tablas dinamicas que alimentaran
el tablero de control.

Cargar los datos en pestafias independientes y de forma organizada,
nombrando cada pestafia de acuerdo a su contenido. Esto permitira hacer
enlaces desde las tablas de los indicadores para realizar los calculos de las
formulas sin distorsionar la data.

Generar una pestafia para cada indicador a medir, donde se puede dise-
far una tabla que contenga los campos: Periodo, Meta, Real, Desempeiio
y Tendencia.

El primero obedece al periodo medido (semana, mes, afo), el segundo
la meta para el periodo, el tercero a desempefio ejecutado real en periodo
y los dos ultimos a color del seméforo y si su tendencia es positiva o ne-
gativa. Se recomienda generar una grafica con los datos, con el fin que el
usuario pueda analizar el comportamiento a simple vista.

Disefiar en una pestaiia la matriz del tablero de control, la cual es una
tabla que permite listar todos los objetivos e indicadores, con el fin de
generar una vista resumen de todo el plan estratégico con su respectivo
comportamiento.

Desarrollar la vista del mapa estratégico, se recomienda que esta sea la
vista inicial del tablero de control, es decir, que al abrir el archivo de Excel
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esta pestafia sea la primera que ve el usuario, ya que el mapa estratégico
cumple la finalidad de comunicar la estrategia de una forma sencilla. Asi
mismo, cada objetivo estratégico debe contener el color del seméaforo en el
cual se encuentra su comportamiento.

Con el fin de facilitar la navegacion para el usuario por el tablero de
control, se recomienda usar botones de hipervinculos, los cuales se pue-
den realizar con formas de rectangulos o imagenes, asignando con el clic
derecho un hipervinculo a otra pestafia del archivo

Se tomara como referencia las siguientes ventas por productos de una
tienda de electrodomesticos.

PRODUCTO IMPORTE VENTAS
Batidoras 200

Lavadoras 500

Secadores 300

Televisiones 1000

Escribe los datos en las columnas Ay B de la hoja llamada Datos.

e Acontinuacidn selecciona los datos y haz clic en la pestafia Insertar
y luego dentro del grupo de trabajo Graficos en Columnas y elige
Columnas en 3-D.

» Aparece el grafico en la hoja en la que estas y ahora lo vas a Cortar y
Pegar en la hoja llamada Panel de control, concretamente en la celda
A2.
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» Analogamente escribe en la hoja Datos los relacionados con los
gastos empresariales:

GASTOS IMPORTES
Compras 800
Salarios S00
Alguiler 300
Comunicaciones 100

Selecciona, crea el grafico, corta y pega al igual que hiciste en el paso 4
anterior, en este caso elige por ejemplo un grafico de torta o circular.

* Finalmente, para reflejar el beneficio o perdida en el periodo, para
ello se toma la suma de los anteriores importes de manera que la
suma de ventas es 2.000 y la de gastos es 1.750.

» Escribe en las celdas de la hoja Datos

PYG Beneficio

Ingresos 2000

Gastos 1750
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Practicas de la Unidad:

sksksksk **++_|__|_+>!<>k sksksk *+_|__|_+_|_* skskook **_|_++_|_+>l<>k* ***+_|__|_+_|_>k skskok **_|__|_+_|__|_
******+++_|_+******+

* FElabora una hoja excel con 5 columnas (Modelo, Marca, Afio,
Capacidad de pasajeros, Ubicacion) y 20 filas como minimo y crea
una tabla dinamica.

* Con latabla dinamica elaborada, crea un filtro, posteriormente rea-
liza la grafica

******+++_|_+** skskosk >1<_|__|__|__|_+* skskosk **+++++******+++++* skskosk **++_|_+_|_
******+++_|_+******+

Se requiere solicitar a una entidad bancaria un préstamo de 90.000 €
para realizar modificaciones en nuestro comercio. El banco otorga el dine-
ro a un interés anual fijo del 2%. Se solicita, utilizando la funcion PAGO.
Calcular la cantidad mensual que deberemos pagar al banco si deseamos
devolver el préstamo mas los intereses, para los siguientes periodos de
tiempo: 1 afo, 5 afios, 10 afios.

Conociendo que para la funcién PAGO los argumentos:

Tasa es el tipo de interés del préstamo.

Nper es el niumero total de pagos del préstamo.

Va es el valor actual o lo que vale ahora la cantidad total de una serie de
pagos futuros, también se conoce como el principal.

VT es el valor futuro o un saldo en efectivo que deseamos lograr después
de efectuar el ultimo pago. Si el argumento vf se omite, se asume que el
valor es O (es decir, el valor futuro de un préstamo es 0).

hokckksksk L ke L L ckeskeskeskeskesk Ly cskeskeskesteskesk ) skeskesteskeskesk L 1L
edkckokokodkp 444 ckeokeokeskskdk
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Utilizando los datos que aqui se muestran realizar los puntos que se
detallan a continuacion:

Accion N*® Socio Identificacion| Fecha de Nacimiento |Fecha delngreso
3344721 |Maria Jimenez 2134755 22/09/1944 22/04/2011
3455112 |Samuel Chirinos 14573321 15/011978 12/03/2009
2234221 |Indira Pelichari 11253551 16/121974 15/02/1999
3277821 |Teresa Ferrer 11987345 25/021975 25/02/2000
2798332 |Fernando Moreno 15322544 25/03/1980 25/01/2006
2932439 |Miguel Paris 12456334 11/04/1976 11/04/2003
3155782 |lsmael Flores 23344901 01/09/1985 01/09/2015
2577121 |Felicia Martinez 119567 55 27051977 17/08/2002

1) Calcular el tiempo de permanencia del socio en dias meses y afos.

2) Insertar una columna entre Fecha de Nacimiento y Fecha de Ingreso
rotulada como Edad, posteriormente calcularla.

3) Utilizando las herramientas adecuadas, obtener en una hoja nombrada
como Consultas la siguiente informacion:

» Los socios en general con categoria fecha de ingreso anterior
01/01/2009

* Los socios hombres con edades entre 40 y 45 afos.

En una nueva hoja llamada Ordenada, copiar dos veces y en distintos
lugares, la tabla con los datos indicados anteriormente, para luego or-
denarlos como sigue:

* Una de ellas se quiere ordenada por Apellidos. Todos en forma as-
cendente.

» La otra se pretende ordenar por Edades.
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3.2. Flujo de trabajo.
Software en la Nube o Cloud Software:

El software en la nube se refiere a las aplicaciones instaladas en ser-
vidores propios o de alguna empresa que brinde servicios de hosting,
u computadores dedicados a ofrecer servicios, para atender peticiones
0 solicitudes de otros computadores. Los datos o archivos almacenados
quedan almacenados y centralizados en el propio servidor y el usuario
puede acceder a ellos mediante sus navegadores web. Este tipo de soft-
ware presenta algunas ventajas en relacion al Software Tradicional tales
como costo, soporte, instalacion, respaldo, y disponibilidad.

Algunas de las mas conocidas aplicaciones de este estilo son OneDrive,
y Google Drive, las cuales estudiaremos seguidamente:
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OneDrive: es la plataforma de almacenamiento en la nube de Microsoft,
se encuentra completamente integrada con el sistema operativo Windows,
lo cual facilita tener siempre a mano todos nuestros archivos. Microsoft
ofrece 15 GB de almacenamiento gratuito cuyo unico requerimiento es
tener una cuenta Microsoft (por ejemplo, un correo de Outlook). En caso
de necesitar mas espacio de almacenamiento, se puede adquirir una sus-
cripcion a Office 365 para disfrutar de hasta 1 TB de espacio en OneDrive
y almacenar en la nube lo que se requiera.

Utilizando OneDrive desde el navegador

OneDrive se puede utilizar desde la aplicacion para Windows, o puede
accederse a los archivos desde cualquier sistema operativo y en cualquier
lugar utilizando un navegador web a través del enlace https://onedrive.
live.com se inicia la sesion usuario y se puede acceder a los archivos guar-
dados en la nube.

& Microsoft
Sign in

(‘ micorrec@hotmail.com

OneDrive

Mo account? Create one!

Sign-in options

1. Utilizando tu navegador web, accede a la direccion https://onedrive.
live.com

2. Ingrese su correo electrénico de Skype, Outlook.com, Hotmail o Win-
dows Phone y

307



presione “Siguiente”

3. Ingrese su contrasefia de acceso a la cuenta y haga clic en “Iniciar Se-
sion”

Si no tienes una cuenta puedes crearla de la siguiente manera:

1. Utilizando tu navegador web, accede a la direccion https://onedrive.
com

2.Hacer click en el botdn “Suscribete gratuitamente

3. Luego clic en “Crear una cuenta

4. Ingrese los datos solicitados:

 Introduzca su nombre completo.
 Introduzca nombre de usuario.

» Escriba la contrasefa a utilizar

* Repita la contrasefia para confirmarla

5. Complete el resto del formulario incluida la imagen con el codigo de
seguridad.

Google Drive

Segun lo establece en su propio portal, Google Drive, es un espacio seguro
para todos los archivos y permite tenerlos a mano en cualquier smartpho-
ne, tablet u ordenador. Los archivos guardados en Drive (videos, fotos,
documentos, etc.) tienen una copia de seguridad. Después de guardarlos,
se puede invitar a otras personas a ver, editar o comentar cualquiera de tus
archivos o carpetas. El servicio esta integrado para funcionar con Google.
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TIC Y SISTEMAS INTELIGENTES HERRAMIENTAS
PARA LA EDUCACION SUPERIOR

Gestion de Archivos

Lo pomimsni «

Google Drive permite:

o Guardar archivos de forma segura y acceder a ellos desde cual-
quier dispositivo.

» Buscar archivos por nombre y por contenido.
« Compartir facilmente archivos y carpetas con otras personas.
» \er rapidamente tu contenido.

» Asignar permisos de acceso para establecer quién puede ver, co-
mentar o editar los archivos.

» Ver archivos aungue no estés conectado a Internet.
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» Usar la camara de tu dispositivo para escanear documentos en pa-
pel.

Procedimiento para utilizar Google Drive

Google

Una cuenta. Todo Google.

Acceder a Google Drive para continuar

Una sula cuenta de Google para todos los servicios de
Google

GMEPDOGC @+ @

Desde un computador y teniendo creada una cuenta de los servicios de
Google, puedes seguir los pasos que a continuacion se presentan.

Paso 1: Ir a drive.google.com
Abrir drive.google.com en el ordenador. Veras "Mi unidad", que contiene:

» Los archivos y las carpetas que subas o sincronices.

» Los documentos, las hojas de célculo, las presentaciones y los for-
mularios de Google que crees.

Paso 2: Subir o crear archivos

Puedes subir archivos de tu ordenador o crearlos en Google Drive.
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» Subir archivos y carpetas a Google Drive
e Trabajar con archivos de Office

» Crear y editar documentos, hojas de céalculo y presentaciones de
Google y darles formato

Paso 3. Compartir y organizar archivos

Puedes compartir archivos o carpetas para gque otras personas puedan
verlos, comentarlos o editarlos.

» Compartir archivos desde Google Drive.
o Compartir carpetas en Google Drive.
e Asignar la propiedad de un archivo a otra persona.

Office 365: es un servicio de suscripcion basado en la nube que reune las
mejores herramientas para la forma de trabajar de hoy en dia. Al combi-
nar las mejores aplicaciones de su categoria, como Excel y Outlook, con
servicios de gran utilidad en la nube, como OneDrive y Microsoft Teams,
Office 365 permite a los usuarios crear y compartir desde cualquier lugar
y dispositivo.

Dropbox es un servicio de alojamiento de archivos multiplataforma en
la nube, operado por la compafiia Dropbox Inc. Permite a los usuarios
almacenar y sincronizar archivos en linea y entre computadores asi como
compartir archivos y carpetas con otros usuarios y dispositivos. Presenta
versiones gratuitas y de pago, cada una con opciones variadas. Cuenta
con version movil disponible para Android, Windows Phone, Blackberry
e 10S (Apple).

Icloud: es un sistema de almacenamiento nube de Apple Inc. iCloud viene
en todos los dispositivos Apple. El contenido, como fotos, archivos y notas,
esta protegido, actualizado y siempre desde cualquier lugar. Funciona auto-
maticamente para que no tengas que preocuparte por nada. iCloud ofrece 5
GB de almacenamiento gratuito, y es muy facil obtener maés espacio de ser
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necesario. Se puede acceder facilmente a todos los archivos almacenados
en iCloud Drive desde cualquier dispositivo. Pueden encontrar en la app
Archivos en i0OS, en el Finder en la Mac, desde Windows en el Explorador
de Archivos o en iCloud.com.

Desarrollo de plantillas estandar de flujos
Software de Gestion de Workflow

Los Sistemas de Gestion de Flujos de trabajo, control y gestion de pro-
cesos de negocio o BPM (Business Process Management) tienen el objeti-
vo de integrar a las personas, los ordenadores y los procesos con objeto de
reducir tiempo y aumentar el control en la ejecucion de cualquier trabajo.

Estos procesos se pueden controlar manualmente o mediante sistemas,
siendo lo més habitual que se integren ambas formas de ejecutarlos. Par-
tiendo de un esquema de workflow se organizan las tareas y los recursos
mediante reglas que facilitan y simplifican el control de un determinado
proceso dentro de una empresa.

El objetivo fundamental con un esquema workflow es la normalizacion
0 estandarizacion de los procesos de trabajo con control absoluto de los
pasos de cada tarea o etapa. Esta puede incluir por ejemplo, el envio auto-
matico de avisos y alertas, la creacion automatica de documentos y correos
electronicos segun plantillas o incluso integracion de diferentes sistemas
software, en la ejecucion de actividades cotidianas como seria la factura-
cion.

El que el Software de Gestion Documental y el Software de Workflow a
menudo se unifican, ofreciendo ambas funcionalidades en una Unica herra-
mienta. De ahi la confusion entre «Software de Gestion Documental con
Workflow» «Herramienta de Workflow que soporta Procesos Documenta-
les«, «Software de Gestion de Contenidos Empresariales» (o ECM de sus
siglas en inglés) y BPM.
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Las herramientas que permiten implementar un flujo de trabajo opti-
mizado estan especialmente demandadas en la actualidad por las grandes
corporaciones. Facilitan el trabajo en equipo y que no haya dudas a la hora
de tomar decisiones sobre la metodologia de trabajo para un determinado
proceso. Permiten sobre todo tener descentralizadas las actividades de tipo
administrativo o comercial con el consiguiente beneficio para la coordina-
cion de grandes empresas.

Dentro de estas herramientas tenemos aquellas que estan orientadas a
la gestion documental como SharePoint en el marco de Office 365 y
los orientados a gestores de contenidos o Content Management System
(CMS) pasemos a su revision.

Orientados a la Gestion Documental

SharePoint: impulsa el trabajo en equipo con sitios de grupo dinamicos y
productivos para cada equipo de proyecto, departamento y division. Com-
parte archivos, datos, noticias y recursos. Apoya la colaboracion de mane-
ra facil e intuitiva y segura en equipos PC y Mac o en dispositivos moviles
con miembros del equipo.

La gestion de documentos en la nube que ofrece SharePoint permite
tener nuestros documentos de Office totalmente ordenados y clasificados.
Para los desarrolladores de esta herramienta de Microsoft, la sincroniza-
cion es fundamental. Por eso mismo, SharePoint facilita y simplifica al
maximo esta funcion con su sistema drag & drop. Entre sus principales
funcionalidades estan:

o Compartir archivos y documentos y gestionar versiones de los do-
cumentos.

» Crear sitios de grupos, permitiendo segmentar y distribuir el traba-
jo y los documentos.

» Crear sitios de grupos para divisiones 0 secciones de tu empresa,
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asi como con clientes.

SharePoint facilita mucho la gestion del tiempo. Su organizador de ta-
reas y calendario hace mas sencilla la tarea de organizar al equipo de tu
empresa para que lleguen a sus objetivos. Esto también permite una me-
jora en la division del trabajo, asi como una integracion y sincronizacion
total con Outlook y Microsoft Project.

Un servicio basado en la nube, hospedado por Microsoft, para empresas
de todos los tamarios. En lugar de instalar e implementar SharePoint Ser-
ver local, cualquier empresa puede suscribirse a un plan de Office 365 o al
servicio de SharePoint Online independiente.

Orientados a gestores de contenidos

Un Content Management System o gestor de contenidos es una aplica-
cién web que permite la creacidn, administracion y publicacién de conte-
nido en una pagina web. Pero lo mejor de todo es que te permite realizar
todas estas acciones sin tener conocimientos avanzados.

Los mejores CMS se crean para facilitar el trabajo a los webmasters.
Sin embargo, incluyen tantas ventajas y facilidades que cada vez mas pro-
fesionales lo gestionan por su cuenta. Permiten editar textos, imagenes,
videos o, incluso, modificar el disefo.

Saber escoger entre los mejores CMS es vital para una organizacion.
Seguidamente se presentan los CMS mas conocidos:

WordPress

WordPress es uno de los gestores de contenido mas populares. Posee mi-
les de usuarios y sitios web gracias a su flexibilidad y su interfaz amigable.

Sus herramientas de aprobacion de contenido, compatibilidad con SSL
y privilegios granulares protegeran tu contenido. Cuenta con funcionali-
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dad para definir niveles de acceso administrativo sobre el contenido. Wor-
dPress ofrece verificacion de correo electronico, caracteristicas de notifi-
cacion automatica de problemas y herramientas de captcha para mantener
el sitio seguro para el propio usuario.

Adicionalmente, WordPress cuenta con una gran cantidad de plugins y
complementos nativos o de terceros. En definitiva:

* Es muy sencillo de utilizar.

» Ademas, también incluye varias plantillas.

» La personalizacién es muy completa.

* Muchos gestores de alojamiento web lo ofrecen instalado dentro de
su servicio.

Si la opcidn para el proyecto a abordar es esta, es conveniente conocer
que existen dos opciones: wordpress.com y wordpress.org con el aloja-
miento del sitio en los servidores de la empresa proveedora del servicio.
La primera opcion es mas limitada. Es una version SAAS (Software as a
service) adecuada para principiantes. La segunda, en cambio, te permite
contar con multiples funcionalidades para generar un sitio web profesio-
nal, cuya administracion y gestion puedes realizar por tu cuenta.

Joomla

Joomla esté disefiado para desarrolladores con experiencia en incorporar
cddigo en lugar de principiantes que dependen mas de los constructores
de sitios web para crear contenidos. Es un sistema de administracion de
contenidos de codigo abierto construido en lenguaje PHP utilizando una
base de datos My SQL.

Con una amplia seleccién de complementos de negocios, Joomla fun-
ciona bien para las empresas que buscan convertir su sitio web basico en
algo maés atractivo, unico, interactivo y profesional.

Independientemente de los complementos de negocio que necesites
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para tu sitio web, Joomla los tiene casi todos de forma gratuita. Sin em-
bargo, la seleccion de temas de sitios web no es tan extensa como otras
soluciones de CMS

Drupal

Drupal es un conocido sistema de gestion de contenidos destinado a ayu-
dar a disefiadores profesionales a crear sitios web potentes. Espacios ca-
paces de manejar grandes volimenes de visitantes y cientos de paginas de
contenido.

Mientras que Drupal, una de las soluciones fundadoras en los progra-
mas de gestién de contenidos, tiene algunos de los mejores complementos
y plugins disponibles, no es el més facil de usar para los disefiadores web
novatos.

Cuenta con una seleccion considerable de temas. Sin embargo, requiere
de una gran cantidad de codificacion para convertir tu sitio en algo real-
mente potente.

Ademas de ser uno de los mejores CMS, también incluye herramientas
de blog, formularios de email, motores de basqueda y mapas del sitio. Y
aunque estas son las caracteristicas béasicas de los sitios web, Drupal tam-
bién incluye una gama de add-ons orientada a los comercios Yy sitios web
de negocios.

Magento

El sistema de gestion de contenido Magento esté orientado a crear atracti-
VOS Y potentes sitios web para ecommerces. Ofrece soluciones con temas
ya preparados y tiene una capacidad ilimitada para personalizar el sitio

con tu propio codigo. Por eso mismo, los negocios que estan en crecimien-
to ven una buena opcion en uno de los mejores CMS.

El tablero de mandos tiene un aspecto y una organizacion familiar a la
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mayoria de software CMS. Por lo que es facil navegar en éel. Puede elegir-
se entre plantillas o crear propias. El sistema proporciona caracteristicas
de seguridad y privacidad para cumplir con las leyes vigentes y los requi-
sitos de la industria de tarjetas de pago.

Debido a que este CMS esta orientado al ecommerce, cuenta con am-
plias funciones para crear catalogos de producto. Estos incluyen, a su vez,
herramientas avanzadas de fijacion de precios, entre otras caracteristicas.

Practicas de la Unidad
1. Crea una cuenta de usuario en un servicio de almacenamiento en la nube.

2. Usando la version gratis de wordpress, mediante www.wordpress.com,
crea una cuenta y selecciona una plantila para incia un prototipo de pro-
yecto.
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