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1 MAPA DE LA ASIGNATURA

HERRAMIENTAS DE INFORMATICA APLICADAS

PROPOSITO GENERAL DEL MODULO

Durante el proceso de formaciéon del mdédulo se pretende lograr que el estudiante aprenda a utilizar las herramientas
necesarias que le permitan hacer un uso adecuado de las TIC (Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion), de
tal forma que estas le faciliten su buen desempefio tanto en el ambito académico como laboral.

Proporcionar instruccion tedrico — practica del manejo de un sistema de computo, con el propdsito de administrar
correctamente la informacion en cada una de las aplicaciones a utilizar para obtener el mejor de los resultados.

Estd inmerso en este proposito darle a conocer al estudiante la importancia y la necesidad del uso de las TIC para que
se proyecte como un profesional integro, capacitado para estar a la vanguardia de los avances tecnoldgicos.

OBIJETIVO GENERAL <

Implementar el uso de las TIC (Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion) en el desarrollo de las actividades
académicas a través de una metodologia tedrico — practica logrando que el entorno de aprendizaje se convierta en
un ambiente “tecnolégico-informatico”, que proporcione a los estudiantes informacion y a la vez les permita la cons-
truccién del conocimiento.

=, OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Utilizar las herramientas que ofrece Internet para el uso de la comunicacion sincrénica y asincrénica, busquedas
avanzadas en la web, manejo de informacidn en la nube y aplicaciones en linea para la realizacion de trabajos colabora-
tivos y la elaboracion de informes.

* Manipular las diferentes opciones de las principales pestafias del procesador de palabras Microsoft Word, para la
elaboracion de documentos con una excelente presentacion y con las normas nacionales e internacionales requeridas
en cuanto a la presentacién de trabajos escritos.

* Manejar las herramientas basicas de la hoja electrénica Microsoft Excel, para la elaboracién de planillas con excelen-
te formato, el manejo de formulas y funciones, la gestion de base de datos, el analisis de informacion y la presentacion

de informes.
UNIbAD 1 UNIDAD 2 UNIDAD 3
Tema 1l Temal Tema 1
Tema 2 Tema 2 Tema 2
Tema 3 Tema 3 Tema 3
Tema 4 Tema 4
Tema 5 Tema 55
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2 UNIDAD 1 CONCEPTOS GENERALES DE INTERNET Y SUS
HERRAMIENTAS APLICADAS

AUE-E INTES AR

e

e

(N oo

Pl o) oO0/&8

Que es el Internet, Definicion de Internet Enlace

He)p v

Pay B{is
e —————— —

avings Accound

I Pl o) DOS/maa

Almacenamiento en la nube ¢ Cémo funciona, Qué es? Enlace
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https://www.youtube.com/watch?v=FI_Y5sV6jQ0
https://www.youtube.com/watch?v=Vk6V74WZZ_8
https://www.youtube.com/watch?v=FI_Y5sV6jQ0
https://www.youtube.com/watch?v=Vk6V74WZZ_8
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Lo UNIVEESIDAD AUTONOMA LT JATATICAS
“Trnnincr oo Sallewa™
atroves de la
Maorstnia en leonclogios Informaticas [dicativas
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https://www.emaze.com/@ALZWWZFF/Herramientas-Colaborativas-Online

@ PBX: 322 10 00/ Linea Gratuita Nacional: 018000 410 203 @ Calle51No, 51 27 / Medellin - Colombia  Siguencs: €3 Uremington €D Remington_Edu

www.uniremington.edu.co



https://www.emaze.com/@ALZWWZFF/Herramientas-Colaborativas-Online

UNIREMINGTON'

CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTON

FES. 2661 MEN JUNID 21 DE 199

HERRAMIENTAS DE INFORMATICA APLICADAS

Es una

INTERCONEXION DESCENTRALIZADA DE REDES

Se accede de atraves de

INGENIERIA INDUSTRIAL

INTERNET EXPLORER,
PROGRAMAS PARA GOOGLE CHROME
LOCALIZAR SITIOS WEB | €Estos son—] NAVEGADORES —Algunos son=»| - MOXILLA FIREFOX,
OPERA, ENTRE OTROS
Permite la navegacion por
Documeqto elgctrénicq el
PAGINAS O SITIOS WEB (WORD WIDE WED)  |—Estos son—y| cual contiene informacidn
textual, visual y sonora
Morggﬁsgigggggsm PORTALES CORREO ELECTRONICO
Que son Que son Que es

Buscan archivos con informacion re-
levante almacenados en servidores
web

Punto de entrada para acceder a di-
Versos recursos y servicios relacio-
nados a un mismo tema

Servicio gratuito en el que puedes
enviar y recibir mensajes instantd-
neamente a través de internet

Algunos son

GOOGLE, BING, YAHOO,

Algunos son

MSN, YAHOO, WIKIPEDIA,

ASK, ALTAVISTA MERCADO LIBRE
ENTORNO VIRTUAL DE
REDES SOCIALES APRENDIZAJE (EVA)
Que son Que es

Medio de comunicacién social utilizado
para el intercambio dindmico entre
personas, grupos e instituciones

Espacio educativo conformado por he-
rramientas informdticas que posibilitan
la interaccion didactica

Algunos son

FACEBOOK, GOOGLE +,
YOUTUBE, TWITTER

Algunos son

ATUTOR, CHAMILO,
CHAROLINE, DOCEBO

www.uniremington.edu.co

Algunos son

GMAIL, OUTLOOK.COM,
YAHOO MAIL, INBOX.COM

Herramientas que se usan

Chat, web blog, foro de discusion,
almacenamiento en la nube, aplica-
ciones en linea, video conferencia
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2.1.1 DEFINICION DE CONCEPTOS

Internet: es un neologismo del inglés que significa red informatica
descentralizada de alcance global. Se trata de un sistema de redes
informdticas interconectadas mediante distintos medios de conexion, que
ofrece una gran diversidad de servicios y recursos, como por ejemplo, el
acceso a plataformas digitales.

Navegadores: se designa en informatica, la aplicacién o programa que permite

acceder a paginas web y navegar por una red informatica,
™ O] wplarer principalmente internet, ya sea desde computadoras personales o dispositivos
‘@ moviles. (Internet Explorer, Google Chrome; Mazilla FireFox, Opera, entre
otros).

Pagina o Sitio web: se define como un documento electrénico el cual contiene
informacidn textual, visual y/o sonora que se encuentra alojado en un servidor
y puede ser accesible mediante el uso de navegadores. Una pdgina web forma
parte de una coleccién de otras paginas webs dando lugar al denominado sitio
web el cual se encuentra identificado bajo el nombre de un dominio.

|ng AOL & Buscadores: también conocido como motor de busqueda, es un tipo de
software que organiza indices de datos en funcidn de las palabras claves que
GOU Ie usa el usuario. El usuario introduce ciertas palabras claves, el “buscador” realiza

una busqueda y presenta una lista de direcciones URL y el usuario puede
74 . p z
i YAHOO’ acceder al fichero mas relevante para él.
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K 20 e

2 g . Google ™
Portales: es una pagina web que sirve como punto de entrada para acceder 3 E )j 5
. . e . . o — X
diversos recursos y servicios relacionados a un mismo tema e M-

o 8-

M e
it Correo electrdnico: el correo electrénico o email es un servicio que utiliza para
mad coee - =l
enviar y recibir mensajes en forma rapida y segura a través de un canal
n‘-nM-le s . o 7. . . .7 . s .
electrénico o informatico. (Herramienta de comunicacion asincrdnica)

raslm;ﬂlJ Wushorasi (1

Redes sociales: Como redes sociales se denominan las estructuras que  facabook c;:f.:m E
representan a un conjunto de individuos que se encuentran interrelacionados. " “““mﬂkl‘i:’“
Como tal, es una especie de mapa que muestra de forma manifiesta los lazos g () Melaguan

gue vinculan entre si a un grupo de personas. é'm;r;You‘ '-';u

Entornos virtuales de aprendizaje (EVA): es un espacio con accesos restringidos
(requiere de usuario y contrasefia), concebido y disefiado para que las personas
que acceden a él desarrollen procesos de incorporacién de habilidades y
saberes, mediante sistemas telematicos.

Herramientas de Internet

Chat: es un anglicismo que describe la conversacion electrénica en tiempo real (instantdneamente) entre dos o
mas personas a través de Internet. (Herramientas de comunicacion sincrénica)
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Web Blog: un Blog (abreviacidon de weblog) es una pagina web que contiene una serie de textos o articulos
escritos por uno o mas autores recopilados cronolégicamente. Normalmente el mads actual se coloca en primer
plano. (Herramienta de comunicacién asincrénica)

Foro de discusién: Un foro de discusion o tablén de anuncios es un drea web dindmica que permite que distintas
personas se comuniquen. Por lo general, el foro de discusién se compone de diferentes "hilos" de discusidn
(lamados a veces asuntos o temas), cada uno relacionado con un area de debate diferente. El primer mensaje
en un proceso establece el tema de discusion y los mensajes que siguen (casi siempre debajo del primero) lo
continudan. (Herramientas de comunicacidn sincrénica)

Video conferencia: la Video Conferencia es un sistema interactivo que permite a varios usuarios mantener una
conversacién virtual por medio de la transmisién en tiempo real de video, sonido y texto a través de Internet.
(Herramienta de comunicacion sincrdnica)

Almacenamiento en la nube: almacenamiento EnLaNube consiste en un espacio en linea donde usted podra
almacenar sus archivos, elementos multimedia y carpetas, a los cuales usted podra acceder en cualquier
momento y dispositivo en el que lo requiera con los mayores estandares de seguridad. Sin importar las
caracteristicas, volumen o formato, sus archivos estan centralizados y guardados de forma segura en una granja
de servidores .

Aplicaciones en linea: en la ingenieria de software se denomina aplicacidon web a aquellas herramientas que los
usuarios pueden utilizar accediendo a un servidor web a través de Internet o de una intranet mediante un
navegador. En otras palabras, es una aplicacién software que se codifica en un lenguaje soportado por los
navegadores web en la que se confia la ejecucidn al navegador.

*Las imdgenes usadas fueron descargadas de Google Imdgenes.

*Las definiciones anteriores fueron tomadas de diferentes sitios web, de los cuales se hace relacion a continuacion:

2.1.2 OBJETIVO GENERAL

Utilizar las herramientas que ofrece Internet para el uso de la comunicacidn sincrénica y asincrénica, busquedas
avanzadas en la web, manejo de informacion en la nube y aplicaciones en linea para la realizacién de trabajos
colaborativos y la elaboracién de informes.

2.1.3 OBJETIVOS ESPECIFICOS

B Examinar los conocimientos previos que posee el estudiante acerca de un sistema de cémputo, buscando
que se relacionen estos conceptos con los nuevos saberes.

B |dentificar los elementos fundamentales necesarios para la navegacién en Internet, realizando consultas
y descargas de informacion.

B Utilizar las herramientas de comunicacién y manejo de informacién en la web, para la administracién
correcta del correo electrénico, el chat, el foro y los weblogs.
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B Manipular las herramientas requeridas para la gestién de informacién en la nube, accediendo a la
informacién de manera mas répida y segura.

B Administrar aplicaciones en linea para la realizacién de trabajos colaborativos.

2.2 TEMA 1. RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS SOBRE UN
SISTEMA DE COMPUTO

SISTEMA DE COMPUTO

Conjunto de partes electrénicas Gobernadas por instrucciones
HARDWARE
* TECLADO SOFTWARE
z MONITOR
* MOUSE PERIFERICOS DE " PERIFERICOS DE 2
o SCANNER  [| ~ENTRADA  [€7iommtearan—>| "TentRADA  [] o PARLANTES |
e MICROFONO & Categorias
UNIDAD CENTRAL \L l
* TARJETA MADRE SISTEMA APLICACION
* FUENTE DE PODER T T
» PROCESADOR ) A
e DISCO DUR Es eique S nl 0s
* UNIDADES OPTICAS = 7
* MEMORIA RAM Y ROM Administra los recursos fisicos del Programas m,‘ormanvos que elaboran
sistema de cémputo trabajos y tareas
T |
Algunos son Algunas son

| WINDOWS — MAC OS X — LINUX — UNIX I IWORD — EXEL- PHOTOSHOP - AUTOCADl

Un sistema de computo:es un conjunto de partes electrdnicas que interacttian entre si gobernadas por una
serie de instrucciones, basicamente estd compuesto por Hardware y Software.

Hardware: corresponde a la parte fisica, compuesto por los dispositivos externos (periféricos de entrada y
salida de informacidn) y los internos que hacen parte de la unidad central (Procesador, tarjeta madre, fuente
de poder, disco duro, unidades 6pticas, memoria RAM Y ROM).

Software: Corresponde a la parte intangible, comprenden los programas de computo que se encargan de
realizar una serie de tareas especificas, se encuentra dividido en dos categorias el Software del Sistema vy el
de Aplicacién.

El cuestionario que encontrara a continuacién fue disefiado para examinar los conocimientos previos que el
estudiante posee sobre la estructuracidn de un sistema de cdmputo.
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Lea detenidamente cada una de las preguntas que se plantean en el cuestionario para que elija la respuesta
correcta, teniendo en cuenta los conocimientos que posee

CUESTIONARIO CONCEPTOS GENERALES DE UN SISTEMA DE COMPUTO

1. ENCIERRE EN UN CIRCULO LA RESPUESTA CORRECTA.

UN COMPUTADOR ES:
a. Una herramienta de trabajo.

b. Una mdquina que hace calculos matematicos.
c. Una maquina que recibe, almacena y procesa informacion.
d. Una herramienta de comunicacidn.

EL HARDWARE DE UN COMPUTADOR SE COMPONE DE:

Todos los archivos y carpetas.
Toda la parte fisica (teclado, mouse, monitor, impresora, CPU , entre otros)
Todas las unidades de almacenamiento.

a 0o T o

Todos los programas instalados.

EN UN COMPUTADOR LA MEMORIA CORRESPONDE A:

La unidad de almacenamiento de informacion.
La unidad de procesamiento de datos.
Las medidas de almacenamiento de informacion.

a 0o T o

La tarjeta principal del computador.

EL SOFTWARE DE UN COMPUTADOR ES:

Todos los periféricos instalados.
Todas las unidades de disco del computador.
Todas las tarjetas instaladas en el computador.

a o T o

Todos los programas instalados en el disco duro.

LA CPU DE UN COMPUTADOR ES:

a. Launidad que se encarga de guardar la informacién del usuario.
b. Launidad central de procesos, el cerebro del computador..
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c. Launidad que nos proporciona informacidn.
d. Launidad que mide la velocidad con la que trabaja el computador.

2. COMPLETE CON LA PALABRA CORRECTA LAS SIGUIENTES ORACIONES:

e.

La parte fisica del computador la podemos clasificar en periféricos de y

de informacion.

Las unidades de almacenamiento son componentes que se encargan de o

datos.

Las dos categorias primarias del Software son: el de y el de

Algunos componentes basicos de un computador son:

y , entre otros.

Un sistema de cdémputo esta conformado basicamente por y

3. INDIQUE F SI ES FALSO O V SI ES VERDADERO, SEGUN CORRESPONDA:

® oo oo

éLa unidad de almacenamiento sirve para medir la velocidad del computador? [ ]
éLa RAM es una memoria temporal y cuando se borra no se puede recuperar? [ ]
¢El disco duro del computador se encarga del procesamiento de la informacién? [ ]
¢El bit, byte, Kbyte, Mbyte, Gbyte y Tbyte son medios de almacenamiento? []
¢La ROM es una memoria de solo lectura y sus datos no se pueden modificar? [1]

4. ESCRIBE EL NUMERO QUE CORRESPONDA SEGUN LA DEFINICION CORRECTA:

a.

b
c.
d.
e

1. Memoria Unidades de medicidn que determinan el espacio disponible.

2. Sistema Operativo Medio de almacenamiento secundario del computador.

3. Bit Dispositivo que retiene o almacena datos informaticos.

4. Medidas de almacenamiento Minima unidad de medida de almacenamiento.

5. USB Programa que controla el funcionamiento entre Hardware y
Software.
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Si después de responder el cuestionario se dio cuenta que muchas de sus repuestas fueron acertadas, entonces
tiene un bien nivel de conocimientos en cuanto a lo que se refiere un Sistema de Computo, lo que le serd de
mucha utilidad para avanzar satisfactoriamente durante el desarrollo del médulo.

Si se da cuenta que desconoce muchos de estos conceptos lo invito a que se documente sobre el tema, ya que
son fundamentales para comprender mejor cdmo se comporta un sistema de cémputo.

2.3 TEMAS 2. CONCEPTOS GENERALES DE INTERNET

Para poder comprender adecuadamente el tema sobre los conceptos generales de Internet, es fundamental y
esencial que se identifique el entorno grafico desde el cual se manipulan cada uno de los elementos que lo
componen.

Internet es una red descentralizada de ordenadores de dmbito global, que ofrece a los usuarios una gran
cantidad de servicios de comunicacidn, entre ellos la Word Wide Web (www), mensajeria electrénica, comercio
electrdnico, E-Learning, entre otros.

Es indispensable para acceder a Internet contar con una conexidon y un navegador por medio del cual podemos

“navegar” a través de las paginas (sitios web) haciendo uso de los hipervinculos y de estar forma hacer uso de
todos los servicios que nos brinda la Red de Redes.

4[Cerrar, Minimizar, ...
Pestaias

L:! ViaMichelin: rutas, ... »

-

alC aulaClic. Cursos deInforn % ‘ El Tiempo

[ C | [ www.aulaclices/ipdex.htm

= Aphscicnes  aC aulaClic. Cursos deI..w EL PAIS: &l periadica..,

Cursos de aulaClic

8 cursos + 600
programas en ii Acceso gratis a los cursos completos ! E"':Bs

UsB Aprender es mas facil que nunca. Videotutoriales.

A

1999, la ensefianza de calidad al alcance de todos. i Ver videotutorial |

Area de la pagina

web Barras de
Openoffice 111 degplazamiento
* CorelDraw X5 * Qutlook 2007 I/

Tomado de: http://www.aulaclic.es/internet/t 3 2.html

Para llegar a este entorno deberas acceder con un navegador web o explorador de Internet, ya que estos son
los programas que permiten la navegacién en la web a través de los hipervinculos o links, entre los navegadores
mas comunes tenemos:
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. Google Chrome: es un navegador web desarrollado por Google y compilado con base en varios
componentes e infraestructuras de desarrollo de aplicaciones

| 17

Internet Explorer: este navegador web fue disenado por Microsoft para el sistema operativo Microsoft
Windows desde 1995.

Mozilla FireFox: es un navegador web libre y de cddigo abierto desarrollado para Microsoft Windows,
Android, OS X y GNU/Linux coordinado por la Corporacion Mozilla y la Fundacion Mozilla.

Opera: es un navegador web creado por la empresa noruega Opera Software. Usa el motor de renderizado
Blink.1 Tiene versiones para computadoras de escritorio, teléfonos moviles y tabletas.

Safari: es un navegador web de cddigo cerrado desarrollado por Apple Inc. Esta disponible para OS X, iOS
(el sistema usado por el iPhone, el iPod touch y iPad) y Windows (sin soporte desde el 2012).

Para acceder a Internet basta con que ejecute cualquiera de los navegadores que tenga instalados en su computador, donde doble

clic sobre éL.

*Los conceptos anteriormente descritos fueron tomados de Wikipedia, la enciclopedia libre.

*Las imdgenes usadas fueron descargadas de Google Imdgenes.
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Las paginas o sitios web son documentos electrénicos que contienes texto, imagenes, sonido y video entre otros,
creados con lenguaje de marcado como el HTML, o XHTML el cual puede ser interpretado por los navegadores
web y adaptados para la Word Wide Web (WWW).

ILUSTRACION SITIO WEB UTILIDAD VIDEO TUTORIAL

Software utilizado para realizar
busquedas basicas y avanzadas de

|
Dy Buscadores
0‘_, % uscador y archivos, imagenes y videos, https://youtu.be/nEufHQigM k

Metabuscadores
abtscador algunos de ellos son Google,
Yahoo!, Bing

Servidores de correos disenados
Buzones para enviar y recibir mensajeria
Electronicos electronica, los mas utilizados son:
Gmail, Hotmail, Yahoo!

https://youtu.be/CVOj9FVgCO8

Estructuras que se encargan de
vincular entre si a un grupo de
personas y tienen afinidad de
parentesco, amistad o laboral.
Algunas son Facebook, Twitter,
YouTube.

Redes Sociales https://youtu.be/3NEBi-HVapg

- Espacios educativos que facilitan
M b Entornos  Virtuales el aprendizaje destinados a
S de Aprendizaje usuarios que desempenen roles de

Entomo Virual De docentes y alumnos.
APRENDIZAJE

https://youtu.be/nHyqVCulhlL g

*Los videos anteriormente sugeridos fueron recuperados de YouTube.com

*Las imdgenes usadas fueron descargadas de Google Imdgenes.

Internet es catalogada “red de redes”, transformo el mundo dandonos la posibilidad de compartir todo tipo
de informacion sin limitaciones de espacio y tiempo.
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PISTAS DE APRENDIZAIJE

Traer a la memoria:

Recuerde que: Internet es una interconexion de ordenadores de dmbito global, que ofrece multiples servicios
de comunicacion.

Tenga en cuenta: Necesariamente para hacer uso de los servicios que le ofrece |a red, usted debe tener una
conexion a Internet la cual puede ser por medio de un cable de red o un enrutador inaldmbrico.

Traiga a la memoria: A través de los navegadores usted podra “navegar” por la web, los buscadores le permiti-
ran hacer consultas de informacion, los buzones de correo electrénico enviar y recibir mensajes, las rede socia-
les estar interconectado con un grupo de personas y ademas que los Entornos Virtuales de Aprendizaje son
espacios educativos.

2.4 TEMAS 3. HERRAMIENTAS REQUERIDAS PARA EL MANEJO DE
LAS TIC

Internet ofrece a los usuarios multiples herramientas de comunicacidon que posibilitan el manejo de las TIC,
haciendo que el proceso de ensefianza — aprendizaje facilite la adquisicién de nuevos conocimientos, utilizando
estrategias metodoldgicas que posibilitan la interaccién entre docente y alumno, logrando asi entornos de
aprendizaje didacticos que fomentan el trabajo colaborativo, para la consecucidn del logro de los objetivos
propuesto durante el curso.

ILUSTRACION HERRAMIENTA UTILIDAD VIDEO TUTORIAL

7

Utilizado para establecer comunicacion escrita

Chat , ,
en linea entre dos 0 mas personas.

https://youtu.be/Etp44Egsvrw
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Sirve para hacer publicaciones en la web con
Weblog disenos personalizados organizados  https://youtu.be/yFIwLOOuOAY
cronologicamente.

Se utiliza como espacio de discusion en torno a

Foro S, ,
un tema de interés comun.

https://youtu.be/DRcRk3tlzco

Es utilizada para establecer comunicaciones
bidireccionales entre un grupo de personas en  https://youtu.be/P8mIMvY3zB4
las que intervienen audio y video.

Video
Conferencia

Son utilizados para enviar y recibir mensajes

principalmente, aunque gracias a las nuevas

actualizaciones desde estos entornos también  https://youtu.be/RTvjcygjO0w
podemos manipular archivos, carpetas y

aplicaciones en linea.

°
I I Correo
Electronico

*Los videos anteriormente sugeridos fueron recuperados de YouTube.com

*Las imdgenes usadas fueron descargadas de Google Imdgenes.

Las herramientas de comunicacion de Internet son un componente basico para el manejo de las TIC y son
pieza clave para el manejo de la informacion.
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PISTAS DE APRENDIZAJE

Traer a la memoria:

Recuerde que: Las herramientas de comunicacion de Internet de clasifican en sincronicas y asincronicas.

Tenga en cuenta: El correo electronico y los weblog son asincronicos por que no se manejan en tiempo real,
mientras que el chat, la video llamada y la video conferencia son sincronicas por que hacen en linea.

Traiga a la memoria: Las TIC (Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion) cumplen un papel muy impor-
tante en los entonos de aprendizaje y las herramientas de comunicacidn son un recurso importante para estar
informados.

2.5 TEMAS 4. GESTION DE INFORMACION EN LA NUBE

Hoy en dia Internet gracias a las innovaciones tecnoldgicas les ofrece a los usuarios la posibilidad de almacenar
la informaciéon de manera mas rapida y segura, haciendo hincapié en algunas caracteristicas que anteriormente
dificultaban la realizacién de este proceso, me refiero a lo que en informatica se conoce como almacenamiento
en la <nube> donde los archivos, las carpetas y los videos son almacenados en granjas de servidores y a los cuales
se podra acceder desde un computador o cualquier dispositivo moévil, siempre y cuando tenga una conexion a
Internet con buen ancho de banda.

Para la realizacion de este tipo de tareas contamos con aplicaciones tales como Dropbox, Onedrive, Box.net,
Google Drive. Algunas de estas aplicaciones en linea son manipuladas desde los buzones de correo electrdnico,
lo que significa que desde su cuenta de correo se podra manipular la informacién a través de la nube.

A continuacidn le describe algunos pasos de cdmo realizar estas tareas:

Aplicacion Drive del buzdn de correo electrénico Gmail

1. Debe registra una cuenta de correo en Gmail en caso de que no la tenga, si ya estd registrado
simplemente ingrese al correo electrénico.

2. Elija el botdn Aplicaciones de Google E

3. Hagaclic en la aplicacién Drive I

Drive
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4, Declic en el botén Nuevo m

5. Desde la lista de comando del botdn nuevo podras realizar las siguientes tareas:

Google
v’ Crear carpetas B oive =
v' Subir archivos
v' Subir carpetas = R s DI i
v Crearen linea [+ B comm
- Documento B =
- Presentaciones B sercan
- Hojas de calculo @
- Formularios B -~ e e
- Entre otros
M . T
g )
g 7o My Mag
W ranem

Aplicacion OneDrive del buzén de correo electrénico Outlook.com (Hotmail)

1. Debe registras una cuenta de correo en Outlook.com (Hotmail) en caso de que no la tenga, si ya esta
registrado simplemente ingrese al correo electrénico.

2. Elija el botdn Aplicaciones E

Haga clic en la aplicacidn OneDrive ('

OneDrive

3. Declic en la opcién Cargar para
v’ Subir archivos
v’ Subir carpetas Archivos

2 Cargw v
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OneDrive

4. De clic en la opcién Nuevo para

P Buscar todo @ Nuevo v 1) Cargar v
Crear en linea:
Ml Carpeta

v' Carpetas ~ OneDrive
v" Documentos Archivos @8 Documento de Word
v’ Presentaciones Recientes @2 Libro de Excel
v" Hojas de calculo e
v Formularios — B2 Presentacion de PowerPoint

Compartido
v Entre otras. @3 s8loc de notas de OneNote i

Papelera de reciclaje
B2 Encuesta de Excel

[ Documento de texto sin formato

Playa y casa

Aplicaciéon DropBox.com

1. Debera registrase en la aplicacién Dropbox.com con su cuenta de correo electrénico en caso de no
estar registrado.

Inicia sesion o bien crear una cuenta

sromero_ok@hotmail.com

|#| Recordar micuenta Inicia sesion

2. Sivya se haregistrado antes ingrese con la cuenta y contrasefia de registro

3. Unavez se encuentre en la ventana de Dropbox podra realizar las siguientes acciones y procesos con la
informacién que esta cargada en la ventana:
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e e

m
@
Dri -p[y_\ ¥
Procosos M-’:;v\;a; Subir - Carpeta Nusva :A(‘r-vno;;v:l‘u’ x:l-w-:r:.;xu;,;"
Archives -

to o

al
<

4. Para salir de Dropbox haga clic en donde aparece su nombre de perfil y luego elija la opcidn Salir.
Ampliar cuenta ] ="/ sandra cecilia romero otalora
e Le L[4 % -, sandra cecilia
~.' romero otalora
fiadir foto de perfil

srome..._ok@hotmail.com

&

16/8/2013 12:46

28/10/2013 20:04
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Tutorial Dropbox Enlace

El manejo de la informacidn en la nube ha facilitado en gran medida la gestion de la informacidn, ya que es
un medio de almacenamiento mas seguro y rapido, contando con que tienes los archivos y carpetas a la mano
en el momento en que necesites trabajar con ellos.

PISTAS DE APRENDIZAJE

Traer a la memoria:

Recuerde que: Las aplicaciones para manipular la informacion en la nube te brindan la posibilidad de tener los
archivos y carpetas almacenados de una forma mas segura, sin embargo no olvides que necesariamente para
poder hacer uso de ellas se debe tener una conexion a Internet con buen ancho de banda.

Tenga en cuenta: Las aplicaciones mas comunes y de facil manejo para el almacenamiento de informacion en
la nube son: Google Drive, OneDrive y Bropbox,

Traiga a la memoria: Las granjas de servidores son computadores conectados a Internet que se encargan del

almacenamiento vy la distribucion de la informacion que se manipula en la nube.
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2.6 TEMAS 5. UTILIZAR APLICACIONES EN LINEA PARA REALIZAR
TRABAJO COLABORATIVO

Aplicaciones en linea para la realizacién de trabajos colaborativos

El uso de las aplicaciones en linea es un avance muy significativo en cuanto al manejo de la informacidn, ya que
estas facilitan al estudiante la realizacidon de determinadas tareas y fomentar el trabajo colaborativo, acabando
con limitantes de tiempo y espacio, ya que por medio de ellas podemos estar conectados con otras personas
elaborando actividades en comun en tiempo real o si se prefiere en otro momento si es el caso.

Debemos tener en cuenta que este tipo de aplicaciones requieren de una conexién a Internet para su uso, que
algunas de ellas se pueden manejar a través de buzones electrénicos (Gmail, Outlook.com - Hotmail) y en otros
€asos en necesario registrase con una cuenta de correo electrénico para acceder a ellas o por medio de una red
social. (Facebook, Google+)

Como lo mencione anteriormente en el tema de almacenamiento en la <nube>, para crear archivos y manipular
la informacidn de estos en linea podemos usar la aplicacidn Drive y OneDrive del correo electrénico.

ICONO DE APLICACION BUZON ELECTRONICO APLICACIONES

Gamil.com B pocumentos de Google

Hojas de célculo de Google

Drive e ’
Outlook.com - Cae
@i Cocumente de Werd
6 @ Musvo w @0 Lo de Bace
Q3 tacian d Pain
OneDrive e
a: ex1a de Fxosl

Para compartir el archivo y poder trabajar colaborativamente debera seguir los siguientes pasos, bien sea si va a
trabajar en Drive (Gmail) o en OneDrive (Outlook):
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1. Siel archivo a compartir ya esta creado lo puede subir desde la ubicaciéon donde lo

. 8 Compartir
tenga almacenado, de lo contrario entonces debe crear uno nuevo, una vez el
archivo esté disponible haga clic en el botén Compartir.
2. Siel archivo es nuevo asignele un nombre si no lo ha hecho y de clic en el Asrwn sarThe arvee s compaTy
botdn Guardar. Seuie i Seroea e
o]
= -

Congans ton ovos

3. Ingrese luego la direccién de correo de las personas a quienes les
compartird el archivo, asegurese de indicar si las personas lo podran O GV o & Pt -
editar o no y luego de clic en Enviar.

=l -
4. Una vez la persona o las personas a quienes le sandraromero.ck@gmail.com -
S . . .
comp‘artlo efjlten (?I arch|v9 podran a’portar al © m E—
trabajo al mismo tiempo si todos estan conectados o —
en en otro momento segun el caso. 2 Ccompartido con 1 persona

Google

PRESON TADQ PO AS T80 CALDLRON HL AN

H s @ vozrvvos

Tutorial Trabajo Colaborativo en la Red con Google Docs Enlace
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El manejo de las aplicaciones en linea se ha convertido en una herramienta muy util para la realizacion de
tareas especificas, ya que le dan la posibilidad a los usuarios de trabajar colaborativamente optimizando
tiempo y trabajo, permitiendo interactuar y compartir la informacidn con otras personas, acabando con las
limitaciones de espacio y tiempo.

PISTAS DE APRENDIZAIJE

Traer a la memoria:

Recuerde que: Las aplicaciones en linea te permiten trabajar colaborativamente, haciendo que las personas
interactuen, compartan informacién y conocimiento,

Tenga en cuenta: Tener una cuenta de correo electronico para poder registrate en ellas y gue estas requieren
de una conexion a Internet para poder funcionar.

Traiga a la memoria: Algunas de ellas se puede manejar desde el correo electrénico y que siendo asi esto te
facilita muchas de |a tareas que necesite realizar desde este entorno.

2.6.1 EJERCICIO DE APRENDIZAJE

Nombre del taller de aprendizaje: Cuestionario | Datos del autor del taller: Sandra Cecilia Romero Otélora
conceptos generales de Intente.

l. ENCIERRE EN CIRCULO LA RESPUESTA CORRECTA

1. INTERNET PUEDE DEFINIRSE COMO:
a. Una Red de Area Metropolitana a nivel mundial. [Correcto]
b. Una red de redes.
c. La red que conecta a todas las redes.
d. Una red de informacidon mediante paginas web.

28
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2. UN NAVEGADOR O BROWSER ES:
a. El programa que nos conecta a Internet.
b. El programa que nos permite utilizar los recursos de la web. [Correcto]
C. El programa que nos conecta al proveedor de servicios.
d. Ninguna es cierta.
3. GOOGLE ES:
a. Un buscador territorial.
b. Un buscador tematico.
C. Un buscador genérico. [Correcto]
d. Un buscador especifico.
4. UNA CUENTA DE CORREO ES:
a. Un sitio de Internet para crear contactos.
b. Una herramienta que facilita las tareas que realizan en la red.
c. Un servicio de Internet para hacer pagos en linea.
d. Es un servicio de Internet que permite enviar y recibir mensajes. [Correcto]
5. UN PORTAL ES
a. Una pagina para consulta y descarga de informacion.
b. Es un sitio web destinado a la mensajeria o correo electrénico.
C. Es un sitio web que ofrece al usuario el acceso a una serie de recursos y de
Servicios relacionados a un mismo tema. [Correcto]
d. Una sala de chat.
1. INDIQUE F SI ES FALSO O V SI ES VERDADERO, SEGUN CORRESPONDA:
a. Internet es una gran red descentralizada de ordenadores, de ambito exclusivo y publicamente
accesible? [ F]
b. Un Navegador es un software que nos permite acceder a los recursos de la Web? [ V]
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c. Lasaplicaciones que residen en una pagina web, los cuales, al ingresar palabras en sus recuadros
de busqueda recopilan todas las paginas que contengan la informacidn que se estd consultando
son llamadas salas de chat? [ F ]

d. Un portal de Internet es un sitio web que ofrece al usuario, de forma facil e integrada, el acceso
a una serie de recursos y de servicios relacionados a un mismo tema? [ V]

e. Elsitio Web conformado por una estructura social compuesta por un conjunto de actores (tales
como individuos u organizaciones) que estdn conectados por lazos interpersonales, que se
pueden interpretar como relaciones de amistad, parentesco, entre otros, es lo que conocemos
como una red social? [V ]

1l. COMPLETE LA ORACION CON LA PALABRA CORRECTA

a. La nube almacena la informacién en Granjas de servidores haciendo que esta se encuentre mas
segura.

b. El computador y los dispositivos moviles requieren de una concepcion a Internet para que el
usuario pueda manipular la informacién en la nube y trabajar en linea.

c. Las aplicaciones OneDrive y drive le permiten manipular la informacién en linea a través del
correo electrénico.

d. Para poder trabajar colaborativamente se debe compartir el archivo con los integrantes del
equipo para que estos lo puedan editar.

e. Laaplicacidon Dropbox se utiliza para manipular los archivos y carpetas en la nube facilitandole al
usuario su manejo.

2.6.2 TALLER DE ENTRENAMIENTO UNIDAD 1

Nombre del taller: Trabajo Colaborativo por medio de | Modalidad de trabajo: Taller practico aplicativo
la aplicacién Drive.

Actividad previa: Para ello debe leer y observar el video tutorial de aplicaciones en linea para la realizacién
de trabajo colaborativo, con la aplicacién Drive.

Describa la actividad: En equipos de dos personas deberdn crear un documento de Google con los siguientes
temas de consulta:

Que son los virus Informaticos y algunos tipos o clases. (integrante 1)

Que son los antivirus y algunos tipos o clases. (integrante 2)

Imagenes relacionadas con el tema, que deberdn instarlas al documento.

El creador del documento lo deberd compartir con el compaiiero y con el profesor para poder revisar
y evaluar el trabajo realizado.

e. Deben aplicar formatos al texto para darle una buena presentacién al documento.

o 0 o w
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3 UNIDAD 2 PROCESADOR DE PALABRAS MICROSOFT
WORD

Inicio

Curso Word 2013 V1- Ingresar-Que Es Word Y Partes Principales Enlace
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3.1.1 RELACION DE CONCEPTOS

MICROSOFT WORD

Se utiliza para

MANIPULAR TODO TIPO DE ESCRITOS

- [ .
MENU ARCHIVO |¢——————————(Cuenta con »| PESTANAS DE TRABAJO
I
El cual permite
CREAR
NUEVOS DOCUMENTOS IMPRIMIR DOCUMENTOS
GUARDAR DOCUMENTOS L ABRIR DOCUMENTO
T T Estas son
Por e/lemplo Por ejlemplo
Dando clic en el botén Dando clic en el botdn
guardar o presionando las abrir o presionando las
teclas CTRL+G teclas CTRL+A
|
| | | |
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA REFERENCIAS
T T T T
Herramielntas para Herramielntos para Herramielntas para Herramielntas para
Aplicar formatos a fuente y Adicional objetos al Configurar las péginas y aplicar Agregar contenido, notas y
pdrrafos documento disefios al documento citas al documento
| | |
CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA
T T T
Herram:elntas para Herramielntas para Herramielntas para
Combinacion de Revisiones, comentarios y Vistas del documento
correspondencia seguimientos al documento mostrar y zoom

3.1.2 DEFINICION DE CONCEPTOS

Microsoft Word: es una aplicacion utilizada para manipular documentos de tipo texto, el cual cuenta con una
gran variedad de herramientas que permiten darle a los escritos una excelente presentacién, asi como
también aplicar en ellos normas técnicas.
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Ment Archivo: un menu contiene una lista de opciones que el usuario puede elegir para realzar una tarea
especifica, es por ello que desde el Menu Archivo se puede Guardar, Abrir, Cerrar, Imprimir y Crear nuevos
documentos, entre otras tareas que desde alli se pueden realizar.

Opciones del menu Archivo

Nuevo: permite crear nuevos Documentos en blanco o Plantillas.

Abrir: se utiliza para abrir documentos ya creados.

Guardar: permite salvar el documento y los cambios hechos a un documento.

Guardar como: se utiliza para salvar un documento con otro nombre o en otra ubicacion.
Imprimir: se utiliza para tirar un documento por la impresora.

Compartir: permite enviar el documento a otro usuario para trabajarlo en linea.

Explorar: se utiliza para convertir el documento en formato PDF

Cerrar: permite finalizar la sesién de trabajo con un documento de Word.

Pestanas de trabajo: estas contienen una serie de grupos de herramientas que estan relacionadas a las tareas
gue cada una de ellas realiza, Word cuenta con las siguientes pestafias: Inicio, Insertar, Disefo, Disefio de
Pagina, Referencias, Correspondencia, Revisar y Vista.

Pestaiias de la cinta de opciones
Inicio: retne el grupo de herramientas: portapapeles, fuente, parrafo y estilos.

Insertar: relne el grupo de herramientas: paginas, tablas, ilustraciones, aplicaciones, multimedia,
vinculos, comentarios, encabezado y pie de pagina, texto y simbolos.

Disefio: retne el grupo de herramientas: formato del documento y fondo de pagina.
Disefio de Pagina: reline el grupo de herramientas: configurar pagina, parrafo, organizar.

Referencias: relne el grupo de herramientas: tabla de contenido, notas al pie, citas y bibliografia,
endNote, titulos e indice.

Correspondencia: reune el grupo de herramientas: crear, iniciar combinacion de
correspondencia, escribir e insertar campos, vista previa de resultados y finalizar.
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Revisar: retne el grupo de herramientas: revision, idioma, comentarios, seguimiento, cambios,
comparar y proteger.

Vista: vistas, mostrar, zomm, ventana y macros.

3.1.3 OBJETIVO GENERAL

Manipular las diferentes opciones de las principales pestafias del procesado de palabras Microsoft Word para la
elaboracidon de documentos con una excelente presentacion y con las normas nacionales e internacionales
requeridas en cuanto a la presentacion de trabajos escritos.

3.1.4 OBJETIVOS ESPECIFICOS

I Manipular de manera eficiente los documentos creados en la aplicacién, proporcionandole seguridad en
el momento de gestionar sus archivos.

I Aplicar, en la elaboracién de un documento, todos los formatos de fuente, parrafo, insertar objetos y
disefios que le sean requeridos dandole asi un toque personal a la presentacion del documento.

I Utilizar, con pleno dominio, las herramientas basicas para la aplicaciéon de normas técnicas al documento,
teniendo en cuenta los requisitos exigidos en la presentacidn de trabajos escritos.

3.2 TEMA 1. CONCEPTOS GENERALES, CREACION Y GESTION DE
DOCUMENTOS

3.2.1 CONCEPTOS GENERALES

Microsoft Word es una aplicacién utilizada para manipular documentos de tipo texto, el cual cuenta con una
gran variedad de herramientas que permiten darle a los escritos una excelente presentacidn, asi como también
aplicar en ellos normas técnicas.

Por medio de las opciones que se encuentran agrupadas en cada una de sus pestafias podemos realizar una serie
de tareas que facilitan el trabajo al usuario, tales como: manejo de tablas, paginas seccionadas, tablas de
contenido, citas y referencias, correspondencia combinada, entre otras.

Como ya es propio de Microsoft esta nueva version de Word posee una serie de herramientas que realzan la
calidad de sus documentos, estas son algunas de ellas:

v Interfaz de usuario optimizada
Diagramas SmartArt

Live Preview

Compatibilidad con XML

AN
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Cuenta palabras activo
Generador de ecuaciones
Grabadora de Macros

ASANENEN

Entre otras

Cuenta ademas con otras opciones para el manejo de la seguridad en sus documentos, entornos mas amigables
para la realizacion de pdginas o sitios web, posibilidad de compartir datos con otras aplicaciones de Office y una
serie de funciones especificas relacionadas con el idioma para facilita su manejo.

Descripcion del ambiente grafico de Microsoft Word

La ventana se identifica como la parte de la pantalla desde donde se pueden ejecutar las aplicaciones y los
procesos. Se pueden abrir varias ventanas al mismo tiempo, por ejemplo, varios documentos o archivos de Word
y organizarlos para visualizarlos distribuidos en la pantalla. Estas se pueden cerrar, cambiar de tamafio, mover,
minimizar a la barra de tareas o maximizar para que ocupen la pantalla completa.

La Ventana de Microsoft Word cuenta con los siguientes elementos:

Barra de Toulo Botones
de Ventans
ket —— N
L nar (A N L o\ e W [P S » . " Fuh.‘oF.“."" - e

o kb X wonys - |1 AdnCily | AaeCiDn | Cirtta
= W E'D e a v Aa ¢ = de Opciones
. twww = o _.
. o
’/ Barrade
Desplazamiento
Asea de Trabao
Paging

Viatas del
Documento

Barra de Estado

Tomado de http://xurl.es/0dwo9
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3.2.2 CREACION Y GESTION DE DOCUMENTOS.

La aplicacion Microsoft Word le ofrece al usuario para la creacidn y gestidon de documentos una lista de opciones
qgue se encuentran reunidas en el Menu Archivo, las cuales se encargan de realizar tareas especificas
permitiéndole asi el manejo facil y rdpido de los archivos.

Para utilizar las opciones del Menu Archivo solo tiene que hacer Clic en m y aparecera una lista de
comandos que le permitiran realizar las siguientes tareas:

OPCIONES DEL MENU ARCHIVO

NUEVO: crear documento en blanco o plantillas. (Método abreviado
CTRL+U)

ABRIR: acceder a los archivos ya creados. (Método abreviado CTRL+A)

GUARDAR: salvar el archivo y los cambios hechos en él a medida que se
esta trabajando. (Método abreviado CTRL+G)

GUARDAR COMO: salvar el archivo con otro nombre o en otra ubicacion.
(Método abreviado F12)

IMPRIMIR: sacar por la impresora la informacion contenida en el
documento. (Método abreviado CTRL+P)

P; a0
COMPARTIR: enviar el documento a otro u otros usuarios para trabajar aeu
en linea permitiendo la realizacion del trabajo colaborativo.

EXPLORAR: cambia el formato del documento convirtiendo en un archivo
.PDF

CERRRAR: finalizar la sesién de trabajo con el documento. (Método
abreviado CTRL+R)

La aplicacién Microsoft Word fue disefiada para  procesar todo tipo texto, por lo tanto manipular
eficientemente los documentos creados en dicho programa proporciona seguridad en el momento de
gestionar los archivos.
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PISTAS DE APRENDIZAIJE

Traer a la memoria:

Recuerde que: Microsoft Word es una aplicacion utilizada para procesar todo tipo de texto, que cuenta con
una gran variedad de herramientas que le facilitan al usuario la realizacion de tareas especificas.

Tenga en cuenta: Manipular adecuadamente las opciones contenidas en el menu archivo le proporcionan
seguridad en el momento de gestionar sus documentos.

Traiga a la memoria: el menu archivo contiene las opciones para crear nuevos documentos en blanco o
plantillas, guardar, abrir, imprimir, compartir, explorar o cerrar la sesion de trabajo en Word.

3.3 TEMA 2. APLICAR FORMATOS, INSERTAR OBJETOS Y UTILIZAR
DISENOS.

3.3.1 APLICAR FORMATOS AL TEXTO

Las herramientas utilizadas para aplicar formatos de fuente y parrafo al documento se encuentran ubicadas en
la pestafia estas le permitirdn personalizar el aspecto del texto logrando en ellos una excelente
presentacion teniendo en cuenta los requerimientos del usuario.

@ PBX: 322 10 00/ Linea Gratuita Nacional: 018000 410 203 @ Calle51No, 51 27 / Medellin - Colombia  Siguencs: €3 Uremington €D Remington_Edi

www.uniremington.edu.co




HERRAMIENTAS DE INFORMATICA APLICADAS

NIREMIN " ,
UNIRE GTON INGENIERIA INDUSTRIAL

CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTON

)21 DE 199

38

N

Pestaia Inicio

Aumentar o disminuir Elimina todos los Incrementar o
) tamano de letra en formatos disminuir el espacio
ODF’ON’»SGO pegar, escala automatica establecidos del texto
copiar, cortary copiar Cambiar esiilos
formato e !
. - Para escnibir texto en colores y fuentes del
Cambiar tipo Tamano de la vinetas. nimero o documento
de letra letra lista
Inicio lh\rt‘ar Diseno de}d{lra Correspondencia Revisarl Vista &
Calibri [Cuerpo) ~ 11 :

’;,'-E\A/%;a

Estilos Cambiar Edicién
rapidos . estilos ~ >

o e ]

Muestra los espacios
entre las letras y cuentos
“enter” se han presionado

Buscary

Cambiar color de
Reemplazar texto

fondo de texto

Cambiar color
de letra

Poner texto en
negritas, cursiva o
subrayado

Cambiar un formato
predeterminado
automaticamente

Sombrear texto con |
(Highliter) Cambiar orie ntacion
de parrafo l

En la pestana (ficha) Inicio encontramos opciones para cambiar el
formato del texto. [Recordar que para dar formato se debe sombrear el
texto primero] o

Tomado de http://xurl.es/jo2e4

Es necesario tener en cuenta que para aplicar formatos al texto este debe estar seleccionado, a continuacion le
mencionare algunas de las maneras mas comunes de como seleccionar el texto en un documento.

MEDIANTE EL MOUSE

PROCEDIMIENTO

Haga clic en el lugar donde iniciara la seleccion, mantenga
presionado el botén izquierdo del mouse y a continuacion
arrastre el puntero sobre el texto que desee seleccionar.

Mueva el puntero a la margen izquierda del documento hasta
gue este se convierta en una flecha que apunte hacia la derecha

y a continuacion haga clic.

Haga triple clic en cualquier parte del parrafo
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Mueva el puntero a la margen izquierda del primer parrafo hasta ' Seleccionar varios parrafos
gue se convierta en una flecha que apunte hacia la derecha y, a

continuacion, pulse y mantenga presionado el botdn izquierdo

del mouse mientras arrastra el puntero hacia arriba o hacia

abajo.

Mueva el puntero a la margen izquierda de cualquier texto hasta ' Seleccionar todo el documento

gue se convierta en una flecha que apunte hacia la derechay a
continuacién haga triple clic.

MEDIANTE EL TECLADO

PROCEDIMIENTO ACCION
Ctrl+E Selecciona todo el documento
Shitf+fechas direccionales Seleccionar parte del documento
Shift+Fin (ubicado al inicio) Seleccionar una linea
Ctrl+Shift+fecha abajo Seleccionar uno parrafo o varios parrafos
Shift+Page Down Seleccionar un pagina

Algunos conceptos fueron recopilados de: http://xurl.es/d224w

Una vez seleccionado el texto utiliza cualquiera de las siguientes herramientas para aplicar formatos a la fuente
(texto).

Cambiar
mayusculas y
minusculas

Tamano de fuente

Encoger fuanta

Agrandar y I

3 Tipo de fuenta l
LJ_.____q S
m 1 e X.m-» Diten R ore Borrar Formato de
~ S Fuente
Arial Fiarrow o
. > — ]
Pegar ~ g - - o D, S Color de

| Texto

Activar la l

¥ Copiar formato - _2*
Partapnpels ’//_

—lr
l Resaltado (negrita) -]

de Texto

sublndioe Ventana

Fuente

Texto Texto

Texto inclinado (cursiva) subrayado superindice

Tomado de: http.//xurl.es/9i22j
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Una vez seleccionado el texto utiliza cualquiera de las siguientes herramientas para aplicar formatos a los
parrafos.

Listas Quitar
sangria alfabéticameante

[ Agregar Ordenar
{ Crear Numeracdn muttinivel sangria

arabega, eral, el e ———

\ V Muestra simbolos
Crear Vifetas L'/_, Zejsoh EEE 9D no impnmibles

Bordes de texto y
pamafos

Botén del Grupo parralo - activa of

Establecer o qudtar
cuadro de dialogo de formato

alineacicnes

Establecer & sspacio
de separacion entro
lineas v parafos

Tomado de: http://xurl.es/3gocv

Inserta objetos al documento

Las herramientas utilizadas para insertar objetos se encuentran agrupadas en la pestafia , estas le
permiten al usuario agregar al documento paginas, tablas, ilustraciones, vinculos, encabezados — pie de pagina,

texto y simbolos.

Pestaia Insertar

Insertar artes & lr§ercabn do
Insertar portada, aréficas para el ?':ervmc&;\os. marca
pagina en blanco y documento R Y s ragar ecuacionaes
salio de pagina cruzadas Insertar encabazado Aarega
( y pie de pagina
B )
c ) ¥ g J N |
2 Potata frest 33 1 2 ‘}!r’-i [ — 3 frcdense - I A| O Cememsacon- B- T Eoucie -
I J ’-;rn—-.-r::l — = - il covtes & Moo J d e de sagea - — et - L st (
Tabts et Imdgenes  fomae s
€5 Sats or pagea sviophete: N L ) W PR e e - ‘
Fl Fagre Tatum 1.\,‘ e U e E20atfine ¢ pm L egre T Tont Somgfas J
| \
Permite insertar | Insertar Insertarcajas Agregar simbolos
imagenes grabadas l' autoformas de texto
enla computadora o |
medio de | Insertar texto con letras
tridimensionales

BNt Insertarimégenes, Insertar nimeros de
externo videos, sonidos y piginas
fotos de Office

La pestana (ficha) Insertar es utilizada para anadirle al documento
nuevas caracteristicasy darle una vista profesional.

Tomado de http.//xurl.es/u35ps
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Es necesario tener en cuenta la ubicacién del punto de insercidn (cursor) en el momento de afiadir uno de estos
objetos al documento, ya que estos se “insertan” en dicha posicidén, también es conveniente en el momento de
manipularlos ajustarlos al texto, de tal forma que estos se adecuen o visualicen segun las necesidades del usuario.

Pasos para ajustar al texto un objeto

Pasos para ajustar al texto un objeto P
a I;w»“nom
"' -
1. Seleccione el objeto dando clic sobre él. By corgwimoe
Deslice el puntero hasta la opcién Ajustar
Texto M 3 o
3. Haga clic sobre la opcién deseada. a > -
R o
4 W
> L4
& o
m . "

o

Autor Sandra Romero Otdlora

Pasos para manipular Tabla

Ubique el punto de insercién donde desea ubicar la Tabla.

Seleccione la pestafia Insertar

Haga clic en la opcidon Tabla

Deslice el puntero del mouse sobre los recuadros para dimensionar el tamafio de la Tabla o de clic
sobre el comando Insertar Tabla e indique el nimero de columnas y filas que contendra la tabla.
5. Para hacer cambios sobre la tabla haga clic derecho sobre ella y elija luego el comando requerido
segun la tarea a ejecutar.

Pwhpe

llustracién manejo de tabla:

2 111 ElN 0 P smanan
i - !
Tabls  Imagem Imagenes Formas
- predisediada - 2t Coprtura

3 Tabla de &xt

oooo0o
(L OO00cic]
EENEEEEEER
EENES® 0NN
CICCCIC—=40l0]
Cocclcl 4 gold
CIO0C e JOI0]

1

3 oo TABLA DE DATOS
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Pasos para manipular SmarArtt (elemento grafico)

Ubique el punto de insercidon donde desea colocar el SmarArt

Seleccione la pestafia Insertar

Haga clic en la opcion SmartArt

Haga clic en el tipo de elemento grafico a utilizar (listas graficas, diagramas de procesos, diagramas de
Venn y organigramas).

Luego haga clic en el botdén

Para personalizar el organigrama haga clic derecho sobre la Formay elija el comando deseado segun la
tarea a realizar.

PwNPE

o v

llustracion SmartArt:

‘v wr " » e . = % — -

wiC N

A SA
r MIrEwR) 2L

Pasos para manipular encabezado y pie de pagina

Seleccione la pestafia Insertar 5| Encabezado -
Haga clic en la opcién Encabezado o Pie de pagina 5 Pie de pagina ~
Luego haga clic en el diseo a utilizar

Digite el texto correspondiente

Por ultimo haga clic en la opcidn Cerrar encabezado y pie de pagina o haga
doble clic en cualquier parte del texto.

[#] Mdmero de pagina ~

Encabezado y pie de pagina

ik wnN e
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3.3.2 UTILIZAR DISENOS EN EL DOCUMENTO

Cuando de aplicar disefio a las paginas del documento se traga, Microsoft Word cuenta con la pestaiia
(para office 2007 y 2010). Con las herramientas agrupadas en esta pestafia podras configurar

margenes, orientacidn, y tamano a las pdginas, cambiar el fondo, dividir el texto en dos o mas columnas y
modificar el espacio entre los parrafos.

Pestafa Disefio de Pagina

Alinear imagenes

Permite cambiar la Cambiar color
media de los margenes de fondode la
de la hoja de rabajp pagina Insarta texio Esta opcion se utiiiza para agrupar
fanta | magenes relacionadas, colocar
Cambiar Ia forma en que \ e dante 08 .

va drigldo el panél contenido imagenes de fondo o colocarlas al

frentede ofras y rotarlas

QD o
= A = [Qfemée: [Iwmenscon- Hlooxpom: Tim T emips o 51
My genet ¥ . - & . ‘
) o . 8 Gt * o Goonn - Jiwdedepigre P i s o0 : Sy st e semaen]
—
] i R ey sa2: 22 papce Fe=ele e

Este grupo de comandos puede \. Opcioies dé smpriy Agrupar imagenes
cambiar fodo el disefo del \ espaciado
documentoincluyendo: \
texto, color y forma de \ Agregarbordas de
imagenes pagina
Tamano de! papsal I

La pestana (ficha) Disefio de Pagina se utiliza para hacerle cambios
a la hoja de trabajo.

Tomado de http://xurl.es/304hg

Para aplicar disefios a las paginas no es necesario seleccionar el texto, ya que estas opciones modifican el aspecto
de todas las paginas del documento, a excepcidn de la herramienta Columnas ya que para el uso de esta
herramienta si se requiere seleccionar el texto a dividir.

Modificar margenes al documento

Una de las herramientas mas importantes de este grupo es Margenes, ya que por medio de ella podra modificar
las margenes del documento segln sus necesidades o la norma técnica a utilizar, también por alli mismo tiene la
opcion de cambiar la orientacidn y el tamaiio de pagina si asi lo requiere.

Insertar saltos de seccidn
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Los saltos de seccidén le permitirdn manipular el documento por fracciones, es decir que las caracteristicas que
se utilizan para personalizarlo en su totalidad, en este caso, solo se aplicaran para la parte seccionada.

Existen varios tipos de saltos de seccidn tales como: pagina siguiente, contintia, pagina par y pagina impar.

’I

i .« A " e (Ul W T Aab . ': '“_

b SCROOn BN LA N AL
L1 Sy W
T 1) i L I radehiar 8 A e
T LR
ey e AR (A WaEA (WA M et E e e e
L3 S St £ e Vit e Aarwegie; (s 1o
L3 Pertabu de proites

OO
R e

s ars — tatetemarte Srabam dus at | - ad) en ey e
R R ]

St e anbad o Sy e | gty e

M e gt | e jsdted fu i ate

P L 3 POty (3 A el | e b g
4

P o) Twosee

Microsoft Word Bdsico para tesis de grado - Saltos de seccién, numeracion y encabezados Enlace

Las pestafias Inicio, Insertar y disefio de pagina contienen grupos de herramientas encargadas de cambiar la
apariencia del documento dandole a este una excelente presentacion y permitiéndole al usuario la realizacion
de una gran variedad de tareas.

PISTAS DE APRENDIZAIJE

Traer a la memoria:

Recuerde que: Cuando de personalizar |a apariencia del documento se trata, las herramientas encargadas
para dichas tareas se encuentran agrupadas en las pestafas Inicio, Insertar y Disefio de Pagina, siendo estas
las encargadas de garantizarle al usuario una excelente presentacion de sus trabajos escritos.

Tenga en cuenta: Es necesario primero seleccionar el texto al cual desea aplicar los diferentes formatos e ir
guardando los cambios hechos al documento a medida que va trabajando en él.

Traiga a la memoria: En el momento de insertar los objetos en el documento se debe tener presente Ia
ubicacion del punto de insercion (cursor) y también es convierte ajustarlos al texto para poder colocarlos o
visualizarlos segun los requerimientos del usuario.
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3.4 TEMA 3. OPCIONES REQUERIDAS PARA REFERENCIAR TABLA
DE CONTENIDO, NOTAS AL PIE, CITAS Y REFERENCIAS
BIBLIOGRAFICAS.

Microsoft Word dispone de un conjunto de herramientas muy utiles y de facil manejo cuando se trata de
incorporar en un documento normas técnicas nacionales e internacionales para la presentacién de trabajos
escritos que requieran de dicha normatividad.

La mayoria de estas herramientas se encuentra agrupadas en la pestafa y las tareas que estas realizan
son las siguientes: agregar Tabla de contenido, Notas al pie, Citas - bibliografia y Titulos.

Pestana Referencia

Permite conseguir formatos
para crear la tabla de

conterdo de un documenio Inserta citas en Agrega indice de las
diferentas palabras clawes
formatos, por encontradas en u
ejemplo APA documento
¥ 40 T e i o TG

- 1
u T Pty Driefe 2 Digra Beteiencia Conztpandenaia Rastim Viita : Q

=, » Agrogar tedds * ] 1 incertar nota o Firwl 4 jm:mm‘;!v.n foentet S ) bruerti Taba O fusbacones b 3 —- S
AB 7 " - g
- P Atusbzn tabia " Sger Taa B e WA Dbl APA $Ped *
- whie wen ¢ el
Tateg & Foety erty Insertar Marcst Vary
atar AP Ubliogratia *

rtyrnds nats ¥ pre tuln . PTRERS TUSUe erirase %
{50 o atorves Notas ¥ pie CAns y iblografa s ndice Tedss de sd\ordade
\
| Se puede insertar titulo a imagenes, ecuaciones o \
Las notas al pie y alfinal son usadasen folosqueinciuya el documento. También permite crear Anadir tabla de
documenios impresos para explicar un una tabla con las imagenes que tengae! trabajo autondades
comentari o referencias provistas en el “referencia cruzada® dando la oportunidad de crear
texto. También sirven para citar citas de referenciapara ubicar en que pagina se

encuentrala imagen en la cual se hace la r]evT\qxa

En la pestana (ficha) Referencias se puede agregar citas en
diversos formatos. esto a su vez. le permite darle credibilidad a tu
trabajo. La ayuda a escribir referencias y organizarlas en su trabajo.

Tomado de http://xurl.es/4mzrb

En los ambientes de aprendizaje, las formas mas utilizadas que emplean los estudiantes para entregar las
evidencias de los temas desarrollados en clase y de las actividades que ellos realizan como trabajo independiente
son los trabajos escritos.

Es fundamental tener claridad de los pardmetros que se tendrdn en cuenta en el momento de la elaboraciéon de
dichos trabajos, aplicando en ellos las normas técnicas requeridas en caso de que el docente asi lo estipule. Entre
las normas mas utilizadas para la presentacion de los trabajos escritos se encuentran las ICONTEC y las APA.

45
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Haga clic en el enlace para documentarse sobre la norma requerida:

NORMAS TECNICAS

ICONTEC http://normas-icontec.com/formato-normas-icontec/

http://es.slideshare.net/seminarioprimavera/presentacion-
estilo-apa-6ta-edicion-presentacion-final

APA 6% Edicidn

A continuacion encontrard el paso a paso de instrucciones para realizar algunas de las tareas de la pestafia
Referencias, las cuales le seran de mucha utilidad al elaborar trabajos escritos con normas técnicas.

Pasos para referenciar Tabla de contenido

Seleccione el texto que incluird en la tabla de contenido

Haga clic en la pestaiia Referencias

Haga clic en la herramienta Agregar texto

Elija el nivel dando clic sobre la opcién (Nivel 1, Nivel 2, Nivel 3) teniendo en cuenta la nomenclatura o

importancia (1., 1.1, 1.1.1...) del texto

5. Repita el numeral 4 hasta que haya agregado todos los textos que hardn parte de la tabla de
contenido.

6. Cuando haya terminado de agregar los textos, ubique el punto de insercion (cursor) en la pagina donde
referenciara la tabla de contenido.

7. Haga clic en la herramienta Tabla de contenido (pestafia Referencias)

8. Porultimo haga clic en el Integrado (Tabla automatica 1, Tabla automatica 2) que desea utilizar.

9. En caso de hacer cambios en el documento y necesitar actualizar la tabla haga clic en la herramienta
Actualizar Tabla.

10. En caso de eliminar la tabla de contenido seleccionela y luego haga clic en la opcién Quitar tabal de

contenido.

PwnNPR
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= 9 : nteproyecto de Investigaciol
Inicio Insertar isefig de pa Referencias Correspondencia Revisar

[Z¢ Agregar texto ~ 3-4 [d Insertar nota al final l/ g Administrar fuentes
— ‘__’ﬂ Actualizar tabla AB Siguiente nota al pie = (@ Estilo: APA 5°ed ~
Tabla de Insertar Insertar sy
|contenido .1 nota al pie él Mostrar notas cita~ ﬁ) Bibliografia ~
Integrado Citas y bibliografia
Tabla automatica 1 P11+ 213141 "5:
Contenido
LT3 p— 23
LTI B S e |
Titulo 3 2

Tabla automatica 2

Tabla de contenido 8
LILITTD S —————— 2
Titulo 3 2

Tabla manual

Tabla de contenido
Escribir e titulo del capitudo (nivel 1)
Escribir el titulo del capétulo [nivel 2).

Escriber el titulo del capitulo [nived 3)
Escribir of titulo del capitudo (nived 1)

B oW oN e

j Insertar tabla de contenido...

Pasos para referenciar Notas al pie

1. Seccionen o ubique el cursor al final del texto al que le referenciara la nota al pie.
2. Haga clic en la pestaiia Referencias
3. Luego haga clic en la herramienta Insertar nota al pie
4. Digite o pegue el texto correspondiente a la nota en el lugar indicado
(1 )
5. En caso de necesitar desplazarse por las notas al pie utilice la opcién Siguiente nota al pie

6. Sinecesita visualizar la ubicacidn de la nota al pie haga clic en la opcién Mostrar notas
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AR Siguiente nota al pie =

= l:1jAdrninistrarfuentes 3 | Insertar Tabla de ilustraciones

HERRAMIENTAS DE INFORMATICA APLICADAS
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== h&lEstilo: APA, 5% ed ~ ) =2 Actualizar tabla 2 Actualizar indice

Insertar

Insertar Marcar

nota al pie /= Mostrar notas cita = ﬂj Bibliografia - %] Referencia cruzada antrada cita
Motas al pie ] Citas y bibliografia Titulos indice
Insertar nota al pie (Alt+Ctrl+0) RN T T TN R TR E I N I I - T T T

Agrega una nota al pie.

La numeracion de las notas al pie se cambia

automaticamente al mismo tiempo que mueve
el texto en el documento. N .- . R -
arel nivel de utilizaciony aplicabilidad de las TIC y las TAC en el proceso

e Presione F1 para obtener ayuda.
de ensenanza - aprendizaje en instituciones de educacion superior en el area

metropolitana de la ciudad de Medellin.

Determinar el alcance de Ia@y las TAC y suimpacto en el proceso educativo,
ufilizando como referente informacion publicada sobre el tema en el sitio web de

algunas de las instituciones educativas del area metropolitana de la ciudad de Medellin.

Dar a conoceren los entes educativos la necesidad de formar a los docentes

tradicionalistas en competencias que incorporen las nuevas tecnologias, haciendo de

6

Pasos para referenciar Citas y Bibliografia

Ubique el cursor en el lugar del documento donde referenciara la Cita

Seleccione la pestaiia Referencias

Haga clic en la herramienta Insertar cita

Haga clic en la opcion Agregar nueva fuente

En la venta crear fuente ingrese los datos correspondientes del tipo de fuente a citar y luego haz clic en

el botdn aceptar.

En la ubicacidn del cursor aparecera la cita bibliografica

7. Parareferenciar la fuente ubica el cursor en donde desea colocar la bibliografia y luego haga clicen la
opcion Bibliografia

8. Por ultimo haga clic en el Integrado (Referencias, Bibliografia, Trabajos citados)

9. En caso de copiar, eliminar, edita o crear una nueve fuente haga clic en la opcién Administrador de
fuentes

10. En caso de cambiar el estilo de la norma a utilizar haga clic en la herramienta Estilo

ok wnN e

o
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CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTON INGENIERIA INDUSTRIAL
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2 Referencias Correspondencia Revisar Vista
ir nota al final b :’nj Administrar fuentes | =L 2] Insertar Tabla de ilustraciones j‘ 2] Insertar indice jéé
s | | e | (=
nte nota al p ﬂ/ @Estilo: APA, 5%ed ~ = |3V Actualizar tabla L =lY Actualizar indice
3 Insertar ? ; Insertar Marcar Marca
ir notas cita - ;’jﬂ Bibliografia ~ titulo 'M) Referencia cruzada entrada cita
e “ Citas y bibliografia Titulos Indice
I |~n"::'.bn-z'1-3-1-4-|-s-x-6-|-7'|-5-|-9---10-|-11-|-1:-|~13-|-14---15-|
u. Traya uic il la s anicia 119c al uia | - : - : - :
5 Crear fuente 2
Tipo de fuente bibliogréfica | Sitio web v Idioma |Predeterminado E]
Campos bibliograficos de APA, 52 {Actas de conferencia -~
Informe
Autor SR [ Editar
Documento de sitio web -
ﬂ Medios electrénicos
| ” Arte - I
Nombre del sitio web
Nombre del sitio web
Afio
Mes
Dia
Afio en que se realizé la consulta
Mes en que se realizd la consulta
Dia en que se realizé la consulta
Direccidn URL
[7] Mostrar todos los campos bibliograficos
Nombre de etiqueta
MarcadorDePosicic| [ fceniay ] [

Pasos para referenciar titulo en un objeto

Selecciona el objeto a describir

Haga clic en la pestaiia Referencias

Haga clic en la herramienta Inserta titulo

En la ventana Titulo ingrese los datos correspondiente para describir el objeto

Pwne
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CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTON INGENIERIA INDUSTRIAL
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| -
Disefio de pa Referencias Correspondencia Revisar Vista Formato
2 -
ABI Uy Insertar nota al final . 1y Ad trar fuente :gj ]
AB Siguiente nota al pie v i Est PA 5*ed > : =)
Insertar nsertar .o = Insertar
ota al pie =] Mostrar notas 2~ @) Bibliografia ~ titulo
Notas al pie " Citas y bibliografia Titulos
3'I'z-l-x-|§‘2'-~1-I-2-I-3'|-4-1'5- 3 1 v 7 1+ 8 19+ 110 | +1
o 0 T 0 0 T T T 0
Titulo L9 o)
a — =
4
Titulo:
l'{hlsu-’ﬂfii'l’- 1 |
Opdiones
Rotulo: | Iustracion B
Posicién: | Debajo de la seleccidn EI

[ Excluir el rétulo del titulo

Nuevo rétulo... - ar rot Numeradion. .,

[ Autotitubo... | [ Aceptar | [ cancelar |

PESTANA REFERENCIAS

HERRAMIENTAS VIDEO TUTOTIAL
Tabla de contenido https://youtu.be/cltgzQPZacU
Citas y Fuentes Bibliograficas https://youtu.be/Gs3T5rSd7TQ

La pestafia Referencia contiene un grupo de herramientas encargadas de incorporar al documento una serie
de caracteristicas necesarias para la elaboracién de trabajos escritos que requieran normas técnicas.
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PISTAS DE APRENDIZAIJE

Traer a la memoria:

Recuerde que: Algunos trabajos escritos como Tesis de grado, Monografias, de Introduccién a la investiga-
cion, de Investigacion profesional, Informe cientifico y técnico, entre otros del mismo tipo requieren de las
normas técnicas para su presentacion.

Tenga en cuenta: Dos de las normas técnicas mas utilizadas para la presentacion de los trabajos escritos son
las ICONTEC (Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion) y APA (American Psychological Asso-
ciation-.Asociacion Estadounidense de Psicologia).

Traiga a la memoria: Para aplicar algunas de estas normas Word le ofrece a los usuarios herramientas muy
utiles y faciles de manejar, las cuales se encuentran agrupadas en la pestana Referencias.

3.4.1 EJERCICIO DE APRENDIZAJE

Nombre del taller de | Datos del autor del taller: Sandra Cecilia Romero Otalora
aprendizaje: Cuestionario
conceptos  generales de
Microsoft Word

l. ENCIERRE EN CIRCULO LA RESPUESTA CORRECTA

1. DE LAS APLICACIONES DE MICROSOFT OFFICE WORD ES:
a. Una hoja electrdnica.
b. Un procesador de palabras. [Correcto]
c. Undisenador de presentaciones.
d. Un manejador de base de datos.

2. ALGUNOS ELEMENTOS DEL AMBIENTE GRAFICO DE MICROSOFT WORD SON:
a. Barra de tareas, Iconos y Botén Office.
b. Fichas, Escritorio y Ventanas.
c. Botdn Inicio, Barra de Titulo y Vista del Documento.
d. Fichas, Botén Office y Barra de Titulo. [Correcto]

3. CUANDO HABLAMOS DEL MANEJO DE DOCUMENTOS EN MICROSOFT WORD NOS REFERIMOS A:
a. Nuevo (crear), Cerrar, Guardar, Abrir e Imprimir documentos. [Correcto]
b. Crear, Eliminar, Mover y Cerrar documentos.
c. Guardar, Abrir, Copiar y Renombrar documentos.
d. Visualizar, Imprimir, Eliminar y Cerrar documentos.

4. PARA APLICAR FORMATOS A LAS LETRAS DE UN DOCUMENTO UTILIZAMOS EL GRUPO DE
HERRAMIENTAS DE:
a. Edicidn.
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b. llustraciones.
c. Fuente. [Correcto]
d. Fondo de pagina.
5. LA HERRAMIENTA QUE LE PERMITE ALINEAR EL TEXTO EN LOS MARGENES IZQUIERDO Y DERECHO
DEL DOCUMENTO ES:
a. Interlineado.
b. Aumentar Sangria.
c. Mostrar todo.
d. Justificar. [Correcto]

. INDICAR LA PESTANA A LA QUE PERTENECEN Y EL NOMBRE DE LAS SIGUIENTES OPCIONES:
. NOMBRE ~ p NOMBRE .
OPCION OPCION PESTANA OPCION OPCION PESTANA

.ﬁﬂ WordArt Insertar qT Mostrar todo Inicio

2 o Tabla de

; Pegar Inicio ; Referencias
4 ) resar Tabla de contenido E—
contenido ~
. o] . I .
(. Desde archivo Insertar A ies Ajustar Texto Disefio de Pagina
Imagenes texto -

. )

i L, .. . .

a— | Numeracién Inicio Insertar cita Referencias

5 - - Insertar - -
cita~

—_ |

= Sangria derecha | Disefio de Pagina | A Letra Capital Insertar

. SELECCIONE LA RESPUESTA CORRECTA (SOLO SE ACEPTA UNA RESPUESTA)
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1. EL NOMBRE DE ESTAS OPCIONES SON

EEE

Zoom

Vistas [Correcto]
Estilos

d. Vinculos

o oo

1. ABRE UN ARCHIVO YA EXISTENTE

b. % c. & [Correcto]

c. j d. k=

2. ALINEA EL TEXTO SELECCIONADO A LA DERECHA

-
"

[Correcto]

2. AGREGA O QUITA VINETAS DE LOS PARRAFOS
SELECCIONADOS

= =
a. = C. ¥ =

e —
i—

C&—‘
b. ~ [Correcto] d.

3. NOMBRE DE LA OPCION QUE PERMITE MARCAR
EL TEXTO SELECCIONADO CON EL FIN DE
RESALTARLO ES:

Color de relleno
Color de fuente
Copiar formato
Color de resaltado del texto [Correcto]

o0 oo

3. NOMBRE DE ESTA OPCION ES:

Color de fuente
Fuente

Ordenar [Correcto]
Cambiar Estilos

o0 oo

4. AUMENTA Y DISMINUYE LA VISUALIZACION
DEL DOCUMENTO

Estilos y Formato
Zoom [Correcto]
Vista Preliminar

d. Imprimir

o oo

4, MUESTRA MARCAS DE FORMATO OCULTO
COMO TABULACIONES, MARCAS DE PARRAFO
Y SALTOS DE LINEA MANUAL.
a. Mostrar todo [Correcto]
b. Mapa de documento
c. Estilosy formato
d. Interlineado

IV. ENCIERRE EN CIRCULO LA RESPUESTA CORRECTA

1. LA OPCION TABLA LO ENCONTRAMOS EN LA PASTANA:

a. Vista
b. Disefio de Pagina
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c. Insertar [Correcto]
d. Inicio
2. EN LA PESTANA DISENO DE PAGINA SE ENCUENTRAN LAS HERRAMIENTAS PARA:

a. Revisar la ortografia y gramatica del documento
b. Visualizar el documento de diferentes formas
c. Manipular la correspondencia combinada
d. Configurar margenes, tamafio y orientacién de la pdgina. [Correcto]
3. EL PROCESO DE COMBINAR CORRESPONDENCIA EN MICROSOFT WORD CONSISEN EN:
a. Combinar un texto con una imagen predisefiada, para obtener un informe.
b. Combinar un texto con los campos de una tabla de datos, para obtener otro documento con el
mismo texto para cada destinatario. [Correcto]
c. Crea un documento con un texto que contenga la cantidad de paginas necesarias
dependiendo del total de destinatarios.
d. Crear varios documentos cada uno con una pagina con el texto que se le enviara a cada
destinatario.
4. LA HERRAMIENTA DE REVISAR LA ORTOGRAFIA Y GRAMATICA DE UN DOCUMENTO LA
ENCONTRAMOS EN LA PESTANA:
a. Revisar [Correcto]
b. Disefio de pagina
c. Referencia
d. Insertar
5. EN LA PESTANA REFERENCIA SE ENCUENTRAN LAS HERRAMIENTAS PARA:
a. Guardar, imprimir, cerrar documentos y salir de Microsoft Word.
b. Agregar al documento tabla de contenido, insertar notas al pie y citas y bibliografia, entre
otras. [Correcto]
c. Aplicar marca de agua, color y bordes de pagina.
d. Visualizar el documento en disefio de impresién y pantalla completa.

3.4.2 TALLER DE ENTRENAMIENTO UNIDAD 2

Nombre del taller: Elaboracion de trabajo escrito | Modalidad de trabajo: Taller practico aplicativo
aplicando norma APA 6% edicién.

Actividad previa: Para ello debe observar el video tutorial sobre tabla de contenido, citas y referencias
bibliograficas y practicar el paso a paso de instrucciones dada de las pestaiias Inicio, Insertar, Disefio de
pagina y Referencias.

Describa la actividad: Elabore en Word un trabajo escrito en el cual explique que es la Realidad Virtual, cuales
son los equipos requeridos para su uso, sus ventajas y desventajas, para ello debe tener en cuenta que el
trabajo de tener:

1. Portada
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Introduccidn

Tabla de contenido

Cuerpo del trabajo, tenga en cuenta citar algunos autores conocedores del tema.
Imagenes tituladas

Conclusiones

Glosario

Referencias bibliograficas

O N AWN

Nota:

La norma técnica requerida para la presentacion del trabajo debera ser APA 6% edicidn.
b. Una vez terminado el trabajo debe enviarlo al correo electrénico del docente para ser revisado y
evaluado

Q
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BES. 266Y MEN JUNID 21 DE 199¢

4 UNIDAD 3 HOJA ELECTRONICA MICROSOFT EXCEL

CURSO DE

EXCEL neT

Toma el futuro en tus manos

M @ ooss

Aprende Excel - ¢Qué es y Para qué sirve Excel? Enlace

Oy : = -

» et Outispign  femed D Sees e  Pupasets S -~

a i - T

o Ad " wmunr » — 2
2 h: - ! S o 9’ 23
- . . - - b A & . —

2 W AmE “» A BBV EP i A vm=uD oo R i D teresin Y Y
........ - s - . =

21 - ¥

[ | .~ N

: 5 |
'

s+ Completa las operaciones

M €) Codrnz

Referencias relativas, absolutas y mixtas Enlace

@ PBX: 322 10 00/ Linea Gratuita Nacional: 018000 410 203 @ Calle51No, 51 27 / Medellin - Colombia

Siguencs: ‘) URemington 0 Remington_Edy

www.uniremington.edu.co


https://www.youtube.com/watch?v=b9jjwiU1KKo
https://www.youtube.com/watch?v=c4QJlAsi2E4
https://www.youtube.com/watch?v=b9jjwiU1KKo
https://www.youtube.com/watch?v=c4QJlAsi2E4

‘ HERRAMIENTAS DE INFORMATICA APLICADAS
!ﬁﬁ!&ﬁ’l"d!.‘i&l?c!ﬂ INGENIERIA INDUSTRIAL

57

S | 49' 003/ 1442

Funciones o formulas en Excel Enlace

4.1.1 RELACION DE CONCEPTOS

MICROSOFT EXCEL HOJA ELECTRONICA

Realizar célculos Utilizad " Manipular informacion a
simples y comple]os ¢ : ‘7 apurg > manera de base de datos
1
Por me;dlo de
Por N‘Edfo de Automanzar procesos manuales I I
P Z
FUNCIONES 0' medlo de Las herramientas de la pestafio
datos
MACROS
At rmes de A '!OVE'S de C
Se realizan tareas como
| REFERENCIAS DE CELDA | [Formutas pnsusnmmsl
I ORDENAR " FILTRAR ” VALIDAR ” SUBTOTALES ]
Indican Encargados de
1 1
En que celda buscar los valores Realizar célculos matemdticos
a involucrar en la formula especificos Las herramientas de la pestofia
Insertar
Existes tres tipos Existen varias categorias
| |

Se realizan tareas como
|

I 1 1 I I ]
RELATIVAS || ABSOLUTAS || MixTAS | [matemanicas|| estapisticas || 6aicas

|| 1 1
I TABLA ”TABLAD!NAMICAII LOGICAS
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4.1.2 DEFINICION DE CONCEPTOS

Microsoft Excel: es una hoja electrdnica utilizada para realizar calculos matematicos simples y complejos,
también permite manipular la informacién a manera de base de datos y realizar andlisis de resultados.

Formula: es una expresion utilizada para realizar cdlculos u operaciones de orden matemadtico, estas una vez
ejecutadas asignan el resultado en la misma celda donde son introducidas.

Funcion: es una formula predefinida por Excel que opera de acuerdo a una estructura determinada y que se
encarga de realizar calculos especificos, la cual muestra el resultado en la misma celda donde es introducida.

Referencia: es aquella que describe una o un rango de celdas en la hoja electrénica e indica a Excel en que
celda ubicar los valores que haran parte de la formula.

Referencia Relativa: es utilizada en el momento de crear una formula, es aquella que al copiarla y pegarla o
arrastrarla a otra ubicacion se ajusta automaticamente para hacer referencia a otra u otras celdas, por
ejemplo: Al

Referencia Absoluta: es utilizada en el momento de crear una formula, es aquella que al copiarla y pegarla o
arrastrarla a otra ubicacidn no se ajusta y queda fija haciendo referencia siempre a la misma celda.

Estas referencias se convierten en absolutas cuando les anteponemos el sigho S tanto a la columna como a la
fila de la celda normal, por ejemplo: $A$1 (para ello podriamos presionar la tecla F4 una vez)
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Referencia Mixta: es utilizada en el momento de crear una formula, es aquella que al copiarla y pegarla o
arrastrarla a otra ubicacién ajusta sélo la letra (columna) o sélo el nimero (fila) de la referencia, quedando
fija sélo la letra o sélo el nimero respectivamente.

Estas referencias se convierten en mixtas cuando les anteponemos el signo S a la letra o a el nimero de la
celda normal, por ejemplo: A$1 fijaria la fila (para ello podriamos presionar la tecla F4 dos veces) y $A1 fijaria
la columna (para ello podriamos presionar la tecla F4 tres veces).

Base de datos: es una coleccion de informacién organizada y relacionada entre si bajo un mismo contexto
para su uso y vinculacion.

Ordenar: Ordenar los datos es una parte esencial del analisis de datos, esto ayuda a verlos y a comprenderlos
mejor, asi como a organizarlos y encontrarlos mas facilmente y a tomar decisiones mas eficaces.

Filtrar: Aplicar filtros es una forma rdpida y facil de buscar un subconjunto de datos de un rango, Un rango
filtrado muestra sélo las filas que cumplen el criterio que se especifique para una columna.

Validar: permite establecer restricciones respecto a los datos que se pueden o se deben escribir en una celda.
La validaciéon de datos puede configurarse para impedir que los usuarios escriban datos no validos.

http://xurl.es/5wegd

http://xurl.es/rztg2
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http://xurl.es/43wqg3
http://xurl.es/gp2c

http://xurl.es/e9ng6

http://xurl.es/07p65

http://xurl.es/abejf

Subtotales: estos pueden ayudar a comprender e interpretar mejor la informacion. Excel permite calcular
rapidamente las filas de datos relacionadas insertando subtotales y totales de una manera muy sencilla.

Tabla: es un rango de celdas que ha sido estructurada con determinados datos, utilizada para administrar y
analizar informacién relacionada las cuales permiten ordenar, filtrar y dar formato a los datos de una hoja
facilmente.

Tabla Dinamica: esta sirve para resumir los datos que hay en una hoja de calculo. Lo mejor de todo es que
puedes cambiarla facil y rapidamente para ver los datos de una manera diferente, haciendo de ésta una
herramienta muy poderosa.

Graficos: se encargan de presentar series de datos numéricos de manera grafica con el fin de poder analizar
grandes bloques de informacion facil y rapidamente.

Macros: son un conjunto de instrucciones agrupadas en un lugar especial de Excel que se ejecutan de manera
secuencial por medio de una orden de ejecucion.
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*Las definiciones anteriores fueron tomadas de diferentes sitios web, de los cuales se hace relacion a continuacion:

4.1.3 OBJETIVO GENERAL

Identificar la funcionabilidad de la hoja electrénica Microsoft Excel, manipulando las herramientas basicas para
la elaboracién de planillas con excelente formato, el manejo de férmulas y funciones, la gestidon de base de datos,
el analisis de informacién y la presentacién de informes.

4.1.4 OBJETIVOS ESPECIFICOS

B Manipular los elementos que conforman la hoja electrénica (columnas, filas y hojas), asi como también
los tipos de datos (texto, nimero, férmulas y funciones) que son utilizados en dicha aplicacion.

B utilizar formulas y funciones para la realizacién de los célculos de orden matematico, estadistico y légico,
entre otros.

I Gestionar la informacién en bases de datos para su agil manejo y el andlisis de resultados.

4.2 TEMA 1. CONCEPTOS GENERALES DE LA HOJA ELECTRONICA
EXCEL

Microsoft Excel es una hoja electrdnica en la cual podemos realizar calculos matematicos simples (suma, resta,
multiplicacion, division) y complejos (a nivel estadistico, financiero, contable, entre otros) manipular grandes
bloques de informacidn, generar informes y realizar analisis de resultados.

Dotada de una gran cantidad de herramientas que les permite a los usuarios realizar tareas especificas en cuanto
a procesos matematicos, estadisticos y ldgicos se refiere por medio de formulas y funciones, asi como también
la gestion de base de datos a través de las opciones que se encuentran agrupadas en algunas de las pestafias
con las que cuenta la aplicacidn.

La hoja electrdnica se encuentra conformada por columnas, filas y celdas formando una matriz en la cual se
procesan los datos los cuales pueden ser texto, nimero, formulas y funciones, la correcta manipulacion de
estos elementos permitirdn que el usuario pueda realizar tareas especificas requeridas segln sus necesidades o
requerimientos de orden formativo o empresarial.

Descripcion del ambiente grafico de Microsoft Excel

Es esencial para el correcto manejo de la aplicacidn Microsoft Excel que identifique cada una de las partes de su
interfaz y saber claramente para que se utilizan.
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Barrs de ] Botowes de control
BO0L00 Barro de ) ) [=inimizer, mavissizar o
sapado cantillas Barre ds titwlo r o Testaurnry corrar]

(pratafiss) { 5 2y frono ce Ayuda

Herramientas de
cads elnrifls

Nouibee de
celda w7
rea de
coutenido de
ks
Bothn pars o
seleccwonar tocdas —_——
as celdas 4 1| Asstente de

[ funcinnes

Flas - B /

Barra de
desplazassiento
Botones de 1] 1 vertienl

dosplazamients
de hotas

Harra de estado Vistas; Normal diseto de pagine ¥
vista peevia de salto de pagins

Tomado de http://xurl.es/zcbap

4.2.1 ELEMENTOS QUE CONFORMAN LA HOJA ELECTRONICA

Estd conformada por columnas y filas, creando una matriz (area de trabajo).

e Columnas: estas se identifican con letras, van desde A hasta la XFD. (16.384)
e Filas: estas se identifican con nimeros, van desde la 1 hasta la 1°048.576.
e Matriz: constituida por el conjunto de Celdas de la hoja electrdnica.

¢Qué es una celda?

Una celda es la interseccion entre una columna y una fila por ejemplo Al, es en ella donde se almacena n los
datos.
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Tipos de datos A
e Texto: conformado por letras, signos, simbolos y F10 v ful
la combinacion de estos con numeros. [A] : IE 8 < g E F
o Numeros: conformado por los digitos del 0 al 9. 7 “——~CANTIDAD PRECIO UNITARIO SUBTOTAL |V.A TOTAL
3 [Lamz 10 55 5 1269 67.65
[B] 4 GOMA 8 81 8 14,904 79.704
e Foérmulas: es con esto datos que se realizan los BHUORETA,, 19 20 200 - 2
& BOLIGRAFO S 15 % 17.25 92.25
calculos matematicos. Existen dos tipos las 7 |UsRO 10 140, 1400 2 1722
directas y las indirectas. [C] ; TOTAL // 17948  412.804  2207.604
e Funciones: son férmulas predefinidas. [D] / |
D
C
Manejo de datos
Para Introducir datos puedes utilizar:
U El Botdn Introducir
O El Mouse .
Q Latecla Enter B4 (" KV & | 15|¢
U Las teclas direccionales A B c D
Para Modificar datos puedes utilizar: Producto Cantidad | Precio Unidad Total
Resma Hojas a 3,99 19,95
U Doble clic en la celda J
Plumas 20 0,65 13,00

Q Clic en la Barra de Formulas
O LateclaF2

Para Cancelar la entrada de un dato puedes utilizar:

Cuadernos m 1,25 18,75
Total 51,70

L= B R AR N

O ElBotdn cancelar
O Latecla Esc

Para Eliminar el dato debes utilizar:

U Latecla suprimir

*Las imdgenes usadas fueron descargadas de Google Imdgenes.
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Manipular columnas

D1 v S DENTIDAD
Pasos: (&) A 8 c >t AN s-homid H
1 NUMERO NOMBRE APELLIDOJIDENTICN & = v~ 4§ « | - 5 % ZTRONICO OCUPACION
2 |
1. seleccionar la columna o columnas a ; % Comar
modificar para: 4 4 Copus
- & Opcdones de pegado:
6
a. Cambiar ancho 7 s '
. Pegado erpeda
b. Autoajustar s =
] Insertar
C. Insertar 10 Elirmanar
d_ E||m|nar 11 Borrar cuntemmdo
. 12 -
e. Borrar contenido 5 ' Eormato de celdas
f. Formato de celda 14
g. Ancho de columna i:
h. Ocultar s
i. Mostrar 14
2. Sobre la seleccién damos clic derecho.
3. Dar clic sobre la opcidn requerida.
Manipular filas
P A2 - £
Calibi = 11 ~ A" o7 § - % 000 B¢
Pasos: A: N & = <o o :I:F
1 NUMERD = = oo >0 ZION TELEFONQ
1. seleccionar la fila o filas a modificar para: 2
3 Cortar
U —
. 23 Copiar
a. Cambiar ancho EL i | Opcions da pagad
A pciones de pegado:
b. Autoajustar ‘Z =
c. Insertar . 4
d. EIiminar s Pegado especial...
e. Borrar contenido 9 Insertar
f. Formato de celda 10 Eliminar
g. Alta de fila 11 Borrar contenido
h. Ocultar 12 % Formato de celdas...
i. Mostrar 13 Alto de fila...
., . 14
2. Sobre la seleccién damos clic derecho. - Ogultar
Mostrar
16
3. Dar clic sobre la opcidn requerida. =
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11
Manipular las hojas 12
13
Pasos:
14
. . - 15
1. Selecciono la hoja a modificar para: Insertar...
16 LE Eliminar
a. Insertar L Cambiar nombre
o 18
b. Eliminar 19 Mover o copiar...
c. Cambiar Nombre -0 G ver cadigo
d. Mover o Copiar 0 Sy Proteger hoja..
e. Proteger hoja .
- ) Color de etiqueta 4
f. Color de Etiqueta
g Ocultar 23 Ccultar
h. Mostrar 24
25 ) .
2. Sobre la etiqueta de la hoja damos clic derecho. - 3eleccionar todas las hojas
M 4 M| AGENDS aGHErawrsEDEsyr HojEs o
Listo | 73 |

3. Dar clic sobre la opcidn requerida

4.3 TEMA 2: APLICAR FORMATOS, UTILIZAR ESTILOS DE CELDAS E
INSERTAR OBJETOS

4.3.1 APLICAR FORMATOS

Las herramientas agrupadas en las opciones de Fuente, Alineacién y NUimero son las encargadas de cambiar el
aspecto de los datos almacenados en las celdas teniendo en cuenta los requerimientos del usuario, se debe tener
en cuenta que para aplicar formatos a dichos datos es necesario seleccionar la celda o el rango de celdas a las
cuales se les aplicara el formato, todas estas opciones la encuentra reunidas en la pestaia .

L Calibri « 11 = =| = General - pos T -5~
&) - | ), el | = A B . abe |
@3- NKS- A E=SE=EEH 9% w s 8- A
Pegar a AT P Estilos Celdas Tachado
- 4 iy | O A EE ¥ a0 >0 Y . 2"
Portapapeles I, Fuente . Alinsacion . Numero ‘. Moditicar LUIS

Tomada de http://xurl.es/hgllq
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OPCIONES ILUSTRACION
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4.3.2 UTILIZAR ESTILOS DE CELDAS

También se podria utilizar el grupo de herramientas Estilos para aplicar formatos rapidos a una celda o un rango
de celdas, convertir un rango de celdas en una tabla con estilos predefinidos y resaltar celdas interesantes,
enfatizar en valores poco usuales y visualizar datos usando barra de datos, escala de colores y conjunto de iconos
basados en criterios.

ESTILO ILUSTRACION
1T T | ead  Mrreet § o T —_ — The AT
e i oot o 53
L Ky e e B epstiires sasa k: ¥ ” . i won
v A EEE we HEaie ' oA 0 b DN et traeer Comat : .
Iy T S
o P
LISTADO DE CLIENTES
De celda ":':".';‘:_, '”:_:“;"i.“_"!!m‘_: "'L:"‘.'; :“.;. :“.‘_::,l wo  Tiwle 1 Titule 2 Ttaha Teeat
LA L L0000 | 3TN0 L250000,
[namon ;"'(’i“;i'l‘ e 2N AT TN AT 0N fvlen  TUN Sela 0N flsss ok Eafusie
SUMMATERA VR TUTAL Ziaises A% Cotuins 4% Crfais  ar% o intess A0S Crbausd A% Gndest 4 Ctaud
s~ (I .
e <
~ S g ¥ 3 "
- - e mn - -
CEENED = ——— D
Dar formato como tabla oo e =
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TUTORIAL EXCEL 2013 - TIPOS DE DATOS TABLAS ESTILOS FORMATOS - VIDEO 6 Enlace

4.3.3 INSERTAR OBJETOS

Excel también cuenta con herramientas que le permitiran insertar determinados objetos en la hoja de trabajo
agrupadas en la pestafa , tales como llustraciones, Vinculos, Texto y Simbolos los cuales pueden ser de
mucha utilidad en el momento de estar disefiando las planillas, permitiéndole que la presentacion de las mismas
tenga un toque personal.

@ PBX: 322 10 00/ Linea Gratuita Nacional: 018000 410 203 @ Calle51No, 51 27 / Medellin - Colombia  Siguencs: €3 Uremington €D Remington_Edi

www.uniremington.edu.co



https://www.youtube.com/watch?v=kPPKF2So_a0
https://www.youtube.com/watch?v=kPPKF2So_a0

. HERRAMIENTAS DE INFORMATICA APLICADAS
gaﬁ!ggmamglu?cﬂ INGENIERIA INDUSTRIAL 69

[ '

Pestaia Insertar

El manejo de los datos, aplicar formatos y estilos a las celdas e insertar objetos es fundamental para la correcta
elaboracidn de las tablas creadas en Excel, ya que de ello depende la excelente presentacidon que puedan
tener los informes que requieras presentar.

PISTAS DE APRENDIZAJE

Traer a la memoria:

Recuerde que: Cuando de cambiar el aspecto de los datos contenidos en una planilla de Excel se trata las
herramientas a utilizar son las agrupadas en las opciones Fuente, Alineacion y NUmero que se encuentra en
la pestafia Inicio.

Tenga en cuenta: Es necesario seleccionar la celda o el rango de celdas antes de aplicar los formatos e ir
guardando los cambios hechos al libro periddicamente.

Traiga a la memoria: En que en Excel se manejan cuatro tipos de datos, los cuales son: Texto, Numero,
Formula y Funciones.

4.4 TEMA 3. CREACION DE FORMULAS CON REFERENCIAS
RELATIVAS, ABSOLUTAS, MIXTAS Y USO DE FUNCIONES
BASICAS MATEMATICAS, ESTADISTICAS Y LOGICAS ENTRE
OTRAS
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4.4.1 CREACION DE FORMULAS CON REFERENCIAS RELATIVAS, ABSOLUTAS
Y MISTAS

PRECEDENCIA DE OPERADORES ARITMETICOS

Un operador es un simbolo que especifica el tipo de calculo matematico que se desea realizar en una férmula,
por ejemplo la suma o la multiplicacién. Si una férmula contiene varios operadores, Excel realiza dichos célculos
en un orden predeterminado.

Precedencia de operadores

Las formulas en Excel son calculadas de izquierda a derecha comenzando a leer después del signo igual (=) y
calculando los valores de acuerdo a la precedencia de los operadores. El orden en que son calculadas las
operaciones es el siguiente:

Porcentaje [%]
Exponenciacién [*]
Multiplicacién [*] y division [/]
Suma [+] y resta [-]

P wnNPE

Seguramente el concepto quedara claro con un ejemplo. Considera la siguiente formula: =5+3*4-6/2

fe | =5+3*4-6/2
C D
14

Uso de paréntesis con operadores aritméticos

Aun cuando existe un orden predeterminado para los operadores, podemos influir en la precedencia de
operadores al utilizar paréntesis los cuales tendran la preferencia sobre los operadores. Considera la siguiente
formula: =(5+3)*4-6/2

Observa como Excel efectivamente obtiene este resultado:
fe | =(5+3)*4-6/2

C D
29

Algunos conceptos fueron recopilados de: http://xurl.es/o08flz
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¢QUE ES UNA FORMULA?

Es una expresion utilizada para realizar calculos u operaciones de orden matematico, estas una vez ejecutadas
asignan el resultado en la misma celda donde son introducidas

poli [Media)

P UFASURG B 88

Ejerciclo practico

o Infroducir ks visllores ruméncos 6y 2 én las caldas Al y
A2 Introcducir en la celd UNa expresion Que calcule
£ suma de ambas cantidades. &n ks caldas siguentes
caicular su dierencia, producto, coclente y polencia

= Introducir en la Ceida AB la suma de o3 Gnco valores
oblenidas anteriormente. (Resultada: 27)

1Curso Excel 2010 Nivell 18. Empezar a trabajar con Excel 2010. Ejercicio prdctico 1. © UPV Enlace

FORMULAS CON REFERENCIAS RELATIVAS, ABSOLUTAS Y MIXTAS
¢Qué es una referencia?

Una referencia identifica una celda o un rango de celdas en una hoja de célculo e indica a Microsoft Excel en qué
celdas debe buscar los valores o los datos que desea utilizar en una férmula.

Existen tres tipos de referencias: Relativas, Absolutas y Mixtas.

REFERENCIA ILUSTRACION DE FORMULA

*Las imdgenes usadas fueron descargadas de Google Imdgenes.

*Los videos anteriormente sugeridos fueron recuperados de YouTube.com

Excel cuenta con una gran variedad de funciones dependiendo del tipo de operacién o calculo que realizan. Estas
funciones se encuentran agrupadas por categorias de la siguiente manera en la pestaia : Autosuma,
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CORPORACION UNIVERSITAR(A. REMINGTON |NGENIERI’A |NDUSTR|AL
. Z|l jnd O - 2 ) iw W"l'
Relativa | ——
g ® - Calon 11 A A - ¥ =t
Es utilizada en el momento de crear una formula, esaquella .. " w &k s @ WA wmw re @

que al copiarla y pegarla o arrastrarla a otra ubicacion se —~ = ,.

ajusta automaticamente para hacer referencia a otra u A
VALOR 1 VALOR 2

) TOTAL VALORES |

otras celdas, por ejemplo: Al 3 12,000 12.000 27.000 |
3 45.000 17.900 62.900 ‘

, . “ 28,000 25.300 123.300 }

Para comprender mas sobre el tema haga clic en el - 5,500 167.300 |

[ 15.000 46.750 ®1.750 |

siguiente enlace: http://xurl.es/vb4uo

Absoluta

Es utilizada en el momento de crear una formula, es aquella A B c D

que al copiarla y pegarla o arrastrarla a otra ubicacion no 1 va 18%
se ajusta y queda fija haciendo referencia siempre a la 2
misma celda. :
4 Articulo Preci lva Total
Estas referencias se convierten en absolutas cuando les 5 Ordenador 153
anteponemos el signo $ tanto a la columna como a la fila  ° Faton 4,32
de la celda normal, por ejemplo: SAS1 (para ello podriamos ; E:i::::um li:;
presionar la tecla F4 una vez) 9 |Ush 22@!
Para comprender mas sobre el tema haga clic en el ig Netbook = =
siguiente enlace: http://xurl.es/9b0gj
Mixta
Es utilizada en el momento de crear una formula, es aquella
que al copiarla y pegarla o arrastrarla a otra ubicacién
ajusta sdlo la letra (columna) o sélo el numero (fila) de la
referencia, quedando fija sélo la letra o sélo el numero DATEVALLE v X o f(S3A4°CHT])
respectivamente. A | B C 1
1 13.7395 18.3340
Estas referencias se convierten en mixtas cuando les BN 1 1374 1833
anteponemos el sigho S a la letra o a el nimero de la celda Ex 27 48 36 67
normal, por ejemplo: AS1 fijaria la fila (para ello podriamos g i: gl'gé SHAATCH ==
presionar la tecla F4 dos veces) y SA1 fijaria la columna & | s £3.70 a1 67
(para ello podriamos presionar la tecla F4 tres veces). 7] B B2.44 110.00
| 8 | 7 9613 12834

Para comprender mas sobre el tema haga clic en el
siguiente enlace: http://xurl.es/vyzs|

Recientes, Financieras, Légicas, Texto, Fecha y hora, Blisqueda y referencia, Matematicas y trigonométricas,
Estadisticas, entre otras.
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En Excel podemos utilizar una funcidn de diferentes maneras, una de ellas podria ser desde |la Biblioteca de
funciones de la pestafia Formulas, la otra forma seria dando clic en el botdn Insertar funcidn situado en la Barra
de férmulas vy fe| por ultimo escribiendo

=Nombre_funcién(argumentos) a utilizar en la celda donde se mostrara el resultado, por ejemplo:
=SUMA(A1:A10).

A continuacién veremos algunas de las funciones que los usuarios utilizan en Excel frecuentemente para hallar
el resultado de calculos especificos en las diferentes tareas a realizar..

FUNCIONES BASICAS MATEMATICAS Y ESTADISTICAS

FUNCION UTILIDAD A9~ -s

Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos

g B @AE @

Insertar BAutosuma|Recientes Financieras Logicas Texto Fechay Busqueday

Permite sumar todos los nimeros

=SUMA de un rango determinado de i YR hora * referencia -
| = Suma | Emnv:lte(ade_funwmes
celdas. _ = |2
Promedio =
Contar numeros C D E
Max
Permite promediar todos los Min
OIS

=PROMEDIO numeros de un rango
determinado de celdas.

Mas funciones...

Permite hallar el maximo o mayor
=MAX valor de un rango determinado de
celdas.

Permite hallar el minimo o menor
=MIN valor de un rango determinado de
celdas.

Permite contar el numero de
=CONTAR celdas de un rango que contiene
numeros.

Permite contar el numero de
=CONTARA celdas de un rango que contiene
texto.
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=MODA.UNO

Devuelve el valor que mas se
repite en un rango de celdas

HERRAMIENTAS DE INFORMATICA APLICADAS
INGENIERIA INDUSTRIAL

Para comprender mas sobre el tema haga clic en el siguiente enlace: http://xurl.es/lapya

FUNCIONES DE TEXTO

FUNCION UTILIDAD
=MAYUSC Convierte una cadena de texto
en letras mayusculas.
=MINUSC Convierte todas las letras de una
cadena de texto en minusculas.
=NOMPROPIO Convierte las letras iniciales de
una cadena de texto en
mayusculas.
=CONCATENAR Une varios elementos de texto
en uno solo.
=DERECHA Devuelve el numero
especificado de caracteres del
principio de una cadena de
texto.
=IZQUIERDA Devuelve el numero

especificado de caracteres del
principio de una cadena de
texto.

g H
fv 2 Autoss 1B Logicas 1B Cosapseda y refe
18 Reoenes Testo»

It Fancera

A

_—

74
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=EXTRAER Devuelve los caracteres del
centro de una cadena de texto,
dada una posicion y longitud

iniciales.

=LARGO Devuelve el numero de
caracteres de una cadena de
texto.

Para comprender mas sobre el tema haga clic en los siguientes enlaces: http://xurl.es/gkgx2

FUNCIONES DE FECHA Y HORA

FUNCION UTILIDAD g :
NICX INSERTAR DISENG DE PAGINA FOR
fr 3 zutoruma + | togicas B} Busqueds y ifevenca
e ) Racionte Texto * I Matermitic s y trgorcemitras
=HOY Devuelve la fecha actual con formato (R |G Francieras - [CIRRRRRRSRIR] W s funcione
de fecha. :
A
=DIA Devuelve el dia del mes (un ndmero -
del 1 al 31).
=MES Devuelve el mes, un numero entero

del 1(enero) al 12 (diciembre)

=ANO Devuelve el afio, un nUmero entero en
el rango de 1900 a 9999.

=AHORA Devuelve la fecha y hora actuales con
formato de fecha y hora.

=HORA Devuelve la hora como un niumero de
0(12:00 am) a 23 (11:00 pm)
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=MINUTO Devuelve el minuto, un nimero de 0 a
59.
=SEGUNDO Devuelve el segundo, un nimero de 0
ab9.
=DIASEM Devuelve un nimero de 1 a 7 que

identifica el dia de la semana

=DIAS360 Calcula el numero de dias entre dos
fechas basdandose en un afo de 360
dias (doce meses de 30 dias)

=DIAS.LAB Devuelve el numero total de dias
laborables entre dos fechas.

Para comprender mas sobre el tema haga clic en el siguiente enlace: http://xurl.es/tx6jt

*Las imdgenes usadas fueron descargadas de Google Imdgenes.
*Los videos anteriormente sugeridos fueron recuperados de YouTube.com

FUNCIONES LOGICAS

Las funciones légicas son utilizadas para establecer comparaciones entre valores o referencias de celdas, estas
sirven para evaluar los datos arrojando resultados verdaderos o falsos seglin como se exprese en sus
argumentos.

Las funciones légicas en Excel se usan bdsicamente para automatizar procesos que permitan la toma de
decisiones dentro de una hoja de calculo.

En este tipo de funciones para establecer las comparaciones se hace necesario la utilizacidn de los Operadores
Légicos, tales como:
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OPERADORES LOGICOS

OPERADOR SIGNIFICADO

= lgual a

<> Distinto a

> Mayor que

< Menor que

»= Mayor o igual que

<= Menor o igual que

Entre las fusiones légicas de uso mas frecuente se encuentra la funcién =SI con cada una de sus variaciones.

=S| BASICA

FUNCION

=Sl, comprueba si se
cumple una condicién y
devuelve un valor si se
evalla como
VERDADERO y otro valor
si se evalla como
FALSO.

SINTAXIS

ARGUMENTOS

Prueba_logica: es la comparacidon o pregunta, la
cual se puede establecer mediante un texto el cual
debe ir expresado dentro de comillas (“texto”), un
numero o una féormula.

Valor_si_verdadero: es la respuesta en caso de que

=Sl(prueba_logica;valor_si_ si se cumpla la comparacion, esta puede ser un
verdadero;valor_si_falso) texto el cual debe ir expresado dentro de comillas

(“texto”), un nimero o una féormula.

Valor_si_falso: es la respuesta en caso de que no se
cumpla la comparacion, esta puede ser un texto el
cual debe ir expresado dentro de comillas (“texto”),
un ndmero o una férmula.

ILUSTRACION FUNCION =SI BASICA
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A B C D E F
1 NOMBRE PROMEDIOS OBSERVACIONES
2 Juan [ 39)=S|(82>=51;"Aprobado";"Reprobado"
3 Laura 55 [ Skiprueba_logica; [valor_si_verdadero); [valor_sl_talso})J
4 Ramon 51
5 Cecilia 49
6 Claudia 65
7 Patricia 70
8 Richard 40
9
10

Para comprender mas sobre el tema haga clic en el siguiente enlace: http://xurl.es/5mhci

=S| ANIDADA

FUNCION SINTAXIS

=Sl(prueba_logica;valor_si_verdadero;Sl(prueba_logic

=S|I ANIDADA, comprueba si se cumplen varias .
a;valor_si_verdadero;

condiciones y devuelve multiples valores si se

evalda como VERDADERO y otro valor si se evalla  ¢;(5ryeba_logica;valor_si_verdadero;...valor_si_falso))
como FALSO. )

ILUSTRACION FUNCION =SI ANIDADA
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B2 - &~ | =s1{Aa2="A",100,51{A2="B",80,SI{A2="C",50,40)})
e B Z D E F

1 C &0 A 100

Z D A0 1 B 80

= B 20 Lo 50

4 Z a0 (D] A0

5 B 20

6 iy 100

ra [ A0

8 B 20

9 A 100

10 Z &0

i D L le

12 A 100

13

Para comprender mads sobre el tema haga clic en el siguiente enlace: http://xurl.es/zimjs

=S1(0 / =SI(Y

FUNCION SINTAXIS

=SI(O, permite establecer dos o mas comparaciones,

devolviendo un valor verdadero en caso de que se =SI(O(valor_logicol;valor_légico2...);valor_si_verda
cumpla cualquiera de ellas y un valor falso en caso de dero;valor_si_falso)

gue no se cumpla ninguna de ellas.

=SI(Y, permite establecer dos 0 mas comparaciones,

devolviendo un valor verdadero en caso de que se =SI(Y(valor_légicol;valor_ldgico2...);valor_si_verda
cumplan todas ellas y un valor falso en caso de que no dero;valor_si_falso)

se cumpla ninguna de ellas.

ILUSTRACION FUNCION =SI(O / =SI(Y

@ PBX: 322 10 00/ Linea Gratuita Nacional: 018000 410 203 @ Calle51No, 51 27 / Medellin - Colombia  Siguencs: €3 Uremington €D Remington_Edu
www.uniremington.edu.co



http://xurl.es/zimjs

UNIREMINGTON'

COQPORACVION UNIVERSITARIA REMINGTON

HERRAMIENTAS DE INFORMATICA APLICADAS
INGENIERIA INDUSTRIAL

80

(2] | el lash |-
m Iniclo Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
"‘] & Cortar AT A
S8 Coplar =
Pegar N £ B s )
Portapapels Fuentes Aineacian N

\' Y - K W e | =S1(Y(B2>=7;C25=7;D02>=7);"aprueba";"a diciembre")
‘ A B c D T E \ F G

1 'notas geografia lengua ingles _ daprueba o a diciembre?

2 ‘{f’udro 7 8 5 :I:SI(Y( B2>=7,C2>=7;025>=7);"aprueba";"a dlcwmbvc")l

3 Lucas 7 7 7

4 Pablo 8 6 8

5 Liliana 9 9 10

6 ana 10 9 8

7 Daniel 6 7 7

8

9

10

Para comprender mas sobre el tema haga clic en el siguiente enlace: http://xurl.es/kjd3n

MATEMATICA Y ESTADISTICAS .SI

FUNCION

=SUMAR.SI, suma en un

rango de celdas solo
aquellas que cumplan
con un determinado

criterio o condicion.

=PROMEDIO.SI,
promedia en un rango de
celdas solo aquellas que
cumplan con un
determinado criterio o
condicién.

SINTAXIS ARGUMENTOS

Rango: es el rango de celdas que contiene el
criterio o condicidn.

Criterio: es la condicion, esta puede ser un
texto el cual debe ir expresado dentro de
comillas (“texto”), un nimero o una férmula.

=SUMAR.SI(rango;criterio;rango
_suma)

Rango_suma: es el rango de celdas que se
necesitan sumar.

Rango: es el rango de celdas que contiene el

criterio o condicidn.
=PROMEDIO.SI(rango;criterio;ra
ngo_promedio) Criterio: es la condicion, esta puede ser un
texto el cual debe ir expresado dentro de

comillas (“texto”), un nimero o una férmula.
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Rango_promedio: es el rango de celdas que
se necesitan promediar.

=CONTAR.SI, cuenta en
un rango de celdas solo
aquellas que cumplan
con un determinado =CONTAR.SI(rango;criterio)

criterio o condicion.

Rango: es el rango de celdas que contiene el
criterio o condicién.

Criterio: es la condicidon, esta puede ser un
texto el cual debe ir expresado dentro de
comillas (“texto”), un niumero o una férmula.

ILUSTRACION FUNCION =SUMAR.SI

A B C D E F |
1 Nombre Regién Ventas
2 |Juan Morte 2000 € Total Ventas Centro 22.200 £
3 |Pedro Sur 3.500 £ Formula] =5UMAR.SIEZ:B10;"Centra"; C2:C10)
4 |Luis Centra 1.200 €
5 |Caros Centro 4.000 €
65 |Manuel Tomas [More 5000 €
7 |Hugo Maorte 5.000 €
8 |Sergio Sur 7.000 €
9 |Bruno Centro 8.000 £
10 Diego Centro 9.000 £
14

Para comprender mas sobre el tema haga clic en el siguiente enlace: http://xurl.es/h1036

BUSQUEDA VERTICAL DE DATOS

FUNCION SINTAXIS ARGUMENTOS

=BUSCARV o0 =CONSULTAV, =BUSCARV(valor_buscado;ma Valor buscado: se refiera a la referencia
esta funcidn nos permite buscar triz_buscar_en;indicador_colu de celda donde se encuentre el dato al
un valor dentro de un rango de mnas;ordenado) cual se le consultara el resto de
datos (matriz), es decir, nos informacion.

ayuda a obtener el valor de una
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tabla o planilla que coincide con
el valor que estamos buscando,
esta busqueda se realiza en

forma vertical.

HERRAMIENTAS DE INFORMATICA APLICADAS

=CONSULTAV(valor_buscado;
matriz_buscar_en;indicador_c
olumnas;ordenado)

INGENIERIA INDUSTRIAL

Matriz buscar en: se refiere al rango de
celdas de la tabla a partir de donde
inician los encabezados de las columnas
hasta el ultimo registro almacenado en
ella, ya que es en dicho rango donde se
realizard la busqueda.

Indicador columnas: se refiere al
nimero de la columna donde se
encuentra el dato que se estd buscando.

Ordenado: Se debe seleccionar Falso
para que el dato a buscar sea una
coincidencia exacta, es decir que este
coincida totalmente con lo que se esta
consultado.

ILUSTRACION FUNCION =BUSCARV 0 =CONSULTAV

E2 - Jx | =BUSCARWV(E1,A2:B11,2,FALSQO)
A B C D F

1 Nombre Teléfono Nombre: Humberto

2 |alonso 219-59-38 Teléfono: [FEEETEE

3 |Brenda 390-30-02

4 Carlos 386-09-53

5 |Diana 541-76-86

&6 Enrigue 326-40-59

7 Fabiola 509-91-47

8 Gabriela 364-74-31

9 Humberto 399-39-83

10 Ignacio 229-82-20

11 [Julieta 543-39-71

12

Para comprender mas sobre el tema haga clic en el siguiente enlace: http://xurl.es/ygjbw

82
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BUSQUEDA HORIZONTAL DE DATOS

FUNCION SINTAXIS ARGUMENTOS
=BUSCARH o =BUSCARH(valor_buscad Valor buscado: se refiera a la referencia de celda donde
=CONSULTAH, esta o;matriz_buscar_en;indic se encuentre el dato al cual se le consultara el resto de

funcién nos permite ador_filas;ordenado) informacion.

buscar un valor dentro

=CONSULTAH(valor_busc
de un rango de datos

Matriz buscar en: se refiere al rango de celdas de la

(matriz), es decir, nos
ayuda a obtener el

ado;matriz_buscar_en;in
dicador_filas;ordenado)

tabla a partir de donde inician los encabezados de las
columnas hasta el ultimo registro almacenado en ella,
ya que es en dicho rango donde se realizard la

valor de una tabla o

. . busqueda.
planilla que coincide

Indicador filas: se refiere al nUmero de la fila donde se

con el wvalor que

estamos  buscando, encuentra el dato que se esta buscando.

esta busqueda se Ordenado: Se debe seleccionar Falso para que el dato
realiza en  forma a buscar sea una coincidencia exacta, es decir que este
horizontal.

coincida totalmente con lo que se esta consultado.

ILUSTRACION FUNCION =BUSCARH o =CONSULTAH

B3 - J= | =BUSCARH("Paco", B1:D6, 3,FALSQ)
il B C D E F

1 Hugo Paco Luis

2 Enero 190 294 107

3 |Febrero 332 201 494

4 Marzo 202 374 469

5 | Abril 144 138 477

& Mayo 413 410 208

7

EIRESU'tEdCI: 201 1
9

Para comprender mas sobre el tema haga clic en el siguiente enlace: http://xurl.es/mhyml|

*Las imdgenes usadas fueron descargadas de Google Imdgenes.
*Los videos anteriormente sugeridos fueron recuperados de YouTube.com
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La hoja electronica Excel es la aplicacion ideal para realizar tareas que requieran de calculos matematicos
simples y complejos, por lo tanto el manejo de féormulas y funciones es esencial en el momento de hallar los
resultados de los campos calculados teniendo en cuenta los requerimientos del usuario.

PISTAS DE APRENDIZAIJE

Traer a la memoria:

Recuerde que: En el momento de utilizar las formulas para realizar los calculos matematicos Excel utiliza tres
tipos de referencias Relativas, Absolutas y Mixtas y que el correcto uso de cada una de ellas te arrojaran los
resultados esperados al realizar los procesos.

Tenga en cuenta: una funcion se encarga de realizar operaciones matematicas especificas y que por lo tanto
se debe tener en cuenta en la estructura de la misma introducir los argumentos indicados para que estos
operen correctamente.

Traiga a la memoria: que Excel muestra los resultados de los calculos realizados mediante las formulas y las
funciones en la celda donde usted introduzca dicho proceso y que en la barra de férmulas se observa la
operacion, por lo tanto es necesario que antes de iniciar el procedimiento se encuentre ubicado en la celda
donde se necesita mostrar el resultado.

45 TEMA 4. GESTION DE INFORMACION EN BASE DE DATOS

4.5.1 HERRAMIENTAS PARA VALIDACION, ORDENAMIENTO, FILTRO Y
SUBTOTALES.

¢Qué es una base de datos?

Es una coleccidn de informacién organizada y relacionada entre si bajo un mismo contexto para su uso y
vinculacion.

Excel cuenta con un grupo de herramientas reunidas en la pestafia para manipular la informacién de una
tabla a manera de base de datos, logrando asi administrar los registros de una manera mas fécil y rapida, algunas
de estas herramientas realizan tareas tales como: validacidn, ordenamiento, filtro y subtotales.
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Pestaia Datos

d"- s Ubral - Microscs Excel c g o
) De B \ \ — A ne ‘1 \‘?‘ ' 4 3 l .- } Valtdaoan ge Sotoz ~ ¥ Agrupar ~
¥ ] ' [~ ¢ (2la | - |
S Detde wet = . { — - eranda
D¢ & fuaatus l‘l Ordens Filtie 7 Texio ey Guttan , o
5 Desde testo Jey - 2 /) Avanzadal columnas dupbicados w2 Andkiis Y sl 1] Suttota
Al . f Cunsobda !
A fl C o 3 P G " ' ombing minres e varon 1nges e un f
2 9 Preusne F1 pacs o0tener ayuda
3
4

Tomado de http.//xurl.es/97vqd

Validar los datos de una tabla
é¢Qué es validar datos?

La validacion de datos es una funcién de Excel que permite establecer restricciones respecto a los datos que se
pueden o se deben escribir en una celda. Lavalidacién de datos puede configurarse para impedir que los usuarios
escriban datos no validos.

Pasos para validar rangos de celdas
1. Selecciono el rango de celdas a validar.
2. Clic sobre la Ficha Datos, luego del grupo herramientas de datos doy clic sobre el icono Validacién de datos.

3. De la ventana validacion de datos utilizo las siguientes pestafias:

CONFIGURACION
v Criterio de validacidn: Se debe seleccionar a que tipos YL e
de datos se le permitira la entrada a las celdas. Configuracin | Mensdie de entrada | Mensaje de error |
(permitir) Criterio de vabdacén
Permytyr:

v" Datos: Se debe delimitar los datos permitidos por
medio de una comparacion.

MENSAJE DE ENTRADA

Cualquier valor
[Cuaiquier valor
NGmero entero
Decimal

v Se debe escribir un mensaje indicandole al usuario a [Hora

[Longitud del texto
qué tipo de dato se le permitira la entrada a la celda. (Bergonsiaede
MENSAIJE DE ERROR Aphcar sstos cambics a otras celdas con la nusma configur acir
v Se debe seleccionar el estilo y escribir el mensaje de | Borrar tods | aceptar | [ canceier |

error que aparecera en caso de que el usuario ingrese
un dato no valido.
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4. Ingreso los datos permitidos en las celdas teniendo en cuenta los criterios de validacién.

¢Qué es ordenar datos? Datos Revisar Vista Programador

. L iones A - . & Borrar
Ordenar los datos es una parte esencial del analisis de datos ya 21 S r :
i ‘ Iedades e Volver 3 aplica
que esto ayuda a verlos, a comprenderlos mejor, asi como Z| Ordenar  Filtro '
Ly . (pa s (B ¢
también a organizarlos, encontrarlos mas facilmente y a tomar

decisiones mas eficaces.

'g? Avanzadas

N

[

Ordenar y filtrar

Pasos para ordenar los registros de una tabla

Ordenar por un solo campo

1. Selecciono todos los registros de la tabla, incluyendo los gy -~ = s P T ®
titulos de las columnas, teniendo en cuenta que estos se . . ° - a3 g Byl
encuentren en una sola celda y no en celdas combinadas.

2. Selecciono la ficha Datos y luego doy clic sobre la -
herramienta Ordenar. : | o n sctmacar

3. En la opcién Ordenar por elijo el campo por el cual deseo | = _
ordenar los registros. et nu < - -

4. En la opcidn Ordenar Segun elijo Valores
5. En la opcidn Criterio de ordenacidn elijo AaZ o Z a A, segun la necesidad del usuario.

6. Luego doy clic en el botén Aceptar.

Ordenar por dos campos o mds

Para ordenar por dos o mds campos a la vez, doy clic en el botdn Agregar nivel y repito el mismo procedimiento
de los pasos 3,4,5y6
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Filtrar los datos de una tabla

é¢Qué es filtrar?

Datos
Aplicar filtros es una forma rdpida y facil de buscar un subconjunto ; < & Borrar
. ) ) Al [AlZ f A DOrrar
de datos de un rango, Un rango filtrado muestra sélo las filas que = 4% |z|A Ao
o VOWE dpcal
cumplen el criterio que se especifique para una columna. Microsoft % | Ordenar || Filtro 7
W2 Avanzadas

Excel proporciona dos comandos para aplicar filtros a los rangos:
_Qrdenary filtrar

v' Autofiltro, que incluye filtrar por seleccidn, para criterios
simples.
v Filtro avanzado, para criterios mas complejos

Pasos para filtrar los datos de una tabla

oo -
Criterios simples Q=93
1. Selecciono el rango de celdas a filtrar, teniendo en cuenta il
incluir los titulos de las columnas. <Datos & .1
| : la fich li | ;4 il Ir ::'::: nat 2.~ Click en
2. Selecciono la ficha Datos y doy clic en la opcion Filtro. | P Filtro
S AT Dl :
§ Mexnto Lucen
3. Doy clic en el botdn del filtro del campo indicado segun los | | [y
registros a mostrar, teniendo en cuenta el criterio especificado. | .. o 3.~ Click en los Fiitros
:o » Nomt - ’ ‘ . 3
" SRR s - »
Pasos para filtrar los datos de una tabla
Criterios avanzados = 5 . - E
1 Departamento Apellido
2 Finanias Hernangaz
3 Informatica
E
3
1. Selecciono los titulos de las columnas de la tabla a filtrar, los - * e
. i i . 7 400308 Finanzas
copio y luego los pego en un lugar disponible de la hoja. i 400309 Informatica
5 400310 Mercadotecnis
o 10 400311 Direccifn Ga
2. Introduzco en la celda de la columna indicada el dato que = 400312 Finantas
serd tenido en cuenta como criterio Y i ipstrnrspis
: 13 400314 Mercadotecnial Soone & bro hger
13 400315 Recursos | Rargo de bs bsts $A55:50514 -~
3. Selecciono la ficha Datos y doy clic en la opcién Avanzadas. ‘: fpngo de critwrioe: | Hoja1isBs1:0083 )
:7 ~
. S0 regution Une
4. En la ventana de filtro avanzado tener en cuenta los =
[ 22 | Aot
siguientes rangos: ©
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Selecciono la opcién Copiar a otro lugar

NN NI NN

Luego doy clic en el boton Aceptar.
Generar esquemas (subtotales)
¢Qué es un subtotal?

Los subtotales en Excel nos pueden ayudar a comprender
e interpretar mejor la informacién.

Excel permite agregar subtotales de una manera muy
sencilla.

Pasos para generar subtotales

1. Ordenar los datos por el campo sobre el cual se
obtendran los subtotales.

2. Seleccionar la opcién Subtotal que se encuentra en la
ficha Datos dentro del grupo Esquema.

3. En la ventana Subtotales en Para cada cambio en debe
seleccionar el mismo campo por el que se ordenaron los
registros en el paso 1.

4. Usar la funcién de resumen requerida y seleccionar el
campo por el que se realizara el célculo.

HERRAMIENTAS DE INFORMATICA APLICADAS
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Rango de lista: se deben seleccionar todos los registros incluyendo los titulos de las columnas.
Rango de criterios: se debe seleccionar el rango de celdas donde se especifico el criterio.

Copiar a: doy clic en la celda en donde deseo que se copien los registros filtrados.

(| Lol S
o @ oF R

id: Analisis de datos

&

b= B2 41 W &

= ?l; Solver

isolidar Andlisis = Agrupar Desagrupar Subtotal
Ysi~ - -

P Esquema ] m
Esquema www.excelforo.blogspot.com

J Muestra el cuadro de didlogo Esquema.
[/ =]
m " ' ’ . ¢ '
g 3 ™ v EA

Eww 309y crmews 0w
o

s parote

bare

Bt metew awtteer wdnaent
B 4 bt e gt

 rramen deam # b 36t

Jetet s

“qwetw Carvwm
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Controles para ocultar y mostrar detalle ® | 3 R S Canisiaten W1

Ademas a la izquierda de la hoja de calculo Excel coloca
controles adicionales que son Utiles para ocultar o mostrar
los grupos de datos de acuerdo a los subtotales. Al hacer
clic en alguno de ellos el grupo correspondiente se
expande o se contrae.

Para comprender mas sobre Validacion, Ordenamiento, Filtros y subtotales en Excel haga clic en los siguientes
enlaces donde podra observar videos tutoriales.

VIDEO TUTORIALES

Validacion de datos http://xurl.es/ir2gu
Ordenamiento de datos http://xurl.es/8ujmd
Filtro de dato, criterio simple http://xurl.es/olkee
Filtro de dato, criterio avanzado http://xurl.es/fwiyw
Generar esquemas (subtotales) http://xurl.es/Oct5g

*Las imdgenes usadas fueron descargadas de Google Imdgenes.
*Los videos anteriormente sugeridos fueron recuperados de YouTube.com
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4.6 TEMA 5: ANALIZAR INFORMACION A TRAVES DE TABLAS
DINAMICAS Y GRAFICOS ESTADISTICOS, MANIPULAR
REGISTROS POR MEDIO DE FORMULARIOS Y AUTOMATIZAR
PROCESOS MEDIANTE DE MACROS.

4.6.1 HERRAMIENTAS PARA TABLA DINAMICA Y GRAFICOS ESTADISTICOS.

En la pestafia Excel cuenta con herramientas tales como Tabla Dindmica y Graficos las cuales le
permiten al usuario resumir la informacién de manera facil y rapida, permitiéndole hacer un andlisis de los datos.

m Inicio Insertar Diserio de pagina Formulas

Insertar Tabla Dinamica - — e
h { ?RJ | 1| .é \' 2
3 o &[] al ' =] [+
¢,QUé es una tabla dina’mica? Tabla Imagen Imagenes Formas SmartArt Captura
: dinamica ~ predisefadas v v
Tablas llustraciones
Una tabla dindmica sirve para resumir los datos que St tiia Bhabiaka ls
hay enuna hoja de calculo. Lo mejor de todo es que Resume los datos con una tabla dinamica [ D
puedes cambiarla facil y rdpidamente para ver los | Las tablas dindmicas faciitan ia organizaciény. T JRRIRSRIEE
datos de una manera diferente, haciendo de ésta [ Shrexmen o datos sumpicado Ty :
. = o] At 585.0
una herramienta muy poderosa Crear tabla dinsmica L9 o B o
Selecoone los datos Z::esea anaiz 3 $ 542.1
@) Seleccione una orango
— | |3 325.6
Tabls o rango: | R 3] >
Utiiice una fuente de datos externa
|
. womis e &X
' Elija dénde desea colocar & nforme de tabla dndmica
t 9 Nueva hoja de cllauio
Hoja de cllculo sxstents
t Ubicacidn: 25
b4 .“f‘:? 77777 Cancelar ‘ ‘
— . _— — IA
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Pasos para inserta una tabal dinamica
Al - A | Etiquetas ca hla -
a L ' '-:L.u. 1he catepas e teide detaseacs L

SISO CANPOs D8 3 60 8

1. Selecciona la tabla o el rango de celdas (incluyendo :

los encabezados de columna) que contienen los datos  [Fomtar ge T Jsoma de Total vontas & 7 vendodor
. 4 Carlos Vergara 3340200 Oudad

que vas a utilizar.

5

3. jos& Toro IM6291 | o
Tota) vent
8 Ultara Lsna FLpera by i Vota) i
7
1

L -]
Lisg Urriitie 1reoon |
. H Pedro Ohgnne e
2. En la ficha Insertar, haz clic en el comando Tabla R e
. 7 . 10
dinamica. 1t Total vendido
= por cada uno
3. Aparecera el cuadro de didlogo Crear tabla 1
., . , . ., 1" Arraaywr carges erire oy e sgaerten
dindmica, asegurate de que la configuracidon sea 18 V Ferydunime D) Sepeies doc
. 17
correcta y haz clic en Aceptar. 1
15
» ©
En las opciones: a il et E e
n mrdnty *® T A -
v' Seleccione los datos que desea analizar. »
v Elija donde desea colocar el informe de tabal > B
. 7 . L ujad Ihga!l rv§.(‘l 4 ks | 2100 —
dindmica. i i TR 5

4. Una tabla dinamica en blanco aparecerd al lado izquierdo y la lista de campos, al derecho.

5. Para generar la tabla arrastra los campos a las areas especificas teniendo en cuenta los requerimientos
solicitados para el informe.

Grafico dinamico

pr— _ e ' :
Opciones Disefio r
i7) Borrar ~ 7 il 2] Gréfico dinamico
J i3 Seleccionar ek
irigen B Calculos
g v zzp Mover tabla dinamica v
ACCIONES Herramientas

Pasos:

1. Selecciona cualquier celda de la tabla, la pestafia Opciones aparecerd en la cinta de opciones. Alli, haz clic en
el comando Gréfico dinamico.

2. En el cuadro de didlogo, selecciona el tipo de grafico deseado y haz clic en Aceptar.

3. El grafico dindmico aparecera en la hoja de cdlculo. Si quieres, puedes moverlo haciendo clic y arrastrando.
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Segmentacion de datos

]
de pagina Formulas Datos Revisar Vista Cpciones ]

__~ y g] B @7} Borrar ~
— _‘k*.‘ _ —— Bl Seleccionar ~
Insertar Segmentacion| Actualizar Cambiar origen P
de datos ~ . de datos ~ gy Mover tabla dinamicz
lenar y filtrar Datos Acciones

Pasos:

1. Selecciona cualquier celda de la tabla, la ficha Opciones aparecerd en la cinta de opciones.

2. En la ficha Opciones, haz clic en el comando Insertar segmentacién de datos. Un cuadro de didlogo aparecera.
3. Selecciona el campo deseado y a continuacién, haz clic en Aceptar.

4. La segmentadora aparecera en un lado de la tabla dindmica, cada elemento seleccionado se resaltard y filtrara
los datos de la tabla dindmica de acuerdo al elemento seleccionado.

Algunos conceptos e imdgenes fueron recopilados de: http://xurl.es/5223u

Insertar Graficas Estadisticos

f..Quel es un gréfiCO estadistico? Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programat

Ell .4_'}) Formas ~ m P Linea~ gy Area - P Linea
e . . &) ™
Los graficos son medios popularizados y a menudo Bd)  BE ) smartart @ Circular ~ |+ Dispersién » | Jx Columna

, . [magen Imagenes i Columna =@ fosrny
los mas convenientes para presentar datos, se predisefiadas s+ Captura ~ v = Barra ~ ‘.) Otros ~ B L
.z . Hlustraciones Graficos x| Minigraficos
emplean para tener una representauon visual de S -
. . . fad I Columna
la totalidad de la informacion, estos presentan los — =
B C D | Inserta un grafico de columna,

datos en forma de dibujo de tal modo que se

. .. . Los graficos de columna se utilizan para
pueda percibir facilmente los hechos esenciales y comparar valores de categorias.
compararlos con otros.

El concepto fue tomado de http://xurl.es/sx3qz
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Pasos para insertar un grafico estadistico

Archivo :mcson:': neerar | Disefio de pigina Férmiatas Datos Revisar Vista |

1. Selecciono de la planilla los datos que deseo 7| =zt J BE Groms- “ My linea = Area - g
. . ~— = —l e I smantan & Cureutas =| L Dispersién = 3t

graficar, teniendo en cuenta que estos datos s tevls  imagen migener Columna —— S

dinamica * preduedadas aet Captues = . Grifico 20
pueden estar continuos o discontinuos. Tabds uptracione o ] [

82 - & | Partidos Q Q‘ “ "’

2. Doy Clic sobre la ficha Insertar y del grupo & e st S £ :

1 Primera Tabla St
herramientas de Gréficos, elijo el tipo de graficoa ;5 [Faridos  [Vetas 1d_[Hes fumado algun
utilizar. 3 1[m 5 1|Mayores a 10 Grifico culm30_

4| 2lapN 236 2[Mayores a 15 —=71 ™

5 3jMAS 895{ 3[Mayores a 20 ‘Ql @ |

6 sfsoL 741 4{Mayores a 25 e

7 s|pOSCA 562 5|Mayores a 30 i Todo: ostipos de geatico..

Herramientas de grafico

Estas herramientas permiten personalizar la presentacion de los graficos estadisticos, cambiando el tipo, el estilo,
el disefio, la ubicacidon entre otras opciones, teniendo en cuenta las necesidades del usuario.

4.6.2 HERRAMIENTAS PARA MANIPULAR FORMULARIO DE DATOS

Excel le brinda la posibilidad de manipular los datos contenidos en una tabla de manera mas rapida y facil por
medio de los formularios de datos.  ——————— ettt

Gestion de datos

v" Desde los formularios de datos podras ingresar los ;} Broues: leowsm: fees Mw i
datos a la tabla una forma mas eficaz. iy ‘ ; : :
v’ Desplazarte rapidamente por los registros. - o — —
v' Eliminar registros. : ==
v' Realizar busquedas. ) = . —
Pasos

1. Elabore una tabla con los encabezados de las columnas que contendrd el formulario, asegurese de ingresar
por lo menos un registro en ella.

2. En el mend ARCHIVO elija el comando OPCIONES.

3. En la ventana de Opciones de clic en Personalizar cinta de opciones.
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4, De clic en el botén de lista de comandos
disponibles en:

5. Elija todos los comandos. e e e e e e e o

6. Luego de clic sobre FORMULARIO. ' » $
7. De clic en el botén Nueva ficha.

8. Ubicado en la nueva ficha de clic en el botdén
Cambiar nombre.

9. Ubicado en nuevo grupo de clic en el botén
nuevo nombre

10. Seleccione el grupo de la ficha que personalizo - 0 S
y seleccione nuevamente el comando formulario. —

11. Luego de clic en el botén Agregar

12. Por ultimo de clic en Aceptar

4.6.3 HERRAMIENTAS PARA GRABACION Y EJECUCION DE MACROS

¢Qué es una macro?

Las Macros en Excel son un conjunto de instrucciones que se ejecutan de manera secuencial por medio de una
orden de ejecucién.

En el caso de Excel el lenguaje empleado para el uso de Macros es VBA (Visual Basic para Aplicaciones), Excel
cuenta con un “Editor de Visual Basic” o también conocido como “Editor de VBA” que permite la creacién, y/o
mantenimiento de las Macros que se tengan disponibles.
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éPara qué sirve una macro en Excel? =)

Las Macros en Excel son Utiles entre otras cosas porque
permiten la automatizacidn de tareas repetitivas.

Uno de los primeros pasos para acercarse al uso de
Macros puede ser el comenzar a utilizar el grabador de
Macros.

Pasos

1. Ubique la pestafia VISTA.

2. Elija el comando Macros.

3. Luego de clic sobre la opcidn Grabar Macro.

4. Ingrese en la ventana de Grabar Macro:

v" Nombre de la Macro

Teclas de método abreviado

Guardar Macro en, elija libro de macros personal
Descripcion (opcional)

Por ultimo de clic en el botén Aceptar

AN NI NN

5. Comience a realizar las instrucciones requeridas segln la tarea a realizar que se grabaran en la macro.
6. Una vez que haya terminado, elija del comando Macros la opcion Detener Grabacion.

7. Luego ubicado en otra hoja ejecute la macro para ver los resultados.

v Para ello puede usar el método abreviado o
v En el comando Macros la opcién Ver macros
v" Luego clic en Ejecutar
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' !_p_ :-o\ 1] l-_ o.r |
ST SIS Este Woro -
e — Qescrgxan:

Ingresy regisos & una base de datos

INGRESO e

Para comprender mas sobre Validacion, Ordenamiento, Filtros y subtotales en Excel haga clic en los siguientes
enlaces donde podra observar videos tutoriales.

VIDEO TUTORIALES

Tabla Dinamica https://youtu.be/g8PeWawpcFY
Grafico Estadistico https://youtu.be/81tPN41CESs
Formulario de Datos https://youtu.be/11UDsUY01c4
Grabar y Ejecutar Macros https://youtu.be/eDodwe32d0s

*Algunas de las imdgenes usadas fueron descargadas de Google Imdgenes.
*Los videos anteriormente sugeridos fueron recuperados de YouTube.com

Las herramientas para el manejo de base de datos ofrecidas por la aplicacidon Excel le permiten al usuario el
agil manejo de los datos, facilitdndole la realizaciéon de determinadas tareas, logrando asi realizar facilmente
el andlisis de los resultados obtenidos al ejecutar ciertos procesos.

96
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PISTAS DE APRENDIZAIJE

Traer a la memoria:

Recuerde que: para administrar los registros de una base de datos Excel cuenta con un grupo de herramien-
tas agrupadas en las fichas Insertar y Datos, las cuales permiten que los usuarios manipulen la informacion
de una tabla de manera facil y rapido.

Tenga en cuenta: gue el manejo correcto de las herramientas requeridas para el manejo de los datos que
hacen parte de una tabla facilita el anélisis de la informacion con base en los resultados obtenidos una vez
finalizados los procesos.

Traiga a la memoria: que cuando requiera automatizar procesos para agilizar |a realizacion de tareas Excel le
proporciona herramientas para grabar y ejecutar Macros, las cuales se utilizan en los primeros pasos para
acercarse al uso de estas.

4.6.4 EJERCICIO DE APRENDIZAJE

Nombre del taller de aprendizaje: Cuestionario | Datos del autor del taller: Sandra Cecilia Romero
conceptos generales de Microsoft Excel Otalora

1. Microsoft Excel es una aplicacién que se utiliza para:

Haga clic en el botdn para elegir la respuesta correcta

Crear y administrar bases de datos estructuradas.

Realizar calculos matematicos simples y complejos. [Correcto]

Crear disefios, modificar imagenes y analizar graficos.

Realizar operaciones de orden légico en forma secuencial
2. Microsoft Excel se encuentra conformado por:

Elija la respuesta correcta dando clic en la siguiente lista.
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Filas, Columnas y Celdas. j [Correcto]

3. Defina que es una celda, cual es su utilidad y de un ejemplo.

Escriba en el siguiente cuadro de texto la respuesta correcta

R/ La interseccidn entre una columna y una fila, se utiliza para almacenar los datos, ejemplo B5

4. Los tipos de datos que se utilizan en Microsoft Excel son:
Haga clic en el botdn para elegir la respuesta correcta
T , . .
Texto, Numero, Formularios y Funciones.
Texto, Formulas, Tablas y Nimeros.

Texto, NUumero, Formulas y Funciones. [Correcto]

Texto, Formulas, Numeros y Graficos.
5. Los datos de tipo Formula son aquellos que:

Elija la respuesta correcta dando clic en la siguiente lista

Se utilizan para realizar los célculos matematicos.

j [Correcto]
6. En Microsoft Excel una Funcidn se encarga de:

Haga clic en el botdn para elegir la respuesta correcta
Realizar instrucciones especificas en secuencia.
Realizar calculos matematicos especificos. [Correcto]
Realizar calculos matematicos de menor a mayor.

Realizar instrucciones de procesos operativos.
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7. Al calcular las operaciones Excel utiliza un orden para los operadores aritméticos

Describa en el siguiente cuadro de texto el orden correcto de dichos operadores

% porcentaje
A Exponenciacion
* Multiplicaciéon y / Division

+ Sumay - Resta

8. En cual de las siguientes operaciones se hace obligatorio el uso de paréntesis

Elija la respuesta correcta dando clic en la siguiente lista

Al resultado de la suma de dos valores se le hara una division

j [Correcto]
9. En Microsoft Excel una Referencia es aquella que:

Haga clic en el botdn para elegir la respuesta correcta

Identifica una celda o un rango de celdas e indica en que celda debe buscar los valores a usar en la
formula. [Correcto]

Describe en una formula el orden de operaciones teniendo en cuenta la precedencia de los
operadores aritméticos.

Identifica una celda o un rango de celdas e indica el uso requerido de los paréntesis al combinar
operaciones.

Describe en una formula el nUmero de operaciones que se repiten en una celda cada vez que se
realiza un calculo
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10. Los tipos de Referencias utilizados en una férmula de Excel son:

Haga clic en el botdn para elegir la respuesta correcta

Relativa, Porcentual y Mixta

Exponencial, Absoluta y Relativa

Relativa, Absoluta y Mixta [Correcto]

Directa, Indirecta y Relativa

4.6.5 TALLER DE ENTRENAMIENTO UNIDAD 3

Nombre del taller: Liquidacién de nédmina | Modalidad de trabajo: Taller practico aplicativo
y gestién de base de datos.

Actividad previa: Para la realizacién de este taller debera repasar los conceptos trabajados sobre formulas,
funciones y los paso a paso del uso de las herramientas para el manejo de base de datos, es recomendable
también que observe los videos sugeridos en los contenidos tematicos 2 y 3 de esta unidad.

Describa la actividad:

Disefie una planilla para elaborar la NOMINA de 10 empleados que contenga los siguientes campos, teniendo
en cuenta la informacidn suministrada a continuacidn:

CODIGO: llenar una serie desde el cédigo 1001 hasta 1010.
NOMBRE DEL EMPLEADO: Ingresar apellido y nombre para cada empleado.
DEPARTAMENTO: Validar de la siguiente lista: SERVICIOS, ADMINISTRATIVO y CONTABILIDAD

BASICO MENSUAL: Preguntar si DEPARTAMENTO es igual que SERVICIOS, en caso de que si seran 644350, de
lo contrario preguntar si DEPARTAMENTO es igual que ADMINISTRATIVO, en caso de que si seran 2577400,
de lo contrario preguntar si DEPARTAMENTO es igual que CONTABILIDAD, en caso de que si serdan 2255225,
de lo contrario serdan 1288700.

VALOR HORA: sera el BASICO MENSUAL divido en 240 horas
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AUXILIO DE TRANSPORTE: Preguntar si el BASICO MENSUAL es menor o igual que 1288700, en caso de que si
seran 74000, de lo contario sera 0.

BONIFICACION: Preguntar si el DEPARTAMENTO es igual que SERVICIOS, en caso de que si a BASICO
MENSUAL apliquele el 9%, de lo contario sera preguntar si DEPARTAMENTO es igual que SISTEMAS, en caso
de que si a BASICO MENSUAL apliquele el 7%, de lo contrario preguntar si DEPARTAMENTO es igual que
CONTABILIDAD, en caso de que si a BASICO MENSUAL apliquele el 5%, de lo contrario sera 0.

16 EXTRAS DIURNAS: Preguntar si el DEPARTAMENTO es igual que SERVICIOS, en caso de que si sera el
numero de horas (16) multiplicado por el valor de una hora, multiplicado por el 1,25, de lo contrario serd 0.

INSENTIVO: Sera el 15% mas del VALOR HORA (Aumento de valor).

TOTAL DEVENGADO: Sera la suma entre BASICO MENSUAL, AUXILIO DE TRANSPORTE, BONIFICACION,
EXTRASDIURNAS e INSENTIVO.

4% para la EPS: Serd el % indicado aplicado a la suma entre (BASICO MENSUAL, BONIFICACION y EXTRAS
DIURNAS). (Referencia Absoluta o mixta)

4% para la PENSION: Sera el % indicado aplicado a la suma entre (BASICO MENSUAL, BONIFICACION y EXTRAS
DIURNAS). (Referencia Absoluta o mixta)

2.4% para la ARL: Sera el % indicado aplicado a la suma entre (BASICO MENSUAL, BONIFICACION y EXTRAS
DIURNAS). (Referencia Absoluta o mixta)

COOPERATIVA: sera el 1% menos del valor de la PENSION (Disminucién de valor).

PRESTAMO: Preguntar si BASICO MENSUAL es mayor o igual que 1500000, en caso de que si serd la 6 parte
del BASICO MENSUAL, de lo contario sera 0.

TOTAL DEDUCIDO: Ser3 la suma entre EPS, PENSION, ARL, COOPERATIVA y PRESTAMO.
NETO PAGADO: Seri la resta entre TOTAL DEVENGADO y TOTAL DEDUCIDO.

AUMENTO: Preguntar si DEPARTAMENTO es igual a ADMINISTRATIVO en caso de que si mostrar mensaje
AUMENTO REPROBADO, de lo contrario preguntar si DEPARTAMENTO es igual a CONTABILIDAD, en caso de
que si mostrar mensaje AUMENTO APLAZADO, de lo contrario preguntar si DEPARTAMENTO es igual a
SISTEMAS, en caso de que si mostrar mensaje AUMENTO EN PROCESO, de lo contrario mostrar AUMENTO
APROBADO.

Tenga en cuenta ademds utilizar las funciones necesarias para hallar los resultados de los datos solicitados
al final de la planilla.

Una vez terminada la Nomina (hojal) cépiela en la hoja2 y la hoja3, luego realice lo siguiente:
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1. Ordene en forma Ascendente (A a Z) la informacion de la Némina (hojal) por el DEPARTAMENTO y
luego por el NOMBRE DEL EMPLEADO.

2. Filtre los registros de la Némina (hoja2) de tal forma que solo muestre los empleados del
DEPARTAMENTO de Servicios y el Administrativo.

3. Enla Némina (hoja3) genere un Subtotal que agrupe los registros por DEPARTAMENTO y muestre el
Total del Neto Pagado de cada grupo.

4. Con la informacién de la Némina (hojal) genere una Tabla Dindamica, donde el Filtro de Informe sea
DEPARTAMENTO, el Rotulo de Filas sea el NOMBRE DEL EMPLEADO vy los Valores totalizados sean
TOTAL DEBENGADO, TOTAL DEDUCIDO Y NETO PAGADO, con su respectivo grafico dinamico en
columnas agrupadas 3D.

5. Con la informacién de la Néomina (hojal) elabore un Grafico Estadistico en columna agrupada 3D,
que muestre el NOMBRE DEL EMPLEADO, TOTAL DEVENGADO, TOTAL DEDUCIDO Y NETO PAGADO
en una hoja nueva de grafico, que el disefo de grafico sea el N2 9 para poder asignar los titulos
correspondientes.

6. Con la informacién de la Némina (hojal) realice una Busqueda Vertical al final de la planilla, que le
permita consultar de cada empleado por el CODIGO (tenga en cuenta validar de lista el cédigo),
NOMBRE DEL EMPLEADO, DEPARTAMENTO, TOTAL DEVENGADO, TOTAL DEDUCIDO, NETO
PAGADO y AUMENTO.

Nota:

Una vez terminado el trabajo debe enviarlo al correo electrénico del docente para ser revisado y
evaluado.
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5 PISTAS DE APRENDIZAJE

Recuerde que: Internet es una interconexién de ordenadores de ambito global, que ofrece multiples servicios
de comunicacién.

Tenga en cuenta: Necesariamente para hacer uso de los servicios que le ofrece la red, usted debe tener una
conexion a Internet la cual puede ser por medio de un cable de red o un enrutador inaldmbrico.

Traiga a la memoria: A través de los navegadores usted podra “navegar” por la web, los buscadores le permitiran
hacer consultas de informacion, los buzones de correo electrénico enviar y recibir mensajes, las rede sociales
estar interconectado con un grupo de personas y ademas que los Entornos Virtuales de Aprendizaje son espacios
educativos.

Recuerde que: Las herramientas de comunicacién de Internet de clasifican en sincrdnicas y asincrénicas.

Tenga en cuenta: El correo electrénico y los weblog son asincrdnicos por que no se manejan en tiempo real,
mientras que el chat, la video llamada y la video conferencia son sincrdnicas por que hacen en linea.

Traiga a la memoria: Las TIC (Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion) cumplen un papel muy
importante en los entonos de aprendizaje y las herramientas de comunicacién son un recurso importante para
estar informados.

Recuerde que: Las aplicaciones para manipular la informacién en la nube te brindan la posibilidad de tener los
archivos y carpetas almacenados de una forma mds segura, sin embargo no olvides que necesariamente para
poder hacer uso de ellas se debe tener una conexion a Internet con buen ancho de banda.

Tenga en cuenta: Las aplicaciones mas comunes y de facil manejo para el almacenamiento de informacién en la
nube son: Google Drive, OneDrive y Bropbox,

Traiga a la memoria: Las granjas de servidores son computadores conectados a Internet que se encargan del
almacenamiento y la distribucién de la informacidén que se manipula en la nube.

Recuerde que: Las aplicaciones en linea te permiten trabajar colaborativamente, haciendo que las personas
interactuden, compartan informacidn y conocimiento,

Tenga en cuenta: Tener una cuenta de correo electrénico para poder registrate en ellas y que estas requieren
de una conexion a Internet para poder funcionar.

Traiga a la memoria: Algunas de ellas se puede manejar desde el correo electrénico y que siendo asi esto te
facilita muchas de la tareas que necesite realizar desde este entorno.
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Recuerde que: Microsoft Word es una aplicacidn utilizada para procesar todo tipo de texto, que cuenta con una
gran variedad de herramientas que le facilitan al usuario la realizacién de tareas especificas.

Tenga en cuenta: Manipular adecuadamente las opciones contenidas en el menud archivo le proporcionan
seguridad en el momento de gestionar sus documentos.

Traiga ala memoria: el menu archivo contiene las opciones para crear nuevos documentos en blanco o plantillas,
guardar, abrir, imprimir, compartir, explorar o cerrar la sesién de trabajo en Word.

Recuerde que: Cuando de personalizar la apariencia del documento se trata, las herramientas encargadas para
dichas tareas se encuentran agrupadas en las pestaias Inicio, Insertar y Disefio de Pagina, siendo estas las
encargadas de garantizarle al usuario una excelente presentacién de sus trabajos escritos.

Tenga en cuenta: Es necesario primero seleccionar el texto al cual desea aplicar los diferentes formatos e ir
guardando los cambios hechos al documento a medida que va trabajando en él.

Traiga a la memoria: En el momento de insertar los objetos en el documento se debe tener presente la ubicacion
del punto de insercién (cursor) y también es convierte ajustarlos al texto para poder colocarlos o visualizarlos
segun los requerimientos del usuario.

Recuerde que: Algunos trabajos escritos como Tesis de grado, Monografias, de Introduccidn a la investigacion,
de Investigacién profesional, Informe cientifico y técnico, entre otros del mismo tipo requieren de las normas
técnicas para su presentacion.

Tenga en cuenta: Dos de las normas técnicas mas utilizadas para la presentacion de los trabajos escritos son las
ICONTEC (Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion) y APA (American Psychological Association
-.Asociacién Estadounidense de Psicologia).

Traiga a la memoria: Para aplicar algunas de estas normas Word le ofrece a los usuarios herramientas muy utiles
y faciles de manejar, las cuales se encuentran agrupadas en la pestaia Referencias.

Recuerde que: Cuando de cambiar el aspecto de los datos contenidos en una planilla de Excel se trata las
herramientas a utilizar son las agrupadas en las opciones Fuente, Alineacién y NUmero que se encuentra en la
pestaia Inicio.

Tenga en cuenta: Es necesario seleccionar la celda o el rango de celdas antes de aplicar los formatos e ir
guardando los cambios hechos al libro periddicamente.

Traiga a la memoria: En que en Excel se manejan cuatro tipos de datos, los cuales son: Texto, NUmero, Formula
y Funciones.
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Recuerde que: En el momento de utilizar las férmulas para realizar los calculos matematicos Excel utiliza tres
tipos de referencias Relativas, Absolutas y Mixtas y que el correcto uso de cada una de ellas te arrojaran los
resultados esperados al realizar los procesos.

Tenga en cuenta: una funcién se encarga de realizar operaciones matematicas especificas y que por lo tanto se
debe tener en cuenta en la estructura de la misma introducir los argumentos indicados para que estos operen
correctamente.

Traiga a la memoria: que Excel muestra los resultados de los cdlculos realizados mediante las formulas y las
funciones en la celda donde usted introduzca dicho proceso y que en la barra de férmulas se observa la
operacion, por lo tanto es necesario que antes de iniciar el procedimiento se encuentre ubicado en la celda
donde se necesita mostrar el resultado.

Recuerde que: para administrar los registros de una base de datos Excel cuenta con un grupo de herramientas
agrupadas en las fichas Insertar y Datos, las cuales permiten que los usuarios manipulen la informacidn de una
tabla de manera facil y rapido.

Tenga en cuenta: que el manejo correcto de las herramientas requeridas para el manejo de los datos que hacen
parte de una tabla facilita el andlisis de la informacién con base en los resultados obtenidos una vez finalizados
los procesos.

Traiga a la memoria: que cuando requiera automatizar procesos para agilizar la realizacidn de tareas Excel le
proporciona herramientas para grabar y ejecutar Macros, las cuales se utilizan en los primeros pasos para
acercarse al uso de estas.
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6 GLOSARIO

Almacenamiento en la nube: almacenamiento EnLaNube consiste en un espacio en linea donde usted podra
almacenar sus archivos, elementos multimedia y carpetas, a los cuales usted podra acceder en cualquier
momento.

Aplicaciones en linea: en la ingenieria de software se denomina aplicacion web a aquellas herramientas que los
usuarios pueden utilizar accediendo a un servidor web a través de Internet o de una intranet mediante un
navegador.

Base de datos: es una coleccion de informacidn organizada y relacionada entre si bajo un mismo contexto para
su uso y vinculacién.

Buscadores: también conocido como motor de busqueda, es un tipo de software que organiza indices de datos
en funcién de las palabras claves que usa el usuario.

Chat: es un anglicismo que describe la conversacién electrdnica en tiempo real (instantdneamente) entre dos o
mas personas a través de Internet. (Herramientas de comunicacidn sincrdénica).

Correo electronico: el correo electrénico o email es un servicio que utiliza para enviar y recibir mensajes en
forma rapiday segura a través de un canal electrénico o informdtico. (Herramienta de comunicacion asincrénica).

Filtrar: Aplicar filtros es una forma rapida y facil de buscar un subconjunto de datos de un rango, Un rango filtrado
muestra sélo las filas que cumplen el criterio que se especifique para una columna.

Formula: es una expresién utilizada para realizar calculos u operaciones de orden matematico, estas una vez
ejecutadas asignan el resultado en la misma celda donde son introducidas.

Foro de discusién: Un foro de discusidon o tablén de anuncios es un drea web dindmica que permite que distintas
personas se comuniquen.

Funcidn: es una formula predefinida por Excel que opera de acuerdo a una estructura determinada y que se
encarga de realizar calculos especificos, la cual muestra el resultado en la misma celda donde es introducida.

Graficos: se encargan de presentar series de datos numéricos de manera grafica con el fin de poder analizar
grandes bloques de informacidn facil y rdpidamente.

Hardware: corresponde a la parte fisica, compuesto por los dispositivos externos (periféricos de entrada y salida
de informacidn) y los internos que hacen parte de la unidad central (Procesador, tarjeta madre, fuente de poder,
disco duro, unidades dpticas, memoria RAM Y ROM).

Internet: es un neologismo del inglés que significa red informatica descentralizada de alcance global. Se trata de
un sistema de redes informaticas interconectadas mediante distintos medios de conexidn, que ofrece una gran

diversidad de servicios y recursos, como por ejemplo, el acceso a plataformas digitales.

Macros: son un conjunto de instrucciones agrupadas en un lugar especial de Excel que se ejecutan de manera
secuencial por medio de una orden de ejecucion.
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Meni: un menu contiene una lista de opciones que el usuario puede elegir para realzar una tarea especifica.

Microsoft Excel: es una hoja electrénica utilizada para realizar cdlculos matematicos simples y complejos,
también permite manipular la informacién a manera de base de datos y realizar analisis de resultados.

Microsoft PowerPoint: programa disefiado para hacer presentaciones con texto esquematizado, facil de
entender, animaciones de texto e imagenes predisefiadas o importadas desde imagenes de la computadora.

Microsoft Word: es una aplicacién utilizada para manipular documentos de tipo texto, el cual cuenta con una
gran variedad de herramientas que permiten darle a los escritos una excelente presentacidn, asi como también
aplicar en ellos normas técnicas.

Navegadores: se designa en informatica, la aplicacion o programa que permite acceder a paginas web y navegar
por una red informatica, principalmente internet, ya sea desde computadoras personales o dispositivos madviles.
(Internet Explorer, Google Chrome; Mazilla FireFox, Opera, entre otros).

Ordenar: Ordenar los datos es una parte esencial del andlisis de datos, esto ayuda a verlos y a comprenderlos
mejor, asi como a organizarlos y encontrarlos mas facilmente y a tomar decisiones mas eficaces.

Pagina o Sitio web: se define como un documento electrdnico el cual contiene informacion textual, visual y/o
sonora que se encuentra alojado en un servidor y puede ser accesible mediante el uso de navegadores.

Pestaias de trabajo: estas contienen una serie de grupos de herramientas que estan relacionadas a las tareas
gue cada una de ellas realiza.

Redes sociales: Como redes sociales se denominan las estructuras que representan a un conjunto de individuos
gue se encuentran interrelacionados. Como tal, es una especie de mapa que muestra de forma manifiesta los
lazos que vinculan entre si a un grupo de personas.

Referencia: es aquella que describe una o un rango de celdas en la hoja electrénica e indica a Excel en que celda
ubicar los valores que hardn parte de la formula.

Sistema de cOmputo: es un conjunto de partes electrénicas que interactdan entre si gobernadas por una serie
de instrucciones, basicamente estd compuesto por Hardware y Software.

Sistema Operativo Windows: Es una plataforma de ambiente grafico que se utiliza para la ejecucion de otros
programas o aplicaciones, sus elementos fundamentales son: Escritorio Barra de tareas Iconos Ventanas.

Software: Corresponde a la parte intangible, comprenden los programas de cdmputo que se encargan de realizar
una serie de tareas especificas, se encuentra dividido en dos categorias el Software del Sistema y el de Aplicacién.

Subtotales: estos pueden ayudar a comprender e interpretar mejor la informacion. Excel permite calcular
rapidamente las filas de datos relacionadas insertando subtotales y totales de una manera muy sencilla.

Tabla Dinamica: esta sirve para resumir los datos que hay en una hoja de calculo. Lo mejor de todo es que puedes
cambiarla facil y rdpidamente para ver los datos de una manera diferente, haciendo de ésta una herramienta
muy poderosa.
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Tabla: es un rango de celdas que ha sido estructurada con determinados datos, utilizada para administrar y
analizar informacién relacionada las cuales permiten ordenar, filtrar y dar formato a los datos de una hoja
facilmente.

Validar: permite establecer restricciones respecto a los datos que se pueden o se deben escribir en una celda.
La validacién de datos puede configurarse para impedir que los usuarios escriban datos no validos.

Video conferencia: la Video Conferencia es un sistema interactivo que permite a varios usuarios mantener una
conversacién virtual por medio de la transmisién en tiempo real de video, sonido y texto a través de Internet.
(Herramienta de comunicacidn sincrénica).

Web Blog: un Blog (abreviacion de weblog) es una pagina web que contiene una serie de textos o articulos

escritos por uno o mas autores recopilados cronolégicamente. Normalmente el mas actual se coloca en primer
plano. (Herramienta de comunicacidn asincrénica).
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