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A nuestros lectores

El libro Elementos de Informatica Basica ha sido concebido por
profesores y especialistas de Computacion de los institutos
superiores pedagodgicos y del Departamento de Computacion
Educacional del Ministerio de Educacion.

Es, en esencia, un libro de texto para los niveles medio basico y
medio superior de ensefianza en nuestro pais, dirigido a
estudiantes y profesores, de forma que unos y otros puedan
contar con una herramienta importante para el desarrollo del
proceso de enseflanza aprendizaje de la Computacion.

Cada uno de sus capitulos tiene cierta relacion de
dependencia con los precedentes, es decir, se evitan
repeticiones de conceptos y procedimientos que hayan sido
abordados, sin que esto implique, necesariamente, la lectura
secuencial de los contenidos.

Por otra parte, no todo lo relacionado con Windows y sus
aplicaciones mas importantes se ha acometido en el texto,
gue no constituye un manual de referencia. En cada tema, ha
sido planteada una problematica, a partir de la cual, se
elaboran algunos conceptos y procedimientos. Muchos
aspectos, que consideramos importantes, no se han
mencionado y por ello, pedimos disculpas a todos los lectores
potenciales de este libro.

Pretendemos que los estudiantes encuentren informacion
sobre los elementos basicos para el aprendizaje de cada uno
de los temasy, al mismo tiempo, la necesaria orientacion, para
de forma independiente, incursionar en los aspectos no
abordados.

Aspiramos que los docentes hallen en esta obra no sélo los
contenidos del programa, sino también algunas ideas o
sugerencias sobre su tratamiento metodologico, a partir del
propio enfoque que se ha tenido como premisa para el
desarrollo de cada tematica.

Todos los que sientan la necesidad de profundizar,
encontraran respuestas en la bibliografia referenciada, aun



mas en el manejo cotidiano de la ayuda de Windows y de
cada uno de los sistemas.

Los autores
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Sistemas operativos 3 Windows

CAPITULOL: INTRODUCCION A WINDOWS

1.1 El laboratorio de Computacién

Iniciamos los estudios de Computacion con aulas dotadas con ordenadores
o computadoras de nueva tecnologia, conformando una red.

Figura 1.1 Ordenadores conectados en red local.

Como se aprecia, sigue siendo la computadora un elemento muy
importante en Informatica y aunque el profesor profundizara en las
caracteristicas particulares de las computadoras instaladas, es conveniente
precisar algunas nociones generales.

;{Qué es una computadora u
ordenador?

Diversas son las definiciones existentes sobre el término ordenador y, en la
actualidad, la mayoria de las personas tienen una nocion intuitiva de este
concepto. En este libro proponemos el siguiente:

Equipo compuesto por dispositivos electronicos, capaz de recibir y
ejecutar 6rdenes o instrucciones para procesar informaciones.

En este concepto se puede distinguir claramente que son imprescindibles los
dispositivos electrénicos para que la computadora exista fisicamente y, a la
vez, se requiere de un conjunto de instrucciones o programa para que
trabaje o procese informaciones.

El conjunto de instrucciones necesarias para que el ordenador pueda
procesar datos o informaciones, escritas en un codigo determinado, se

denomina programa.

En lo expresado anteriormente, se ponen de manifiesto los dos componentes
inseparables de todo sistema de computacion, es decir:
» La parte fisica, denominada hardware. Formada por los componentes
internos (tarjetas, fuente de alimentacion, etc.) y los externos (teclado,
monitor, etc.), interconectados al ordenador.
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= La parte l6gica denominada software. Programa o conjunto de programas
interrelacionados con funciones tan diversas como operar y controlar el
ordenador.

Las computadoras actuales son fruto de la actividad creadora del hombre,
para dar respuesta a necesidades crecientes de la sociedad, en relacion
con la conservacién, procesamiento y acceso a colosales volumenes de
informacién. Algunos momentos principales en ese proceso de desarrollo son
los siguientes:

= En el siglo XX, el matematico e inventor britanico Charles Babbage,
elabora los principios de la computadora digital moderna.

= En la década de los afios 40 del siglo XX, se crea el primer ordenador
digital totalmente electrénico.

*"En |la década de los afios 80 se crean los microordenadores,
comunmente denominados PC (Computadora Personal).

= En la década de los afios 90 se produjo un desarrollo acelerado de los
microprocesadores; se crean los primeros microprocesadores Pentium y
consecuentemente una nueva generacion de microordenadores.

Independientemente de una u otra generacion particular de ordenadores,
se puede caracterizar al ordenador como un sistema compuesto de cinco
elementos principales, que son:

= Una CPU (Unidad Central de Proceso).
= Dispositivos de entrada.

= Dispositivos de almacenamiento.

= Dispositivos de salida.

= Dispositivo de comunicacion.

La CPU realiza operaciones l6gico aritméticas, temporiza y controla las
funciones de los demas elementos del sistema. En los ordenadores actuales
es un chip denominado microprocesador, que incorpora un sistema de
circuitos y memoria adicionales.

Los dispositivos de entrada permiten al usuario introducir datos, érdenes y
programas en la CPU. Los mas comunes son el teclado y el raton. También
son ejemplos de estos dispositivos: el escaner, el micréfono y otros.

Los dispositivos de almacenamiento pueden almacenar los datos, tanto de
forma permanente como temporal. Las memoriasinternas estan integradas
al ordenador y se caracterizan por su rapido acceso. Las mas comunes son
las denominadas RAM (memoria de lectura y escritura; los programas o datos
se pueden almacenar por un tiempo) y ROM (memoria de sdlo lectura; la
informacién no se pierde en ausencia de electricidad). Los dispositivos de
almacenamiento externos mas frecuentes son los disquetes, discos duros y
discos compactos (CD).

Los dispositivos de salida permiten al usuario visualizar los resultados de los
procesamientos de datos, obtener copia en papel o enviar informaciones a
través de redes informaticas. Los dispositivos de salida mas comunes son:
monitor, impresora y médem.
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El dispositivo de comunicacion enlaza todos los elementos del sistema y
conecta a éste con el exterior. Es una red de cables que se denomina bus.

Una vez examinados los componentes principales de una computadora,
surge la interrogante: ;Como se representan las instrucciones, los datos y
otras informaciones en los diferentes dispositivos que intervienen en la
resolucion de un problema mediante el ordenador?

10
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1.2 Introduccidn al Universo Digital

Independientemente de la naturaleza de los diferentes fendmenos fisicos,
que se manifiestan en la representacion y conservacion de la informacion
(eléctrico, magnético, u 6ptico), existe un denominador comun a todos ellos,
gue es su representacion légica utilizando el sistema numérico binario. Asi
surge en Informatica el BIT, de Blnary DigiT (digito binario); el valor1 6 0 para
representar la unidad de informaciéon mas pequefia con la que trabaja el
ordenador. Es decir, el ordenador sélo “entiende” ceros y unos, y mas aun,
todo su trabajo tan versatil lo hace operando con estos digitos. jFabuloso,
verdad!

Para representar instrucciones y datos, es evidente que se requiere de grupos
de bits que posibiliten un mayor niumero de informaciones. Asi surgid el
conjunto de 8 bits como norma de codificaciéon, denominado BYTE. Por
ejemplo, cada letra del alfabeto, los digitos del 0 al 9 y muchos caracteres
especiales, se codifican utilizando un byte t

Como el byte representa s6lo una pequefia cantidad de informacion, la
cantidad de memoria y de almacenamiento de los soportes de informacion
suelen indicarse en kilobytes (1 024 bytes), megabytes (1 048 576 bytes),
Gigabyte, etc.

Ya conocemos los componentes principales de un ordenador y tenemos
ideas de como se digitalizan las informaciones, pero cuando conectamos y
se activa el ordenador, ;co6mo es que funciona todo el sistema?, es decir,
{como cada dispositivo que la integra puede cumplir sus funciones o tareas,
en el orden o momento deseado?

A explicar estas interrogantes estan dedicadas las restantes partes de este
capitulo.

1.3 Los sistemas operativos. Funcionamiento y evolucién

Como sabemos, coexisten hoy en dia, inclusive en un mismo local,
computadoras de las mas diversas marcas. ;A qué se debe que todas
puedan trabajar con un mismo programa, por ejemplo un procesador de
texto, una hoja de calculo, etc. ?

Cuando activamos la computadora, se inicia un proceso de chequeo y
verificacion, controlado por los programas almacenados de forma
permanente en la memoria ROM. Especificamente, de esa tarea se encarga
un dispositivo llamado ROM-BIOS. Entre otras cosas, chequea la memoria, 10s
dispositivos instalados y tiene las rutinas de inicializaciéon o arranque del
sistema (figura 1.2).

1 Ver sistema de codificacion ASCIl o ANSI

11
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Figura 1.2 Esquema de funcionamiento del proceso de chequeo y verificacion.

Las computadoras de la generacion AT (Tecnologia de avanzada), poseen
una memoria grabable GETUP), cuya funcion es almacenar informacion
acerca de la configuraciéon del equipo y a la cual tiene acceso el usuario.
Los datos permanecen cuando se apaga el equipo, por efecto de una
bateria que la alimenta de forma permanente. Parte de este chequeo es
controlar si el disco, que tiene indicado como de "arranque"” (por lo general
el disco duro C:), tiene los programas cuya funcién principal es instalar en
memoria el sistema operativo (si este ultimo proceso presenta dificultades,
entonces no podemos comenzar a trabajar). El sistema operativo se instala
residente en la memoria RAM y la comparte con los programas de
aplicacion.

¢(Qué es el sistema
operativo?

El sistema operativo (SO) juega en el ordenador el mismo papel que el
director en una orquesta, encargado de que cada musico intervenga en el
momento preciso, para lograr un adecuado balance y armonia entre todos
los instrumentos y sus intérpretes.

El sistema operativo es un conjunto de programas que controlan y
verifican todas las operaciones internas del ordenador, sin los cuales no
es posible su funcionamiento para resolver un determinado problema.

Entre estas operaciones, tienen particular importancia las siguientes:

= Coordinacioén y control de los diferentes elementos o dispositivos del
hardware de la computadora (memorias, impresoras, unidades de disco,
teclado, ratén, etc.).

= Manipulacion integral de la informacioén (permite organizarla 'y operar con
ella).

= Detecciodn de los errores de hardware (por ejemplo, informa si al disco le
falta "espacio” para almacenar un determinado archivo, si alaimpresora
le falta papel o no esta instalada, etc.).

El sistema operativo realiza las funciones de control de todo el sistema de
computo de forma automatizada, pero una gran parte de sus operaciones
las ejecuta por mandato expreso del usuario. Hasta hace poco, la forma mas
usual de comunicar el usuario estos mandatos expresos al ordenador, era a
través de una 'linea de comando”, es decir, una orden tecleada por el

12
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usuario, teniendo en cuenta determinados requerimientos o reglas en
dependencia del SO. Para ello, era necesario que el usuario conociera
dichas reglas para poder operar el equipo, tarea que en ocasiones era muy
compleja.

Como alternativa a esta forma de operar, surgieron los llamados sistemas
graficos, con un ambiente de trabajo que, ademas de ser mas agradable
desde el punto de vista estético, es esencialmente funcional y mucho mas
sencillo de utilizar, pues no requiere del conocimiento de las reglas para
escribir las 6rdenes o comandos, sino que éstas se pueden indicar a través
de una lista (menu), o a partir de una representacion grafica (icono). Esta
dltima forma de identificacién, es decir, el uso de iconos, ha adquirido una
notable significacidn en los sistemas operativos, como Windows, con
facilidades graficas para la comunicaciéon del usuario con el ordenador.2

Otra caracteristica de los SO actuales, alin mas importante que la facilidad
de comunicacién, es el hecho de que permiten interactuar a varios usuarios
con la informacién almacenada en un determinado equipo (multiusuario) y
a un usuario, ejecutar varias tareas simultaneamente (nultitarea); por
ejemplo, escribir un texto, al mismo tiempo que otro se imprime.

La evolucion de estos sistemas operativos ha estado muy estrechamente
ligado al desarrollo de la tecnologia, del hardware, especialmente las
referidas al microprocesador y las memorias. Entre los SO méas difundidos y
populares estan los creados por Microsoft:

= La familia MS-DOS; linea de comandos, un usuario, una tarea.
» la familia WINDOWS (ventana); ambiente grafico, con amplias
facilidades para multitareas y trabajo multiusuario.

En los siguientes epigrafes se hard una introduccioén al sistema operativo
Windows.

1.4 El sistema operativo WINDOWS. Generalidades

Las primeras versiones de WINDOWS dependian de MS-DOS; no eran
propiamente un sistema operativo. A partir de la version WINDOWS” 95 se le
consideré un sistema operativo y constituyé una verdadera revolucion
tecnolégica en el mundo de la Informatica. En este texto se estudian los
contenidos de WINDOWS tomando como referencia la version de 1998.

Evoluciéon del SO WINDOWS

Version Afio
Windows 3.x (1-11) 1990
Windows” 95 1995
Windows NT 1996

2 E| conjunto de todos los recursos que facilitan la comunicacién del usuario con el
ordenador, a partir de elementos graficos, se denomina Interfaz Grafica de Usuario.

13
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Windows 98 1998

Windows 2000 2000

WINDOWS esta muy difundido en el mundo; se estima que 9 de cada 10
computadoras lo usan, y es el sistema operativo en el que se desarrollan la
mayoria de las aplicaciones informaticas actualmente.

{Qué caracteristicas tiene Windows para estar en la preferencia de los
usuarios informaticos?

Algunas de las mas relevantes son:

= Interfaz de usuario grafica (mayor informaciéon y mas asequible, facil de
aprendery con elementos comunes a todas sus aplicaciones).

= Multitarea (permite ejecutar varias aplicaciones al mismo tiempo)

= Posibilidad de integrar recursos multimedios (textos, imagen y sonido).

= Poderosas herramientas para el trabajo en red, transmision de
informacion y comunicacién entre usuarios (INTERNET, correo electrdnico,
etc.).

* Incorporacion de importantes programas (accesorios o utilitarios) para
diversos usos: Un bloc de notas, un procesador de textos (WordPad), un
programa para dibujar (Paint), Calculadora, y otros recursos para la
gestibn y mantenimiento de la computadora.

1.5 Un ambiente de trabajo novedoso

La pantalla inicial de WINDOWS (figura 1.3) es un area muy especial, en la
que sus creadores buscaron una semejanza con un escritorio o mesa de
trabajo real y simularon las condiciones de un entorno habitual.

14



# Windows Sistemas operativos
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Figura 1.3 Muestra de un escritorio de Windows™98.

Normalmente, sobre un escritorio una persona dispone de documentos en
uso, papel, marcadores, calculadora, un bloc para tomar apuntes, libros, y
actualmente ya es comun disponer también de una computadora. En
analogia con un escritorio real, el Escritorio de Windows puede tener
elementos tales como: Computadora, impresora, documentos, aplicaciones.

El Escritorio (desktop) es la primera pantallay area de trabajo que aparece
al arancar el ordenador e iniciarse Windows. Su imagen, generalmente
abarca toda la pantalla del monitor y sobre ella podemos apreciar,
dispuestos en cierto orden:

» Figuras o gréaficos que representan elementos informaticos: Mi PC,
Papelera de Reciclaje, etc.

= Una zona rectangular en su parte inferior que se le denomina Barra de
tareas. A través de Inicio se despliega un menu3 con opciones, que
permite acceder a todas las aplicaciones y controles de Windows. Entre
estas opciones estan: acceder a la Ayuda, Apagar el sistema, etc.

Es posible afiadir o eliminar elementos del escritorio acorde con las
necesidades e intereses, o0 sea, se puede personalizar su configuracion.

{Qué tareas se pueden realizar desde el
escritorio?

3 Lista de opciones dentro de las cuales el usuario hace su eleccion. Las opciones de
un menu tienen asociadas una orden, comando u otro menu.

15
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Desde el escritorio podemos realizar diferentes tareas o actividades. Cada
recurso que haya sido abierto se vera reflejado en la denominada Barra de
tareas. Podemos alternar entre un recurso u otro a través de ésta.

Por ejemplo, si estamos escribiendo un documento donde necesitamos
hacer determinados calculos, podemos, igual que hacemos con la
calculadora y las hojas o libretas reales, dejar de escribir para hacer los
calculos necesarios y retomar de nuevo el documento que escribimos para
insertar los resultados (figura 1.4).
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Figura 1.4 Las aplicaciones Bloc de Notas y Calculadora, abiertas
simultaneamente para el intercambio de informacion entre ellas.

Las aplicaciones abiertas se reflejan como botones* en la Barra de

Tareas. La aplicacion activa se distingue por su apariencia

bajorrelieve, es decir, se aprecia como si su botén representativo

estuviese "presionado” o "hundido".

¢Como abrir los recursos o aplicaciones de
Windows?

Podemos acudir a un objeto ya conocido en el Escritorio, el botdn Inicio. Si
hacemos clic sobre este botén, se despliega el Mend Inicio. Esta es una de
las facilidades que brinda Windows para acceder de forma organizada y
facil a todos los recursos instalados en nuestro ordenador.

Esta forma de organizaciéon se puede repetir en varios niveles (subniveles).
Por ejemplo, para acceder a la aplicacion Bloc de Notas, el "camino” o "ruta”

4 Objetos que al pulsarlos ejecutan una accion.
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a recorrer lo podemos denotar como: Menu
Inicio/Programas/Accesorios/Bloc de Notas.

La notacién anterior se usard en el libro, cuando necesitemos hacer
referencia a una ruta determinada.

Para ello, realizamos un procedimiento muy sencillo (figura 1.5):

1. Hacerclic en el bot6n Inicio.

2. Colocar el puntero del ratén sobre la opcion Programas. Obtenemos un
nuevo menu.

3. Colocar el puntero del ratéon sobre la opcidon Accesorios. Obtenemos un
nuevo mendu.

4. Hacer clic sobre la opciéon Bloc de Notas.
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Figura 1.5 Muestra de la ruta para acceder a la aplicacién Bloc de Notas. Las
carpetas generan nuevos menus y las aplicaciones se ejecutan al hacer
clic sobre la opcion correspondiente en el mend.

A los recursos del Menu Inicio siempre puede acceder cualquiera sea la
tarea que estemos desarrollando. Lo utilizaremos preferentemente para:

= Acceder ala Ayuda
= Acceder a aplicaciones a través de la carpeta Programas y sus
submendus en distintos niveles.

= Buscar, para localizar elementos dentro del sistema

= Apagar el sistema (j Siempre !)
A continuacion, describiremos con mayor profundidad algunos términos
informaticos a los que nos hemos referido en algin momento y otros
elementos del sistema, necesarios para continuar.

Iconos
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Generalmente, cada objeto en Windows tiene un Unico icono, que consta
de dos partes:

Imagen: Representa graficamente el tipo de
icono.
Panel de
control

Titulo: Identifica al icono.
Unicono puede representar a:

= Un dispositivo: El ordenador, el lector de disco compacto, el disco duro,
etc.

= Una carpeta: Alimacén de documentos y programas.

= Una Aplicacion: Programa que permite crear un documento.

= Un documento: Una carta, un dibujo, etc.

= Un utilitario: Programas descontaminadores de virus, calculadoras, relojes,
compactadores de informacion, etc.

Dispositivos de entrada interactiva |

El teclado

Es un periférico de entrada de datos o informaciones. Se complementa con
el uso del ratén. En los teclados se pueden distinguir cuatro zonas (figura 1.6):

a
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COOO00000000000 000

OOOoO0000000c )| OO0

OO0 S _ 10000 oony
=

N
b

Figura 1.6 El teclado y sus zonas.

a) La zona de teclas de funciones: Identificadas con F1 hasta F12. Estan
ubicadas en la parte superior del teclado. La utilidad de estas teclas varia

de una aplicacién a otra, solo es estandar el uso de la tecla F1, asighada
para la ayuda.

b) La zona alfanumérica: Es la zona mayor; contiene todas las letras,
numeros y simbolos, ademas de teclas especiales como Control, Alt, etc.

c) La zona de cursores. Contiene dos grupos de teclas de movimiento del
cursor. Estas teclas se repiten en la siguiente zona.
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d) El teclado numérico: Contiene todos los digitos dispuestos como en una
calculadora, ademas de las teclas de la zona de cursores. Para trabajar
con los niumeros necesarios para la entrada de datos en muchas
aplicaciones, se activa latecla BlogNum.

Ademas de conocer la ubicacién de las teclas, nos sera necesario conocer
coémo interpretar algunas referencias, sobre el uso de las teclas, que
aparecen en la bibliografia informatica.

= Pulsa (tecla): Oprimimos o pulsamos la tecla indicada.

= Pulsa (tecla 1) + (tecla 2): Debemos mantener pulsada (tecla 1)y
pulsamos una vez la (tecla 2). Luego soltamos la (tecla 1). A esto se le
denomina combinacion de teclas.

» Pulsa (tecla 1), (tecla 2): Pulsamosteclal, la soltamos, y despuéstecla2. A
esto se le llama secuencia de teclas.

La manipulacion del teclado exige no s6lo adoptar una postura corporal
correcta, sino usar debidamente ambas manos.

El ratén (mouse) es un periférico de entrada de informacién muy importante
en Windows. Es un dispositivo electronico con componentes mecanicos,
generalmente una esfera que al moverse indica al ordenador direcciény
cantidad de movimiento.

Por lo general, tiene dos botones: uno considerado primario o principaly otro
secundario. La configuracion implicita es botdn izquierdo primario y botdn
derecho secundario. Se recomienda invertir esta configuraciéon para usuarios
zurdos (figura 1.7).

Figura 1.7 El raton. A la izquierda la configuracion implicita y a la derecha la
configuracion invertida.

Cuando se escriba solamente hacer CLIC nos estaremos refiiendo a la
accion de pulsar el botdn primario. Las referencias al uso del botdn
secundario, se haran explicitas cuando sea necesario.

Las acciones que se ejecutan, dependendel objeto sobre el cual se realice
el clic y el botdn que intervenga (primario o secundario).
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W Windows

Por ejemplo, si hacemos clic sobre un
icono, éste se visualizarad con un color
de fondo diferente, lo cual indica que
el objeto esta seleccionado para
alguna tarea, pero no implica que
ésta se realice. Si por el contrario,
hacemos clic sobre el icono con el
botén secundario del ratén, no sdlo se
visualizara el icono sombreado, sino
que se ejecutara de inmediato una
accion que despliega un menu
denominado de contexto o
contextual. Este mend contiene
opciones muy vinculadas al objeto y
las posibles acciones que se pueden
realizar con él (figura 1.8).

g" Abrir
Panel d Eunl
Control L
Enwiar a 3

Cortar
LCopiar

Crear accesa directa
Elimitar
Cambiar nombre

Fropiedades

Figura 1.8 Menu contextual del objeto
Panel de Control. Se visualiza al
hacer clic con el botén secundario
del raton.

Otras acciones que se pueden realizar con el ratdon sobre un icono las

El botdn es un objeto con las caracteristicas siguientes:

veremos mas adelante.

= Ejecuta una determinada accioén.
= Cuando se pulsa:

* Puede funcionar igual que una tecla normal, es decir, al oprimirse retorna

a su apariencia original.

= Puede quedar "invertido". En este caso necesita ser nuevamente pulsado

pararecuperar la apariencia.

En Windows los botones se simulan, y constituyen un importante elemento
para operar con él. Un botdn se identifica por un simbolo, simbolo y texto, o

un texto (figura 1.9).

il Inicio | Acepkar I

Figura 1.9 Muestra de botones de Windows. Observe el boton INICIO en sus dos
estados: normal e invertido.

La accion resultante de pulsar un botén tiene una funcién. Por lo general:

= Se despliega un mena.
= Se hace una seleccion.
= Se ejecuta una orden o comando.

1.6 Primer encuentro con una VENTANA

Ya conocemos que en el Escritorio, existen diferentes objetos representados
por sus iconos correspondientes y que estos objetos pueden ser disimiles. De
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inmediato surge una interrogante: ;Como proceder para ver el contenido
de un objeto?

Podemos utilizar un recurso ya conocido: hacer clic con el botén secundario
sobre elicono.

Por ejemplo, en el Escritorio que se '
ha mostrado desde el inicio, Abri
ios obi S
tenemos varios objetos. A pesar de Ezplorar
que no conocemos que tipos de _Wé_ Busear..
objetos son, si sabemos que a : Conectar a unidad de red...
cualquiera de ellos se les puede His Desconectar de unidad de red...
. ., . documen
realizar la accibn mencionada - e
. N 5
anteriormente. Por ello, tomemos 337 Cambiar nombre
como referen_cia el icono Mi PCy Papelera  Propiedades
hagamos clic con el botdn "“"'!“'“-
secundario sobre él (figura 1.10). :;T%%
Es el segundo mend contextual Entorno de

) d
gue mostramos en este libro (ver 5

también figura 1.8) y, en ambos Figura 1.10 Menu contextual del objeto Mi
casos, podemos apreciar que la PC.

primera opcién de estos menus es

Abrir.

La opcidén Abrir es la primera que aparece en los menus contextuales.
Esto es comun a la mayoria de los objetos de Windows, con la
excepcion de unos pocos objetos de la Barra de Tareas y de muchos
botones.

Hacemos clic en la opcidn Abrir y obtenemos un elemento desconocido
hasta el momento. Ademas, en la Barra de Tareas, observamos un botén en
estado invertido para el objeto Mi PC.

El nuevo elemento obtenido es el objeto mas trascendental de Windows. Se
le denomina Ventana. Su funcién principal es visualizar el contenido de un
objeto y podemos encontrar nuevos objetos y herramientas para manipular
todos sus componentes.

En la figura 1.11 vemos la Ventana correspondiente al objeto Mi PC. Alli
podemos observar diferentes elementos, comunes a toda ventana.
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Figura 1.11 Ventana del objeto Mi PC sobre un fragmento del Escritorio.

= Barra de titulo: En su extremo izquierdo muestra elicono de control de la
ventana. A la derecha de este icono, eltitulo del objeto y en su extrema
derecha los botones minimizar, maximar/restaurary cerrar.

El icono de control posibilita las acciones restaurar, mover, modificar
tamafo, minimizar, maximizar y cerrar la ventana activa. Para ello, basta
con hacer clic en el icono y escoger la accién a realizar en elMenu de
Control que aparece.

El botdn minimizar permite desactivar el objeto y reducirlo a un botén
visible enla Barra de Tareas.

El botdbn maximizar/restaurar tiene dos apariencias: Omaximizar y
Blrestaurar. En el estado o apariencia maximizar, se puede visualizar la
ventana en su mayor tamafio, es decir, a "pantalla completa". Por otra
parte, la apariencia restaurar, nos permite devolver a la ventana su
tamafo y posicidn antes de ser maximizada.

El botén cerrar, permite terminar las tareas con el objeto abierto, por lo
que al hacer clic sobre él, se cierray desaparece su botén representativo
delaBarra de Tareas.

Barra de menus: Aparecen los menuUs para realizar las operaciones con el
contenido del area de trabajo o con otros elementos de la ventana.
Area o zona de trabajo: Zona donde aparece el contenido del objeto. En
otros tipos de objetos, la zona puede tener una apariencia diferente y, en
cualquier caso, se puede personalizar esta area.

Barra de estado: Ofrece informacion sobre aspectos de interés del objeto.
Bordes y esquinas: Son elementos de disefio de las ventanas que,
ademas, sirven para modificar su tamafio.

Otros elementos los incorpora el propio sistema, de acuerdo a las exigencias
de cada momento. Por ejemplo, en |la figura 1.12, se muestra la ventana Mis
documentos. Como su contenido es mas amplio que el area de trabajo,
Windows incorpora la barras de desplazamiento horizontal y vertical.
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Figura 1.12 Barras de desplazamiento horizontal y vertical.

Hemos descrito los componentes comunes a todas las ventanas, pero cada
una puede tener elementos distintivos, de acuerdo al tipo de objeto que
representa. Por otra parte, sus diferentes objetos se pueden visualizar u
ocultar a voluntad del usuario.

Para visualizar u ocultar un objeto de una ventana, se utilizan las
diferentes opciones existentes en el menu Ver. Las opciones de este
menU también varian de un objeto a otro, pero todas inciden sobre la
apariencia de la ventana.

Debemos conocer, ademas, que existen diferentes barras de herramientas.
La que sefalamos en la figura 1.11 esta presente en la mayoria de las
ventanasy se le denomina Barra de Herramientas Estandar. Esta bara posee
las opciones de uso mas frecuente que aparecen en los diferentes mendus,
para facilitar el acceso mas rapido a estas acciones.

En el caso de Mi PC y de todas las ventanas de Windows asociadas a objetos
del tipo Carpeta, existe una barra de herramientas muy Util para cambiar de
una ventana a otra, sin necesidad de cerrar la activa y abrir la deseada. Se
denomina Barra de Direccion. Esta se encuentra situada justo debajo de la
Estandar (verla en la figura 1.11).

Hemos abordado el objeto Ventana y sus caracteristicas principales. También
mencionamos dos operaciones fundamentales que se pueden realizar con
ellas: desplazamiento o movimiento y modificacion del tamafio.

{Como realizar éstas y otras operaciones con
ventanas?

Veamos ahora, en detalle, algunos procedimientos para operar con
ventanas. Tomemos como referencia la figura 1.13 que muestra las ventanas
de dos objetos ya vistos anteriormente: Mi PC yBloc de notas.

Tras una simple observacion de la figura, vemos que la ventana activa es Mi
PC. Para activar Bloc de notas, proponemos dos alternativas muy sencillas:

= Hacer clic sobre cualquier parte libre de la Barra de Titulo de Bloc de
notas.
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= Hacer clic sobre el botén del objeto Bloc de notas de la Barra de Tareas.
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Figura 1.13 Las ventanas Mi PC y Bloc de notas sobre el Escritorio.

Algunas veces resulta necesario reorganizar las ventanas que tenemos
abiertas en el escritorio, cuando trabajamos con varias aplicaciones
simultaneamente. Esta reorganizaciéon puede estar relacionada con la
posicién relativa que tienen ciertas ventanas e, inclusive, con la superficie
que ocupan en el area del escritorio. Windows incorpora las posibilidades de
desplazar o mover una ventana o de cambiar su tamafio.

Para mover una ventana utilizaremos una posibilidad muy rapida, mediante
el uso del ratén:

1. Hacer clic sobre cualquier parte libre de la barra de titulo.

2. Mantener pulsado el botén primario del ratén y desplazar la ventana
hasta la posicion deseada.

3. Liberar el botén primario del raton.

Es conveniente que conozcamos también, que esta acciéon es posible
realizarla mediante el uso del teclado, con la combinacién de teclas ALT
+Barra Espaciadora, o haciendo clic en ellcono de control de la ventana.
Con ambas alternativas obtenemos el Menu de Control, ya mencionado
anteriormente. Alli, seleccionamos la opcidn mover y realizamos los pasos 2y
3 del procedimiento anterior.

Cuando se utiliza la opcion mover del Menu de control delaventana,
poir cualquiera de las dos vias, el cursor adopta la apariencia siguiente
iy

1.

Si, en cambio, lo que necesitamos es modificar el tamafio de una ventana,

podemos proceder como sigue:

1. Ubicar el puntero del raton sobre uno de los bordes de la ventana o sobre
una de las esquinas.

2. Mantener pulsado el botdn primario del ratén y desplazar el borde, o
esquina seleccionada, en la direccion deseada.
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Al ubicar el puntero del ratén sobre uno de los bordes horizontales el
cursor asume la forma L. Si se ubica sobre uno de los bordes
verticales, entonces se vera de la forma . En las esquinas, adopta

una de las apariencias " «|, segun la que se tome (figura 1.14).

s ¥

Ubicacion en los bordes y
- esquinas para cambiar el
tamaiio

o ¥

Figura 1.14 Formas que adopta el cursor al situarse el puntero del ratén en los
bordes o las esquinas.

1.7 El Panel de Control

En los dos epigrafes anteriores hemos utilizado, frecuentemente, uno de los
objetos mas importantes del sistema: Mi PC. A través de este objeto,
podemos acceder a todos los recursos que tenemos conectados al
ordenador y, ademas, controlar la forma de presentacion y funcionamiento
del sistema.

La mayoria de los iconos que aparecen en el area de trabajo de la ventana
Mi PC, representan dispositivos relacionados con la transmision y
almacenamiento de informacién, como la unidad de discos de 3%, el disco
duro, la impresora, los recursos compartidos en la red y para la configuraciéon
de las propiedades de algunos objetos.

Nos referremos a estos Ultimos, para dar respuesta a una situacion
comentada con anterioridad. Recordemos que el raton puede configurarse
de forma diferente para usuarios zurdos, si intercambiamos sus botones
primario y secundario. ;Cémo realizar esta configuracion?

Para ello, utilizaremos uno de los objetos de Mi PC, el Panel de Control. Para
acceder a este elemento, necesitamos ejecutar la acciéon abrir, ya
conocida, pero hagamoslo de una nueva manera, mediante el uso de una
operacion con el ratén, denominada doble clic.

La accidén doble clic consiste en pulsar dos veces consecutivas el
botdn primario del raton. El tiempo entre un pulsado y otro debe ser
muy breve, pues si no, Windows puede interpretar que se harealizado
dos veces la accion hacer clic, en vez de doble clic.

Al hacer doble clic sobre el icono de Panel de Control, obtenemos la
ventana de este objeto (figura 1.15).

Otra forma de activar la ventana es, a partir del botdn Inicio, utilizando la
ruta o camino siguiente: Menu Inicio/Configuracién/Panel de Control, paralo
cual no necesitamos abrir la ventana Mi PC.
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Abierto el Panel de Control, debemos activar el objeto Ratén (Mouse), pues
es éste el que esta relacionado con la tarea que nos ocupa. Basta con
hacer doble clic sobre suicono.
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Figura 1.15 Ventana del objeto Panel de Control.

Tenemos ahora en pantalla un nuevo tipo de objeto, al que se denomina
Cuadro de dialogo (figura 1.16).
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Figura 1.16 Cuadro de diadlogo Propiedades de Mouse.
Para concluir la tarea, hacemos clic en la opcién Zurdo de la seccion
Configuracion de botones y, después, en el botébn de comando Aceptar.

En esencia, la solucién ha resultado muy sencilla, pero durante la realizacion
de los pasos, hemos constatado que no todos los iconos estan vinculados a
objetos del tipo Ventana. Si ejecutamos la accién doble clic a cada uno de
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los elementos contenidos en el Panel de Control, distinguimos tres tipos de
objetos, asociados a ellos:

= Ventanas
= Cuadros de didlogos
= Cuadros asistentes

Muchas otras problematicas se resuelven a partir de los recursos delPanel de
Control. Basta con observar cada icono del area de contenido de su
ventana, para comprender que podemos actualizar la fecha y la hora,
establecer o modificar contrasefias, configurar diversos dispositivos y
servicios, modificar las propiedades del Escritorio, etc., pero no nos
detendremos en ellas.

Estudiemos en el siguiente epigrafe, los nuevos objetos que se han
mencionado.

1.8 Cuadros de dialogo y cuadros asistentes

En muchas ocasiones, durante el proceso de interaccion usuario-ordenador,
es necesario establecer un "didlogo especial” entre los componentes de esta
relacion. En esta interaccién juegan un papel fundamental los objetos
Cuadro de dialogoy Cuadro Asistente.

Cuadro de dialogo: Ventana de tamafio, generalmente de tamafio
invariables, que permite la interaccién del usuario con el ordenador, para

establecer y/o modificar propiedades de un objeto.

Veamos las partes componentes de un cuadro de didlogo y sus
caracteristicas generales (figura 1.17).

Fichad | Fidab »® o | Fichakl
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- Cusstios de Texio 0 line s de
smirada
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- Listos desplagah |es

f - Barras de coptrod deslizanis
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mento
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5 Existen cuadros de diadlogo a los que se les puede modificar el tamafio. Tienen un
objeto esquina, al igual que las ventanas, pero no se pueden maximizar o minimizar.
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Figura 1.17 Un cuadro de dialogo genérico. A la derecha, los principales tipos
de controles que se pueden encontrar en sus diferentes secciones.

La Barra de titulo contiene el nombre del cuadro y dos botones de control:

ed | ayuday |%1 cerrar. El boton de ayuda no esta presente en todos los
cuadros de didlogo.

En lugar de barras de menuds y herramientas, aparecen ahora nuevos
objetos. Cada uno recibe el nombre de Ficha. Toda ficha tiene un nombre y
esta compuesta por una o mas secciones. Cada seccion es un area de
trabajo donde pueden existir uno o mas controles de diversos tipos. Cada
control permite establecer o modificar una propiedad, o activar un nuevo
cuadro de dialogo, un cuadro asistente o una ventana.

En la parte inferior de un cuadro de didlogo aparecen tres botones de
comando: Aceptar, Cancelar y Aplicar. Al hacer clic sobre Aceptar, se
activan las modificaciones realizadas y se cierra el cuadro de dialogo.
Cuando hacemos clic en Cancelar, no se activan las modificaciones
realizadas y se cierra el cuadro. Si hacemos clic en Aplicar, se activan las
modificaciones y se mantiene en pantalla el cuadro. Existen cuadros de
didlogos que prescinden de algunos de estos botones.

¢ Qué caracteristicas tienen los diversos tipos de

controles?
Botones de co_mand_o: Tienen fqrma Dizconari.., | T |
rectangular y permiten ejecutar una accion. e
Botones de opcién: Permiten seleccionar, de _
£+ Diestro  Furdo

un conjunto de opciones, sélo una.

Casillas de verificacion: Presentan un listado
de opciones de las cuales se pueden marcar
todas las que se requieran.

¥ Bajo consuma de energia

v &pagar el monitor

Cuadro de texto: Permite introducir texto, por
ejemplo, el nombre que se le dard a un
archivo. Para introducir la informacion, se
hace clic en la celda y el puntero del raton E;:‘m'fm ’

asume la apariencia de introduccion de ||| seaitis

texto (1), para indicar que ya esta listo para
recibir escritura.

Il awacitin peisond

Cuadro de lista: Ofrece una lista de
opciones, a seleccionar una. Si la lista Dizefin
presenta mas opciones de las que podra
mostrar, de acuerdo al tamafio de la caja o
recuadro, entonces posee una barra de des-
plazamiento. Para seleccionar una opcion,
se debe hacer clic en la opcién deseada.

Lista desplegable: Igual a la anterior, pero |  Elemente:
presenta la lista al hacer clic sobre el boton || {Esciitario =]

B L B o S
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del extremo derecho. Se usa en los cuadros
de dialogo cuando no hay espacio
suficiente para mostrar la lista de opciones.

Barra control deslizante: Permite seleccionar
entre un rango de valores. La seleccion es
graéfica, a partr de una escala. Para TR
operarla, sg depe hacer clic sobre la e J— i
pestafa y sin dejar de pulsar el botén, mo-
verlo en la direccion adecuada y dejar de
pulsar cuando esté en posicion. A esta
accion se le llama arrastre.

B4 por 480 pixeles

Botén incremento/decremento: Se usa para
incrementar o decrementar un valor en un
determinado rango. Para aumentar el valor, 4 -
se pulsa el botéon superior « y para
disminuirlo el botén inferior ™ .

Como ya hemos explicado, ademas del cuadro de dialogo, existe otro tipo
de objeto que permite establecer o modificar configuraciones de objetos.

Cuadro Asistente: Conjunto de ventanas de tamafio invariable que
permiten la interaccién del usuario con el ordenador para establecer y/o

modificar propiedades de un objeto.

A diferencia del cuadro de dialogo, que presenta un conjunto de fichas en
una sola ventana, el cuadro asistente presenta una ficha en cada ventana.
Tendra tantas ventanas como fichas se requieran para determinar las
propiedades del objeto. Esta caracteristica esta dada por la necesidad de
establecer un orden en la entrada de los parametros.

En la figura 1.18 podemos ver seis cuadros asistentes, correspondientes al
Asistente para agregar impresora. En estos casos, los cuadros se controlan
s6lo a través de los botones de comando que aparecen en la parte inferior
de cada uno y en la barra de titulo, aparece el nombre del asistente. En el
area o zona de trabajo pueden existir botones de diversos tipos, al igual que
en los cuadros de dialogo.
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Figura 1.18 Secuencia de cuadros del Asistente para instalar una
impresora. Los nimeros circulados son de los autores.

Algunos asistentes de Windows y de otras aplicaciones enumeran sus
distintos pasos o les asignan nombres genéricos. Ese tipo de
sefializacion, por lo general, se ubica en la barra de titulo.

Queremos concluir este epigrafe insistiendo en la importancia de los objetos
aqui descritos, por cuanto los vamos a encontrar, junto al objeto Ventana,en
todas las aplicaciones que abordamos en este libro de texto.

1.9 Dispositivos de almacenamiento

Retomemos la ventana Mi PC (figura 1.11) para analizar ahora los dispositivos
de almacenamiento que estén instalados, a través de los iconos que los
representan.

Los disquetes

Son dispositivos que se utilizan para leer y guardar datos. La superficie de los
disquetes esta recubierta de una fina capa de particulas metdlicas, que la
convierten en un medio magnéticamente sensible. Lasunidades de discos
son dispositivos electronicos que permiten leer y escribir datos en los
disquetes.

El disco duro

Es un dispositivo electrénico que posee, de forma integrada, los elementos
que permiten grabar y/o captar la informaciéon en una o varias laminas
rigidas, de forma circular, recubiertas de un material con propiedades
magnéticas. Un disco duro normal gira a una velocidad de 3.600
revoluciones por minuto y las cabezas de lectura y escritura se mueven, en la
superficie del disco, sobre una burbuja de aire de una profundidad de 10 a
25 millonésimas de pulgada. El disco duro va sellado, para evitar la
interferencia de particulas en la minima distancia que existe entre las
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cabezas y el disco. Los discos duros proporcionan un acceso mas rapido a
los datos que los discos flexibles y pueden almacenar mucha mas
informacion (centenares y miles de millones de bytes).6

El CD-ROM

Es la abreviatura de "Compac Disk Read Only Memory", que puede ser
traducido como "Disco compacto de sélo lectura’, lo que significa que
almacena los datos de manera permanente e inalterable. Podemos leer su
contenido, pero no modificarlo o eliminarlo. A diferencia de los discos duros,
su principio de funcionamiento es 6ptico (tecnologia laser) y no magnético.
Por su enorme capacidad de almacenamiento (680 megabytes), permite
grabar textos, sonidos, imagenes fijas y de video, por lo que se usa como
soporte de bases de datos, diccionarios, programas educativos, programas
multimedia, entre otras aplicaciones.

DVD (Disco Versatil Digital)

Al surgir, se le denominé Disco de video digital, pues su propdsito era el de
almacenar videos digitalizados. Es un dispositivo de almacenamiento masivo
de datos, cuyo aspecto es idéntico al de un disco compacto, aunque
contiene hasta 15 veces mas informacion y puede transmitifa a la
computadora unas 20 veces mas rapido que un CD-ROM. El DVD,
denominado también disco de Super Densidad (SD) tiene una capacidad de
8,5 gigabytes de datos o cuatro horas de video en una sola cara. En la
actualidad, estan desarrollandose discos del estilo del DVD, regrabablesy de
doble cara.

Existen otros medios de almacenamiento que no describiremos.

6 Notas tomadas de "Disco duro", Enciclopedia Microsoft® Encarta® 2000. ©1993-1999
Microsoft Corporation.
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Pero..., ;dénde y como se almacena la informacién en estos
dispositivos?

En el epigrafe 1.2 se abordaron los conceptos de bit y byte. Vimos que cada
caracter o simbolo se almacena en un byte. Esto, evidentemente, no es
suficiente para almacenar un documento o un programa. Se requieren de
un conjunto de bytes para lograr el proposito. Luego, para distinguir un
conjunto de bytes entre varios, en un mismo soporte de almacenamiento,
surge un concepto estructural muy importante.

Archivo (informatica): Conjunto de informacion relacionada que se
identifica con un nombre. Es la estructura béasica de almacenamiento que
permite a la computadora distinguir entre los diversos conjuntos de
informacion.

En alguna bibliografia, podemos encontrar también el término fichero para
referirse a archivos.

Todos los documentos que utilizamos o creamos y los programas o
aplicaciones que ejecutamos son archivos.

El contenido de un archivo y su funcién son dos aspectos que se toman
como criterio para clasificar los distintos tipos de archivos. En la tabla
siguiente mostramos la clasificacion mas conocida:

Tipos Contenido Funcion

Archivos de | Contienen 6rdenes o[ Son ejecutables, es decir,

programa instrucciones. activan una determinada
aplicacion.

Archivos Contienen datos, que son | Se invocan, cuando se

complementarios | necesarios, para que los | activa un archivo

archivos ejecutables | ejecutable que requiere
puedan funcionar | de los datos que con-
correctamente. tienen.
Archivos de | Contienen los datos que | Muestran su contenido en
datos crea y modifica un]|el formato del programa
(documentos) determinado programa. | que los generd, al ser
invocados.

Existen diferentes tipos de documentos, pues cada programa suele
utilizar su propio formato para crear archivos de datos. Por ejemplo:
informaciones numeéricas, textos, dibujos o graficos, sonidos y videos
de forma aislada o integrada.

Los archivos en Windows son objetos. Por tanto, son representados por iconos
y visualizados en ventanas o en el propio escritorio. Tienen, ademas de las
propiedades nombre y tipo anteriormente descritas, otras como tamafo,
ubicacién y un conjunto de operaciones que se pueden realizar con ellos.

Hombre | I Modifizado |
T ntercambio. do 07112499 23:25

T amafio I Tipo
KB Documento de Microsoft word

Ejemplo:
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Para hacer referencia a un archivo necesitamos dos elementos: Elnombre,
conformado por una secuencia de caracteres que lo identifica y la
extension, relacionada con el tipo de archivo. En Windows podemos
establecer un nombre de hasta 255 caracteres, utilizando las letras de
nuestro alfabeto, combinadas con niimeros y otros simbolos (en Informatica
se le denomina cadena de caracteres). Para la extension se pueden usar
hasta tres caracteres.

Paralelamente, el sistema asigna un nombre al archivo, que
s6lo consta de 8 caracteres. Este nombre es el que utiizara
para referirse al mismo archivo en MS-DOS. Por ejemplo, en
un ordenador, al archivo Tlrtsaibin b | el sistema le nombré
INTERC-1.doc

En Windows tenemaos, entre otras, extensiones como las siguientes:

= Textos: doc, txt

* Imagenes: bmp, jpg, gif

= Sonidos: wav, mid, mp3

= Videos: avi

= Programas: exe, com, bat

= Complementos de programas: dll, sys, drv, vxd

El concepto estructural de archivo, no resulta suficiente para lograr una
adecuada organizaciéon de la informacion almacenada. Se precisa de un

nuevo objeto, capaz de agrupar varios archivos con determinadas
caracteristicas. Asi surge el concepto de Carpeta.

Carpeta es un objeto, cuya funciéon es almacenar conjuntos de archivos
(documentos y/o programas). Una carpeta puede, a su vez, contener
otras carpetas. Cuando se abre una carpeta, se muestra una ventana con
su contenido.

Las carpetas constituyen la unidad basica para la organizacion de la
informacion. Se supone que todo archivo esté en una determinada carpeta,
agrupados bajo cierto criterio l6gico o de relacion.

Activemos, una vez mas, el objeto Mi PC, y hagamos doble clic sobre el
. = . . . '

icono @, correspondiente al disco duro en la unidad C. En la figura 1.19
podemos apreciar la ventana del disco duro.

Observamos carpetas y archivos, representados por sus iconos y dispuestos
ordenadamente en el area de trabajo de la ventana. Aunque de la propia
figura podemos extraer la conclusion, de que no todas las carpetas tienen
igual icono, por lo general, el icono "L_I", es la imagen por excelencia para
carpetas.
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Figura 1.19 Ventana del objeto Disco duro en la unidad C.

En la figura 1.20 aparece otra ventana, resultado de la ejecucion de la
accion doble clic sobre elicono Mis documentos del disco duro.
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Figura 1.20 Ventana del objeto Mis documentos en la vista detalles.

Ahora el contenido del objeto, aparece igualmente ordenado, pero con
una "forma" diferente de presentacion. Podemos ver no solo el icono, sino
otros datos de cada objeto.

La diferencia esta originada, por cambios que se han realizado a la
configuracion de la presentacion del contenido, en el area de trabajo de
una ventana. Estos cambios los podemos efectuar de dos maneras
diferentes: utilizando un recurso de la Barra de herramientas Estandar odel
Menu Ver.

Para el primer caso, necesitamos tener la ventana maximizada (asi se puede
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ver el botén requerido en la barra de herramientas) y procedemos como
sigue:

1. Hacer clic en la flecha delicono [ % "Vistas.

2. Seleccionariconos grandes, iconos pequefios, lista o detalles, segin se
desee (una sola de las alternativas). En la ventana Mis documentos esta
seleccionada la opcién detalles.

Para la segunda forma, sdlo varia el paso 1 del procedimiento:
1. Hacer clic en el menu Ver. (veremos las opciones nombradas en el paso
2)

A esta forma de representar los objetos en el area de trabajo ce una
ventana se le denomina Vista, de ahi el nombre del botén correspondiente
en la barra de herramientas.

La opcion detalles es muy Gtil para ordenar los archivos y carpetas de
un objeto. Cada uno de los tipos de datos que se relacionan, puede
ser utilizado como criterio de ordenamiento; para ello, basta con
hacer clic sobre el encabezado de cada columna de datos.

Conocidos los objetos Archivo y Carpeta, podemos describir algunos
procedimientos relacionados con estos conceptos.

35



Sistemas operativos # Windows

1.10 Trabajo con archivos y carpetas

En la ventana Mis documentos que mostramos en la figura 1.20, existe un
grupo grande de documentos. Realmente, la organizacion de la carpeta
deja mucho que desear, pues localizar un archivo determinado dentro de
tantos, no debe resultar tarea facil, aun cuando tenemos barras de
desplazamiento para movernos dentro del area de contenido de la ventana
y en la vista detalles podemos, ademas, ver qué representa cada objeto.

Es ésta una problematica que podemos solucionar con una organizacion
mas adecuada de los objetos de Mis documentos. Por ejemplo, varios de los
archivos que aparecen en la ventana son del tipo Documento de Word y
tienen extension doc, lo cual nos permite recordar que estos archivos son de
texto. Como ya conocemos que una carpeta sirve para almacenar nuevas
carpetas y/o conjunto de archivos, de inmediato se nos ocurre una solucion,
basada en dos procedimientos:

= Crear una nueva carpeta dentro de Mis documentos.
= Mover todos los archivos con extension doc a la nueva carpeta.

Para la primera tarea, no disponemos de botén alguno en la barra de
herramientas Estandar que nos sirva para este proposito, entonces, utilizamos
uno de los dos recursos siguientes para crear una carpeta Textos: el menu
Archivo de la ventana, o el menu contextual de su area de contenido.

1. Hacer clic en el menu Archivo o clic con el botén secundario en
cualquier parte libre del area de contenido.

2. Situar el puntero del ratén en la opcién Nuevo.

3. Hacer clic en la opcidon Carpeta. Aparece, al final de la lista, un objeto
con el nombre Nueva Carpeta.

4. Escribir el nombre Textos en la nueva carpeta.

La segunda tarea exige de nosotros la utilizacién de varias acciones, muy
importantes por su incidencia en la solucion de situaciones diversas.

y se traslada o desplaza hacia una posicion de destino. Es decir, no lo

@, Mover un objeto significa, que deja de existir en la ubicacién de origen
duplicamos.

1. Hacer doble clic en la carpeta Mis documentos (lugar de origen de los
objetos).

Seleccionar los archivos con extension doc.

Hacer clic en el botén _& | Cortar de la barra de herramientasEstandar.
Hacer doble clic en la carpeta Textos (lugar de destino).

Hacer clic en el botén [ mx Pegar de la misma barra.

arwnN

¢Como seleccionar
archivos?

Para seleccionar los archivos con extension doc, es recomendable un

procedimiento como el siguiente:

1. Ordenar los archivos en la ventana por la columna tipo (esto garantiza
que todos los archivos doc se muestren consecutivamente).

2. Hacer clic en el primer archivo doc que aparezca relacionado.
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3. Mantener presionada la tecla Mayuscula (Shift) y hacer clic sobre el
ultimo archivo doc de la lista.

Este procedimiento es util para resolver la situacion que nos hemos

planteado, pues todos los archivos tienen igual extension, es decir, son del

mismo tipo.

En otros casos, queremos seleccionar un grupo de archivos de diferentes

tipos, por lo que el ordenamiento que se realiza en el paso 1, no nos resultaria

provechoso. Entonces, podemos proceder asf:

1. Hacer clic en el primer archivo deseado.

2. Mantener presionada la tecla Control y hacer clic en el proximo archivo
que se desee seleccionar.

3. Repetir el paso 2, hasta seleccionar todos los archivos deseados.

Suele suceder también, que necesitamos seleccionar todos los archivos de

una ventana. El camino a la solucion de esta situacion se hace mas rapido, si

utilizamos la combinacién de teclas Control + E.

Si similar método seguimos para los demas grupos de archivos de la ventana

Mis documentos, mejor organizacion lograremos. En la figura 1.21 tenemos

una muestra de la ventana, ya organizada.
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Figura 1.21 Ventana del objeto Mis documentos, después de creadas nuevas carpetas.

Pero resulta, que ahora necesitamos entregar varios de los trabajos escritos
que tenemos en la carpeta Textos. La operacién mover, que ya conocemos,

no eslaideal. ;Por qué?

La respuesta esta relacionada con la nueva situacidon en que estamos
inmersos. Para entregar los archivos correspondientes debemos
almacenarlos en un disquete de 3% pulgadasy silos movemos a esa unidad,
perdemos la informacién almacenada en la carpeta Textos. Mucho mas
conveniente resulta para esta problematica la accién copiar.

Copiar un objeto significa mantenerlo en su lugar de origen y posibilitar
su almacenamiento en otro objeto diferente, es decir, duplicar la
informacioén en un lugar de destino.

Para copiar los archivos requeridos, procedemos asi:
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Hacer doble clic en la carpeta Textos (lugar de origen de los objetos).
Seleccionar |os archivos a duplicar.

Hacer clic en el boton | & Copiar de la barra Estandar.

Seleccionar la unidad de 3% pulgadas (lugar de destino de los
duplicados).

5. Hacer clic en el boton | r Pegar de la misma barra.

PR

Las dos operaciones descritas (mover y copiar), se realizan casi de manera
idéntica; solo se diferencian en el uso de los botones Cortar y Copiar. Ambas
acciones utilizan un objeto, hasta ahora desconocido: el portapapeles, que
no es mas que un area temporal de memoria, encargada de almacenar los
datos hasta @nto arriben a su destino. Este proceso es practicamente
transparente para el usuario. Los objetos que se "cortan" o "copian” para ser
pegados en otra posicion, se mantienen en el portapapeles, hasta tanto se
almacene alli un nuevo objeto. Esto nos permite pegar la informacion
almacenada mas de una vez, e inclusive, de una a otra aplicacion.

Nos resta conocer detalles de una operacion diferente a las dos anteriores.
Se trata de la accién eliminar, la cual es aplicable también a archivos,
carpetas u otro objeto cualquiera.

Con esta operacion, podemos eliminar cualquier objeto de su lugar de
origen. Es decir, podemos borrar un archivo o una carpeta, a través del
siguiente procedimiento:

1. Hacer doble clic en la carpeta de origen.
2. Seleccionar los archivos y/o carpetas que se desean eliminar.

3. Hacer clic en el botén |4 Eliminar de la barra Estandar.

Esta accion de borrar, es s6lo una accion légica, o sea, la informacioén no se
borra fisicamente, sino que pasa a un objeto denominado Papelera de
Reciclaje, para que pueda ser recuperada en cuanto se desee. En cambio,
si se trata de objetos de una unidad de 3% pulgadas o de la propia
Papelera, éstos si se borraran definitivamente, no sin que antes, el sistema
advierta de tal accion.

1.11 Problemas relacionados con la cantidad de informacion

Ya nos hemos ocupado de las respuestas a las preguntas (dénde?"y
"¢como?" almacenar la informacién. Surge ahora una nueva interrogante:

{Qué espacio ocupa la
informacion?

Cada archivo tiene, entre otras propiedades, el tamafio de la informacion
que posee, generalmente expresados en Kilobytes (Kb). Conocemos
también, que el dato relativo al tamafio de un archivo, podemos leerlo
directamente en la vista detalles de la ventana que lo contenga.

El conocimiento del espacio que ocupa cada archivo es muy util, sobre todo
en aquellos casos, en los que requerimos copiar informaciéon en un disquete
de 3% pulgadas, como nos ocurrié en el epigrafe anterior. Esto esta dado por
el hecho de que en un disquete de ese tipo, s6lo podemos almacenar hasta
1,44Mb.
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Desde luego, conocer la cantidad de informacién que vamos a copiar enun
disquete, no es dificil, pues una vez que estan seleccionados todos los
archivos que se desean copiar, basta leer en la Barra de estado de la
ventana, el acumulado de los tamafios que representan dichos archivos.

Un simple calculo mental, o de ser necesario con la calculadora, nos
permitirda conocer de antemano, cuantos disquetes necesitamos para
almacenar la informacion seleccionada.

Sin embargo, no siempre disponemos de disquetes vacios. En ocasiones,
tenemos ya almacenada informacion en estos dispositivos. En tal caso,
debemos precisar primeramente, qué espacio queda libre en cada disco,
para saber con exactitud, qué cantidad de informacion puede ser
almacenada, sin borrar la existente.

Podemos proceder de la manera siguiente:

1. Colocar el disquete en la unidad de disco de 3% pulgadas.
2. Abrirla ventana Mi PC.

3. Hacer clic con el botén secundario del ratdn sobre el icono del disco de
3% pulgadas.
4. Seleccionarla opciéon Propiedades del menu contextual (figura 1.22).

Propiedades de Dizco de 3% [A:] HE

General I Henamientasl Compresiénl

Etiqueta: ||

Tipo: Dizco de 3% pulgadas
Sistema de archivos:  FAT
- E spacio utiizado: 1,202,176 bytes 114 MB
M E:paciolibre: 255,488 butes 249 KB
Capacidad: 1.457 BB4 bytes 1.38 ME
Unidad &

Aceptar i Cancelar l Lol iEar I

Figura 1.22 Cuadro de dialogo Propiedades, correspondiente al disco de 3%.

El procedimiento no es Util s6lo para este caso. En cualquier circunstancia
gue necesitemos conocer la cantidad de espacio libre en otras unidades de
disco, por ejemplo, el disco duro, podemos acceder a sus propiedades, al
hacer clic con el botén secundario, sobre el icono correspondiente.

Desde el epigrafe 5 de este capitulo, hemos abordado varios aspectos

39



Sistemas operativos # Windows

relacionados con los diferentes objetos del sistema y sus operaciones
fundamentales. No todas las posibilidades de Windows se han visto y muchas
tareas quedan por resolver. En otros casos, se abordaron los procedimientos
de solucion por algunas vias, por lo que otras alternativas no se
mencionaron.

En la utilizacién diaria del sistema, pueden aparecer nuevas problematicas.
{Como enfrentarlas? Una respuesta a esta pregunta la veremos en el
proximo epigrafe, en el que aprenderemos a manejar la Ayuda de Windows,
lo cual resultara beneficioso también para conocer las diferentes vias de
solucién de un problema.

1.12 La Ayuda de Windows

La Ayuda de Windows es una poderosa herramienta que facilita el
conocimiento del sistema, sus objetos y las operaciones que se pueden
realizar. De hecho, la Ayuda es también un objeto de este sistema operativo.

¢Cémo invocar la
Ayuda?

La Ayuda esta disponible siempre para el usuario, independientemente de

que se esté trabajando con el sistema o con una aplicacién. Podemos

acceder a ella, si hacemos clic en el botén Inicio delaBarra de Tareas,y
seleccionamos la opcion correspondiente en el Mend Inicio.

A la ayuda de Windows esta asociada una ventana, la cual posee
caracteristicas similares a la de cualquier ventana, pero con ciertas
singularidades (figura 1.23).

B? Apuda de Windows BEE I
] = i k-]
DGt M HAdulanks Dpciones. Ayuda de 'Wah
S
Rartertie | | Bisoeds | 3 =
e | =P
Introducoon s Verdoers B3 B
B o &l et
Extphorar ba imerrest
LMz |05 Rocssorins deirdmers Ayura
I UHilic= &l sistema de Dyoda pars
Ay misiar ardwere y tofaane Aprender ma) acarcs de Windows
Coresionss & redes B,
LI iz ar |3 CRrcicrsEice:s da AnCas = Busque respusstas & sus
Loy Inbr cducoriding war-iSn en parnta prequnkas,
SELGIOrE probismas & Examine la warsdn en pantalla
del manual fedodacoidn.
® Condctese sl web pars obtener
actusizaciones ds zoftmars
® Soluciona problemas del
EHEES
Leal 9% Mcrozplt Corporation,
| i p— Bezervzdns todns Ins derechns, =l

Figura 1.23 Ventana para la Ayuda de Windows.
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En la ventana se pueden localizar los elementos siguientes:

= Barra de titulo: Tiene las mismas caracteristicas que en todas las ventanas.
= Barra de herramientas: Posee sélo cinco botones.
Ocultar: Permite ocultar las fichas.
Atras y Adelante: Posibilitan mostrar la vista precedente o siguiente de la
ayuda.
Opciones: Oferta diversas posibilidades para el manejo de la ayuda,
incluyendo los demas botones de herramientas.
Ayuda de Web: Brinda informacion para acceder a la ayuda en linea.
= Seccidn de Fichas: Contiene las fichas Contenido, indice y Basqueda.
= Seccion o ventana de contenido: Muestra el contenido del tema
seleccionado.
= Barras de desplazamiento: Iguales caracteristicas que en las demas
ventanas.

¢Cémo trabajar con la
ayuda?

Todo el trabajo con la ayuda de Windows se resume en la utilizacién alterna
de las fichas existentes. Es conveniente, por tanto, conocer qué nos ofrece
cada una.

Ficha Contenido: Muestra una lista de categorias predeterminadas, que
contienen los diferentes temas. Cada categoria y cada tema esta
precedido por unicono en forma de libro, que tiene dos estados (@"Iibro
cerrado” o Wriibro abierto"). Cada tema puede contener varios aspectos
o informaciones, precedidos por el icono A Al pasar por cada elemento
de lalista, el puntero del cursor asume la apariencia P,

La apariencia 17" del puntero del raton indica que, al hacer clic, no
sOlo se selecciona el objeto, sino que se ejecuta la accion "mostrar el
contenido”.

Ficha Indice: Muestra una lista de entrada de indices, a los que se puede
acceder de dos formas: escribiendo una palabra en el objeto del tipo
linea de texto que aparece o desplazandose por la lista. Ambas
alternativas exigen hacer clic, después, en el botdn Mostrar.

Ficha Busqueda: Tiene un objeto tipo linea de texto, en el que se debe
escribir la palabra clave a buscar. Al hacer clic en el botén Listar temas,
aparecen éstos en un objeto de tipo lista. Basta seleccionar un tema con
elratén y hacer clic en elbotén Mostrar.

Todas las aplicaciones de Windows contienen una ayuda similar, con pocas
variaciones en el formato de presentacion de la ventana.

También se puede acceder a la ayuda de cualquier aplicacion de
Windows, presionando la tecla de funciéon F1, si esta activa la
aplicacion. Accionar esta tecla cuando no hay ninguna activa, nos
muestra la ayuda de Windows.

Lo mas importante estd en que, la Ayuda, también nos ensefia coémo
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utilizarla. Esto nos permitira manejarla bien, para dar solucién a las diferentes
problematicas que surgen en la utilizacién de Windows o sus aplicaciones, y
para conocer qué operaciones podemos realizar con los temas que se
muestran en cada pantalla. Por ejemplo, es muy facil imprimir un tema de
ayuda. Basta seleccionarlo, hacer clic sobre la opcidon Imprimir del botén
Opciones de la barra de herramientas y determinar los parametros en el
cuadro de dialogo que aparece.

1.13 El Explorador de Windows

Para todo el trabajo realizado hasta ahora, hemos utilizado la ventana MiPC,
como punto de partida para la exploracion de los diferentes objetos de
Windows. Sin embargo, este sistema operativo ofrece una alternativa muy
interesante para la organizacion de la informacion y la ejecucion de
aplicaciones: elExplorador de Windows. En este epigrafe veremos algunos
detalles sobre esta herramienta.

Casi todas las operaciones de administracion de archivos, carpetas y otros
objetos, que se pueden realizar con elExplorador de Windows, son posibles
también desde el objeto Mi PC. Entonces, ;cual es su principal diferencia?

Al Explorador de Windows esta asociada una ventana con todos los
elementos que ya conocimos, en cambio, tiene la caracteristica de poseer
una seccion en el area de contenido de la ventana, que muestra todos los
objetos susceptibles de manejo, en el ordenador o en otros ordenadores
conectados a la misma red. Por otra parte, en la barra de titulo aporta,
ademas del término Explorando, el nombre del objeto seleccionado en la
nueva seccion.

En la figura 1.24 podemos apreciar la ventana Explorando - Mi PC. Con las
excepciones de los dos elementos distintivos, ya comentados, y algunos
menus diferentes, nada mas diferencia a ésta, de la ventana mostrada en la
figura 1.11.

BN E s plod amdo - B PC
gichien, Edoon Wer s Femidos  Henemenlss  Apuds -
; L2 [ =
L = [ A i
HAtnds Siedamte Aariba Canar Copiar
Eacekin | 2 i PE [ |
Lapetas *® I == T
" Eacritosio ﬁ — Y
= Dizco de 33 [ )
+ Misoo de 29 [A:) )
H=s [T - (=Tl 3
A [ il & LS
-8 lmprepmas Impeesoeas  Panel de Aoese
= Paned des comlral conbed tedebdnin.
|2 Accmse telefanice & edes —
OB Cajpetas web =7 ol
Lo H] Tanmas pogamadax Cametat Tainat
B2 Mix docimeslo: Wk Mograma. .
i3 ﬁ Entoimg de sed
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Figura 1.24 Ventana del objeto Explorador de Windows.

En consecuencia, no describiremos todos los objetos de esta nueva ventana,
sino que haremos énfasis en los elementos de la seccidon que aparece en su
area de trabajo, la cual se denomina Barra del explorador.

Su formato de presentaciéon depende del tipo de exploracidon que deseamos
realizar, lo cual se controla a través del subment Barra del explorador del
mend Ver. Implicitamente, Windows muestra la exploracion de Carpetas.

Las opciones Busqueda, Discusion y Sugerencias del dia, delsubmenu
Barra del explorador, no son utiles si no se tiene acceso a Internet,
pues estan concebidas para explorar sitios y paginas Web conocidas.

A continuacién, se enumeran un conjunto de caracteristicas de la Barra del
explorador en la vista Carpetas:

1. Si se selecciona un elemento de esta vista, son Utiles las teclas Flecha
arriba yFlecha abajo para desplazarnos de un objeto a otro.

2. Asimismo, las teclas Inicio y Fin permiten el desplazamiento al primery
ultimo objeto respectivamente.

3. Si se pulsa un caracter alfanumérico, desde una posicién cualquiera, se
seleccionara el siguiente objeto que posea como caracter inicial, el
tecleado.

4. Elicono #H que aparece a la izquierda de algunos objetos, significa que
existe una estructura de nivel jerarquico inferior, que no se muestra
actualmente. Para visualizarla, basta hacer clic en el icono #, o doble clic
en el objeto. Terminada la operacion, se sustituye por el icono =, sobre el
que se podra operar para contraer la estructura.

Las operaciones mover, copiar y eliminar, que ya fueron descritas en el
epigrafe 1.10, se pueden realizar a través del Explorador de Windows,
utilizando los mismos procedimientos, con la ventaja adicional, de que ahora
tenemos en una sola ventana todos los objetos que se involucran en estas
acciones.

No obstante, veremos un nuevo procedimiento para copiar informacion, a
través de una accion, denominada arrastre, que ya hemos mencionado en
el epigrafe 1.8.

Por ejemplo, en la carpeta Tablas de Mi PC, hemos almacenado las tablas

gue se deben entregar en la proxima actividad docente. La tarea consiste,

en copiar todos estos archivos a un disco de 3%, para lo cual, nos

apoyaremos en elExplorador de Windows.

El procedimiento puede ser como sigue:

1. Abrir el Explorador de Windows.

2. Expandir (siempre que sea necesario) la estructura de la ruta o camino
C:/Mi PC/Mis Documentos/Tablas.

3. Seleccionar todos los archivos.

4. Mantener presionado el botén primario del ratén y arrastrar el puntero
hasta la unidad de 3%.

5. Soltar el botén primario.
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Mientras se arrastran uno o varios objetos, éstos se visualizan a lo largo
de todo el recorrido, con forma y tamafio igual al area seleccionada.
No se debe soltar el boton primario del ratéon, hasta tanto el lugar de
destino no se vea resaltado en pantalla.

Esta accion de arrastre es también muy util cuando deseamos eliminar un
archivo, una carpeta o un objeto cualquiera. Para ello, es suficiente:

1. Hacer clic en el objeto que se desea eliminar.
2. Arrastrar el puntero hasta la Papelera de Reciclaje.

Si cuando se arrastra un elemento hacia la Papelera de Reciclaje, se
mantiene presionada la tecla MAYUSCULAS, entonces se eliminara
dicho objeto, sin que haya posibilidades de recuperarlo después. En
tal caso, el sistema siempre preguntara su conformidad para realizar
esta operacion.

Existen otras posibilidades de acciones u operaciones, que ain no hemos
descrito. Veamos ahora algunas de ellas.

¢Cémo cambiar el nombre de un archivo o
carpeta?

Para cambiar el nombre de un archivo o de una carpeta, podemos trabajar
enlaventana Mi PC o en elExplorador de Windows:

1. Hacer clic en el archivo o carpeta a la que desea cambiar el nombre.

2. Después de unos instantes, repetir la accidn "hacer clic" en el archivo o
carpeta. El objeto cambia de apariencia, al visualizarse con fondo
sombreado en otro color.

Otra alternativa es hacer clic en el menud Archivo y en la opcién Cambiar
nombre.

3. Escriba el nuevo nombre y, a continuacion, presione INTRO.

Un nombre puede contener hasta 255 caracteres, incluyendo
espacios en blanco. Sélo no pueden utilizarse para este propdsito, los
caracteres siguientes:

\N/:*?2" <>

¢{Coémo copiar un
disco?

En ocasiones, requerimos hacer la copia integra de un disco de 3% a otro. En
tal caso, podemos utilizar también las ventanas Mi PC o Explorador de
Windows. El procedimiento siguiente, indica como realizar tal operacion
desde el Explorador.

1. Hacerclic enla carpeta Mi PC enlaBarra del Explorador.

Hacer clic en el objeto Disco de 3% (A:), situado en el area de contenido.
En el menud Archivo, hacer clic en Copiar disco....

En Copiar desde, hacer clic en la unidad desde la que desea copiar.

En Copiar a, hacer clic en la unidad a la que desea copiar.

Hacer clic en Iniciar.

oakwhN

Si por el contrario, partimos desde la ventana Mi PC, s6lo tenemos que obviar
el primer paso del procedimiento anterior.
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¢Como compartir una
carpeta?

Cuando tenemos ordenadores conectados a una red local, es muy
importante poder compartir informacion entre ellos. Esto posibilita evitar la
duplicidad de informacioén y, consecuentemente, la utilizacién mas racional
de la capacidad de almacenamiento.

Desde luego, no es suficiente la existencia de una red local, para compartir
la informacién entre los ordenadores. Desde cada puesto de trabajo, deben
declararse las unidades o carpetas que se van a compartir, asi como las
caracteristicas de acceso a los datos compartidos.

Por ejemplo, para declarar como compartida la carpeta Textos, podemos
proceder de la forma siguiente:

1. En el Explorador, hacer clic en
la carpeta Textos.

2. En el menu Archivo, hacer clic
en Propiedades. Obtenemos el
cuadro de dialogo Propiedades

ot el mml':g\;rng

de Textos (figura 1.25). EsisG |
3. Hacer clic en la ficha Compartir e
Y, a continuacion, en I Corgeia
Compartido como. it
4. Hacer clic en elTipo de acceso Corbugfa it lachns [
deseado vy, si es necesario, Corkgei e s
escribir la contrasefa.
5. Hacer clic en Aceptar.
Escribiremos contrasefias, solo en el o e R
caso que el Tipo de acceso  Figura 1.25 Muestra de la ficha Compartir,
determinado sea Depende de la después de determinar las opciones.

contrasefa.

Si la ficha Compartir no esta visible, deben habilitarse los servicios de
uso compartido de archivos e impresion, para lo cual, deben activarse
las casillas de verificacion correspondientes del objeto RED en elPanel
de Control.

Otros muchos detalles relacionados con el Explorador de Windows, podemos
profundizarlos con el uso de la Ayuda.

1.14 Una sesion de trabajo con aplicaciones

Sin dudas, s6lo hemos abordado los objetos mas importantes del sistema
operativo Windows y las principales operaciones que se pueden realizar con
esos objetos.

En cambio, cuando tenemos que resolver un problema concreto utilizando el
ordenador, el trabajo no siempre se limita a aplicar los conocimientos que ya
tenemos para operar con archivos, carpetas u otros objetos. En
determinadas ocasiones, debemos recurrir a otras herramientas del sistema,
aun desconocidas.

Como todo sistema operativo, Windows posee un conjunto de aplicaciones
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utiles para dar solucién a muchas tareas.

Veamos, entonces, una situacion en la que el uso de estas aplicaciones,
resulta de gran ayuda.

El colectivo de estudiantes, que conforman la direcciéon de la FEEM de
una escuela, debe entregar en la proxima reunion del Consejo de
Direccion, una informacion relacionada con los resultados productivos en
el Huerto Escolar, de sus tres grados. En la reuniéon de la directiva de la
FEEM, uno de los miembros del colectivo de referencia fue encargado de
hacer un breve informe escrito y otro, de representar graficamente los
resultados. Para el desarrollo de la tarea, s6lo les fue entregada una nota
escrita en papel como la que aparece a continuacion:

Il mecr Ire- 12 mteH
Erer e 1257 &7 8 AR 4y
Felwees 1034 57 5q 17300
Mo gor O.1q Silig 1548y

Pensemos que somos los estudiantes de la situacion e iniciemos el trabajo de
solucién de la primera tarea, la escritura de un escueto informe escrito.

Windows posee una herramienta para redactar textos breves, el Bloc de
Notas. Esta aplicacion la podemos activar a través de la secuencia:

Menu Inicio/Programas/Accesorios/Bloc de Notas

Antes de comenzar a trabajar con la aplicacién, conozcamos algunas de sus
caracteristicas principales.

= Esta asociado a una ventana, que dispone de una barra de menus con
opciones para guardar, recuperar, configurar e imprimir informacion,
entre otras.

» Permite trabajar los textos s6lo en formato ASCIL.

= Genera o0 manipula archivos con extensiones txt.

Debemos tener presente también, algunas reglas para la escritura:

= La mayuscula ocasional, se logra pulsando la combinacion MAYUSCULAS
+TECLA.
= Para borrar un caracter a laizquierda del cursor, se pulsa RETROCESO y a
la derecha del cursor, se pulsa SUPR (DEL).
= El cambio de linea se realiza, pulsando la tecla INTRO (ENTER).
= Al escribir, debemos pulsar un espacio (Barra espaciadora) después de
cada palabra, o signo de puntuacion.
= La acentuacion se realizara segun se haya configurado el teclado.
Conocidos estos elementos y abierta la aplicaciéon, vemos en pantalla la
ventana correspondiente, por lo que podemos iniciar el trabajo de escritura.

Durante la creacion del documento, hemos utilizado las teclas de tabulacién
y espaciado, para ubicar los textos en las posiciones deseadas y se han
dispuestos los datos en forma de tabla, para lo que también nos auxiliamos
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de estas dos teclas. Ya tenemos una primera version del informe escrito
(figura 1.26), pero no hemos calculado otros datos que se desean incluir.

&5 Gin Giuke - Bloo de notas

Achewn Edoon Becw  Asuds
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Figura 1.26 Muestra de una primera versioén del informe en el Bloc de Notas.

Aunque las sumas que aparecen son sencillas y también lo es, el calculo del
promedio mensual, podemos auxiliarnos de otra aplicacion de Windows, la
Calculadora.

No necesitamos cerrar la aplicacion Bloc de Notas. Activamos la
calculadora, a través de la secuencia Menu
Inicio/Programas/Accesorios/Calculadora.

Esta nueva aplicacion funciona igual que una calculadora de bolsillo
cualquiera, por lo que no nos detendremos en la explicacion de su
funcionamiento.

Ahora tenemos en pantalla ambas aplicaciones y se encuentra activa la
Calculadora. Para realizar uno de los calculos, digamos, la suma de todos los
quintales producidos en el mes de enero, tecleamos la secuencia:

1251 + 878 + 2024 =

La secuencia puede ser introducida con el uso de la zona del teclado
numeérico o haciendo clic con el ratén en cada uno de los caracteres
correspondientes en la Calculadora de la ventana.

Los datos tecleados, asi como el resultado final de la operacion realizada, se
visualizan debajo de la barra de mendus.

Los botones "“’“‘““"l, s |y MR de la calculadora, tienen su equivalente
en las teclasRetroceso, Supr y Esc respectivamente.

Los digitos y las operaciones basicas coinciden con los que aparecen en el
teclado numérico.

¢Como transferir el resultado obtenido hacia el Bloc de
Notas?

Como el resultado de la suma efectuada, aparece debajo de la barra de
menuUs de la Calculadora, la transferencia se reduce a copiar ese resultado y
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pegarlo en el Bloc de Notas. Conviene que tengamos ambas aplicaciones
en pantalla, para realizar de forma mas facil el procedimiento siguiente:

1. Hacerclic en el menu Edicion de la Calculadora.

2. Seleccionar Copiar.

3. Situar el puntero del ratdn en la columna delBloc de Notas donde vamos
a pegar el resultado.

4. Hacer clic en el menu Edicién delBloc de Notas.
5. Seleccionar Pegar.

De forma similar, debemos alternar entre la calculadora y el bloc de notas,
para realizar las demas sumas que se requieren.

Todavia nos resta, calcular los promedios mensuales de produccién por
grados. Por ejemplo, para calcular el promedio mensual del grado 10,
podemos proceder:

1. Activar elBloc de Notas y seleccionar lasuma del grado 10.
Hacer clic en el menu Edicion y la opcidn Copiar.

Activar la Calculadora.

Hacer clic en el menu Edicién y la opcion Pegar.

Hacer clic en los botones [“| yJ de la Calculadora.

Obtenemos (figura 1.27) el valor 1068.66666666666666666666666666667, el
cual no podemos colocar completo en el informe, pues ocuparia mucho
espacio.

akrwN
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Figura 1.27 La calculadora muestra el resultado de la division efectuada.

A los efectos del informe, con la parte entera de este resultado, seria
suficiente. Para ello, tenemos que activar la calculadora cientifica, truncar el
nuamero y transferir el nuevo resultado al informe:

1. Conla Calculadora activa, copiar el resultado que se visualiza.
2. Hacer clic en el menu Ver y seleccionar Cientifica.
3. Hacer clic en el botén ["lparte entera.
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4. Copiar el resultado obtenido.
5. Activar elBloc de Notas y pegar en la posicion deseada.

Si en las dos divisiones que faltan por realizar, obtenemos nimeros decimales,
debemos repetir el procedimiento anterior, si no, basta con calcular la
divisién y realizar los pasos 4 y 5.

Para el caso del ultimo calculo, es preferible realizar la suma de los tres
promedios ya obtenidos, que una divisidbn, pues como hemos desechado los
lugares decimales de los nUmeros obtenidos, el resultado seria diferente a la
suma en, al menos, una unidad.

Con todo lo descrito hasta aqui, podemos concluir el informe escrito,
agregando algunos comentarios sobre los datos de la tabla, pero no lo
ilustraremos.

Una tarea, sumamente importante, queda por realizar. Se trata de
almacenar este informe en un disco. En la ventana del Bloc de Notas, se
puede:

1. Hacer clic en el menu Archivo.

2. Seleccionarla opcion Guardar como....
Obtenemos el cuadro de didlogo Guardar como (figura 1.28).

3. Seleccionar Disco de 3% en la lista desplegable Guardar en:.

4. Escribir Informe Escrito en el objeto del tipo linea de texto Nombre de
archivo:.

5. Hacer clic en el botén Guardar.

Guardar como

Guardar en: IH Disco de 3% (&) _j ;@l ﬁ'

I ombre ! Tamaﬁnl Tipo | td odificada

« | i
MHambre de archiva: IInfn:nrme E zcrital | Guardar I
[Fuardar como IDacumentDs de texto j Cancelar |
archivos de tipo: =
<

Figura 1.28 Cuadro de didlogo Guardar como. Este es uno de los cuadros de
didlogo a los que se les puede variar el tamafio.

¢Y cémo ilustrar graficamente los
resultados?

Por otra parte, tenemos que desarrollar la tarea correspondiente al otro
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estudiante, es decir, la representacion grafica de los datos que le han
entregado.

Por supuesto, existen diferentes herramientas (dentro y fuera de un
ordenador) para dar solucion a este problema. En cambio, lo que queremos
mostrar es, como con el uso de una aplicacion de Windows, se puede
resolver la problematica y, al mismo tiempo, cémo se puede utilizar el
informe escrito ya confeccionado.

Esta aplicacion de Windows se denomina Paint. Es la herramienta de Dibujo
de este sistema operativo.

Veamos algunas de sus caracteristicas principales:

= Se basa en el uso de una paleta de colores y de un grupo de
herramientas o accesorios de dibujo.

= Simula un ambiente de trabajo como el de una mesa, donde estan
dispuestos los objetos que se requieren para dibujar, incluyendo la hoja
de dibujo.

= Agrega a las posibilidades de dibujo, opciones para el rociado a color de
un area y deformacion de lineas, para obtener curvas.

» Permite la superposicion de objetos de dibujo y la insercion de imagenes
capturadas.

= Divide su ventana en cinco zonas o secciones (figura 1.29): Barras de titulo
y menus, herramientas, seleccién de formato, paletade coloresyArea de
trabajo.

o Dibwijo - Paint

Bichwn Ededn Vel magen Colres  Sguda

e
2 e
2
& j, Seccidn de
ala Herrarmientas Zona de
i K4 Trabajo
O|é&
==
Fona de
- Seleccidn
e Formatao 7 [T

% / de Cdmll.'s ;';J

I._IIIIIIII (1 [
—CrEC TR

Figura 1.29 Ventana de la herramienta de dibujo Painty sus diferentes zonas.

Ademas, debemos conocer algunas reglas especificas de esta aplicacion:

= Existen dos propiedades para el color: trazado y fondo. Se activa un color
para el trazado, al hacer clic sobre uno de los colores de la paleta y un
color para el fondo, al hacer clic con el botén secundario sobre el color
deseado.

= Cada herramienta de trabajo (figura 1.30), determina un objeto de
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dibujo, que posee las propiedades de color, segun se hayan definido.

Seleccion forma libre = 45 |Ed| — Seleccin
Borrador == 7 | f@| — Relleno con color
Seleccionar color . #|0) | —  Ampliacién
Lipiz e | # [ | = Pincel
Aerografo == % X. — Texto
Linea =\ 8 = Curva
Rectangulo [1|{4 | = Poligono
Elipse || == Rectangulo redondeado

Figura 1.30 Los botones de herramientas de Paint.

* La seleccion de forma y ancho

del dibujo, se realiza de iy
acuerdo a las caracteristicas e
del trazo deseado. En el area FhE
de seleccion se visualizaran las s

posibilidades de la herramienta
seleccionada (figura 1.31).

Ahora bien, todo dibujo requiere
de un

Figura 1.31 Posibilidades de los trazos para
la herramienta Pincel.

proyecto previo, por lo que, antes de iniciar nuestro trabajo con las
herramientas de Paint, debemos tener un esbozo del grafico que se desea
obtener. En esencia, supongamos que este estudiante quiere representar los
resultados productivos del centro, a través de una locomotora que tira de
tres vagones (cada uno representa un grado), ordenados por la cantidad
total de quintales producidos por cada colectivo de estudiantes.

En la figura 1.32 tenemos una imagen del grafico obtenido, después de
concluir el proyecto planificado.

Figura 1.32 Imagen del grafico representativo de los resultados productivos de
cada grado en el huerto escolar.

Podemos apreciar, a simple vista, las diferentes herramientas utilizadas:
elipses, para las ruedas; rectangulos, para los vagones y la locomotora;
poligono, para la defensa de la locomotora; curva, para el extremo de la
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chimenea; relleno de color, para el area debajo de la curva; pincel, parala
escritura de "Tren".

Ademas, tenemos imagenes de hortalizas, ya digitalizadas, que se
incrustaron en el grafico.

Por dltimo, se copiaron los datos del archivo Informe Escrito y se pegaron en
este esquema. ;Como se realiz6 este proceso?

El procedimiento es similar a la transferencia de datos realizada entre las
aplicaciones Calculadora y Bloc de notas, pero tiene una peculiaridad, la
cual analizaremos en los pasos que se describen a continuacion:

1. AbrirBloc de Notasy el archivo Informe Escrito.

2. Seleccionar cada dato que se desea transferir y en el menu Edicidn,
seleccionar la opcién Copiar.

3. Activar Paint. (aun no hemos cerrado la aplicacion)

4. Seleccionar la herramienta Texto y hacer clic en la zona donde deseamos
pegar el dato.

5. Hacer clic en el menu Ediciéon de Paint y seleccionarPegar.

6. Arrastrar el cuadro de texto a la posicion final.

Ya en el paso 2, especificamos que el proceso debe realizarse para cada

dato que se desee pegar en el esquema.

Para el paso 4, como el objeto que se va a pegar en el esquema, es de

texto, es imprescindible utilizar esta herramienta, no asi, cuando se quiera

pegar un objeto grafico.

Al pegar un texto, se puede obtener un mensaje, indicando que el
tamarfo del text o es superior al espacio destinado, lo cual indica que
se debe ampliar la caja de texto en el Paint para poderlo pegar.

Una vez que hemos concluido el trabajo de construccion del grafico, sélo
nos resta almacenarlo en un disco. No describiremos este proceso, pues es
completamente analogo al realizado para elBloc de notas. Sélo sefialamos,
que los archivos que crea Paint, asumen la extensibn bmp y que ocupan
mucho espacio de memoria.

No queremos concluir este epigrafe, sin especificar que existen otras
aplicaciones y utilitarios interesantes del sistema operativo Windows que no
han sido tratados en este texto, con los cuales se pueden solucionar muchas
tareas. También es bueno que recordemos, la posibilidad de ampliar nuestros
conocimientos, utilizando la Ayuda del sistemay de las propias aplicaciones.

1.15 Algunos apuntes sobre la relacion hombre - ordenador

En los epigrafes precedentes, hemos tratado aspectos relacionados con la
utilizacion del sistema operativo y de las herramientas de aplicacion que éste
posee. Pudiéramos pensar que toda solucibn a un problema, donde
intervenga el ordenador, es posible a partir del dominio de estos
conocimientos. Nada mas lejos de la realidad.

Para comprender por qué no es posible abordar todos los problemas,
solubles con ordenador, desde esta Unica Optica, es menester analizar,
previamente, las distintas relaciones que se pueden establecer en la
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comunicacion hombre - computadora.
En la figura 1.33, presentamos un esquema, que nos posibilitara comprender
mejor estas relaciones.

Las alternativas de uso de una
computadora son: programar oser

usuario. Con ambas opciones H .

podemos realizar cosas muy

creativas y de gran utilidad prac- /'] E—— D\
tica. Desde Iluego, en ambos CRERATIND. =
casos, se deben conocer los |
elementos necesarios sobre un
. . . PROGRAMAR UTILIZAR
Sistema Operativo, que permita
establecer la comunicacién por
cualquiera de las dos alternativas. T il
Por la via de la programacion, se = Crocianeci
requiere del conocimiento amplio sorou ||
de los lenguajes y sistemas ARELA
concebidos, pero se obtienen
productos muy valiosos, y se puede e [ UiRREE e
resolver, practicamente, cualquier
problema con ordenador. Tanto los aereane |, |

. .z AFLICAGIOR
lenguajes de programacién,como
los sistemas de autor, constituyen Figura 1.33 Esquema simplificado de la
poderosas herramientas para relacién hombre - ordenador.

programadores de software,
particularmente para quienes
tienen la encomienda de
confeccionar materiales
didacticos automatizados.

La via del usuario es, sin dudas,
mucho

mas facil y se pueden lograr resultados muy favorables y productos de
mucha calidad, siempre que se exploten debidamente. Se puede ser usuario
de Juegos, Sistemas a Medida, Utilitarios y Sistemas de Aplicacion.

Los Juegos son programas diseflados para entretener y ensefiar, aunque no
todos cumplan cabalmente la doble funcién. Son los preferidos de nifios y
adolescentes, y ;por qué no decirlo?, también de muchos adultos.

Los Sistemas a la Medida son programas muy desarrollados, destinados a
resolver tareas especificas y muy particulares. Estos programas no permiten la
adecuacion a otras necesidades diferentes a las programadas.

Los Utilitarios son, de manera general, programas confeccionados para
apoyar el trabajo de manejo y proteccion de discos, asi como otros servicios
de apoyo al trabajo con la microcomputadora. Existen actualizadores de
fecha y hora, calculadoras, calendarios, directorios, agendas, tablas de
codigos, etc. Recordemos, que el propio Windows fue, en sus inicios, un
eficiente utilitario.
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Los Sistemas de Aplicacién (Paquetes), son también programas muy
desarrollados, que permiten la resolucidn de tareas diversas, desde un simple
procesamiento de texto hasta la obtencidén de una aplicacion local.

Estos programas, denominados de aplicacién, han resultado muy
beneficiosos para los usuarios comunes. De hecho, en la ultima década, ha
alcanzado una enorme popularidad el conocido paquete Office, disefiado
especialmente para el sistema operativo Windows, aunque tiene versiones
para otros sistemas.

Microsoft Office contiene varias aplicaciones, entre las que resaltan:
procesador de textos, hojas electronicas de calculo, sistema de gestion de
bases de datos, programas gréaficos, editores de fotografias, editor de
publicaciones, editor de paginas Web, gestor de correo.

En los proximos capitulos, abordaremos temas relacionados con algunas de
estas aplicaciones.

1.16 Ejercicios propuestos

1. Se tiene grabado un software en un CD de 650 Megabytes y no quedan
espacios libres, si se quisiera hacer una copia en disquetes de 1457 664
bytes, ;cuantas cajas de 10 disquetes se necesitarian aproximadamente?

2. Crear enundisquete de 3.5” la siguiente estructura de carpetas:

C] Grupol
i[(7 Equipod
-] EquipaZ
“(] Emipo3  (Sj es necesario, consultar la Ayuda de Windows.)

3. Supongamos que la fecha y la hora del ordenador estan alteradas. Haga

la actualizacién correspondiente.

4. Investiga de cuéantas formas diferentes se puede eliminar una carpeta o
archivo.

5. Se tienen dos archivos con nombres “Documentol” y “Documento2” que
contienen informaciones diferentes y se desea intercambiar dichas
informaciones; es decir, la informacion almacenada en “Documentol”
almacenarla en “Documento2” y viceversa. Describa un procedimiento
para dar solucion a la tarea.

6. Describa un procedimiento para intercambiar la informacién contenida
en dos disquetes “Discol” y “Disco2”. SAlo se tienen esos dos disquetes.

54



I word Procesadores de textos

CAPITULO 2: PROCESADORES DE TEXTOS

2.1 De la pictografia al ordenador

El desarrollo de las formas primitivas de comunicacion humana trajo como
resultado el surgimiento del lenguaje oral, producto de la necesidad del
intercambio de las experiencias adquiridas en las relaciones de trabajo. Sin
embargo, el hombre primitivo sintié también preocupacion por representar
sus pensamientos de forma escrita. Comenz6 por dibujar los objetos que
identificaban los acontecimientos cuya memoria queria conservar. Luego se
representd el significado de estos objetos por medio de figuras o simbolos.

Aparecieron diferentes signos graficos destinados a evocar ideas, conocidos
con el nombre de jeroglificos. Toda esta representacion ideografica no fue
mas que un conjunto figurado de ideas mediante imagenes objetivas, pero
estas figuras son simbdlicas, con un contenido conceptual eminentemente
metaférico. Este sistema ideografico se transformd posteriormente en
escritura silabica. Aproximadamente en el afio 895 antes de nuestra era los
fenicios inventaron el alfabeto, hecho que marcé el inicio de la historia de la
escritura alfabética.

Diferentes medios y herramientas, naturales o inventadas por el hombre,
fueron utilizados para realizar los primeros dibujos o la representacion de
silabas y letras, asentandolos primeramente en piedras o cavernas. Mas
tarde, el papiro resulto ser el soporte de sus representaciones ideales, medio
utilizado aun después de la invencion del papel.

En los comienzos del siglo XVII, en Inglaterra, se inventd la maquina de
escribir, la que se perfecciond y popularizé en el afio 1872. Posteriormente se
llegd a construir la maquina de escribir eléctrica. Desde entonces, se contd
con un poderoso medio para la representacion escrita, que ha supervivido
hasta nuestros dias.

En el siglo XX, con el surgimiento y desarrollo de los ordenadores, las
maquinas de escribir eléctricas se perfeccionaron, dotandolas de memoria
interna para el almacenaje de texto. Por otra parte, los programadores de
ordenadores, con el objetivo esencial de utilizar estos modernos equipos en
la solucion de diferentes tipos de problemas, se volcaron de inmediato a la
concepcion y disefio de programas capaces de procesar textos. Pero,
realmente, ;qué ventajas trae el empleo de un ordenador en el proceso de
escritura?

2.2 Procesamiento de texto con ordenador versus maquina de escribir

Con los programas procesadores de texto en ordenadores se pueden realizar
diferentes tipos de documentos.

| ¢Qué es un documento?

Documento (en latin docere, "ensefiar"), en sentido amplio, una entidad
fisica idonea para recibir, conservar y transmitir la representacion
descriptiva, grafica o sonora de una determinada realidad. El elemento
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material donde se plasma puede ser un papel, un video, un disco o una
cinta magnetofdnica, entre otras medios’.

De la definicion se infiere que un documento puede contener informacion
de diferente tipo, por ejemplo, texto, grafico, video, sonido, etc., y se puede
combinar, en uno soélo, varios de estos tipos.

Veamos algunas caracteristicas fundamentales que convierten a estos
programas en herramientas 6ptimas para el trabajo con diferentes tipos de
documentos:

Faciidades para modificaciones, efectos de enfatizaciéon de la
informacion, insercion de informacioén en cualquier parte del documento,
centrado de texto, configuracion de parrafos y otras acciones de
formato.

Tratamiento de bloques (fragmentos de informacidén) para modificar su
posicion I6gica, duplicarlos, borrarlos, etc.

Busqueda con o sin sustitucion de informacion.

Impresidon con vista previa a esta actividad.

Posibilidad de mezclar diferentes documentos.

Existencia de correctores ortograficos, gramaticales y de estilo para
revisar el texto, asi como diccionarios de sindnimos.

Existencia de plantillas predefinidas para la elaboracion de documentos
diversos.

Insercion de objetos disimiles: graficos, tablas, videos, etc.
Almacenamiento en soporte digital.

Intercambio con otras aplicaciones.

Posibilidades de concepcion, disefio y exportacion de documentos para
su distribucidn en las redes mundiales de informacion.

Muchas de las maquinas electrénicas de escritura poseen la mayoria de las
posibilidades mencionadas y esto estad vinculado directamente con el
desarrollo de la tecnologia informatica. Sin embargo, las potencialidades de
cada una de las funciones en el caso de los ordenadores es mucho mayor
que en las maquinas de escribir eléctricas. Por otra parte, la propiedad
singular del intercambio con otras aplicaciones hacen de los actuales
procesadores de texto con ordenadores, herramientas muy superiores.

2.3 Procesadores de texto

Con el surgimiento y desarrollo de los programas automatizados para el
procesamiento de textos, se ha logrado un acercamiento a la maquina de
escribir ideal, pero:

¢{Qué es un procesador de
texto?

Los procesadores de texto son programas (o conjunto de ellos) que
permiten, como funciones basicas, la creacion, correccion, modificacion,

e impresion de documentos y su almacenamiento en formato digital.

”Tomado del Diccionario Electrénico Encarta 2000.
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Los procesadores de texto usan diferentes formatos para representar la
informacion. Por esta razén, un texto generado en un procesador de texto
debe ser convertido al formato reconocido por otro procesador para poder
ser leido, tarea que se facilita por su condicion de documento digitalizado.

La familia de los procesadores de textos es numerosa. Tenemos, por
ejemplos, procesadores de textos muy conocidos como WordStar, Chiwriter,
EasyWord, WordPerfect, entre otros. Muchos representantes de esta familia
ya tienen su version en Windows, unos como aplicaciones independientes y
otros como parte de paquetes integrados. El mas popular de todos ha
resultado ser Microsoft Word.

Con cualquiera de los representantes de esta familia se puede dar respuesta
a los diferentes problemas que surgen ante la necesidad de crear un
documento, puesto que las posibilidades para el tratamiento de textos son
inherentes a todos y cada uno de ellos. Desde luego, en la misma medida
que el problema planteado tenga mayores exigencias, tendremos que
recurrir a un procesador de textos con mayores recursos. En la actualidad,
para la creacidon de documentos se considera importante la inclusién de
objetos diversos no textuales que aporten mas a la informacién que se desea
trasmitir.

En este libro se presentaran algunas caracteristicas del procesador de texto
Microsoft WORD 97, que forma parte del paquete Microsoft Office. Word
aprovecha las caracteristicas de Windows relacionadas con el ambiente
grafico.

Este procesador de texto, al igual que las restantes aplicaciones de Office y
Windows en general, estd en constante renovacion, por lo que se puede
disponer durante su utilizacion de los recursos mas modernos en el
procesamiento automatizado de textos.

(Por qué es importante y necesario conocer un procesador de
texto?

Innumerables son las tareas que durante el desarrollo del proceso docente
educativo le exigen, a estudiantes y profesores, la confeccion de
documentos. Entre otros, podemos mencionatr:

= Resumenes escritos sobre diferentes tematicas.

= QOrientaciones para la realizacion de tareas en diferentes materias o
asignaturas.

= Sistemas de ejercicios para un tema, wa asignatura, un curso o una
especialidad.

= Soluciones a temas de estudio o sistemas de ejercicios.

» Informes de resultados de trabajos practicos o investigativos.

= Ponencias para presentar en eventos, encuentros de conocimientos y
CONCuUrsos.

= Boletines informativos.

= Cartas oficiales o personales.
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Veamos un ejemplo, a partir del cual se ilustraran algunas de las
posibiidades ya mencionadas en el tratamiento de textos, mediante la
utilizacién del procesador Microsoft Word.

2.4 Consulta a documentos previamente elaborados

Un profesor guia ha propuesto a su colectivo de estudiantes la creacién
de un boletin informativo para divulgar tareas, resultados relevantes del
centro y otros temas.

La labor presupone un conocimiento previo sobre las particularidades de
este tipo de publicacidon. Ademas, es conveniente tener una orientacion
sobre los aspectos que, por su importancia para el centro, deben ser
divulgados en este boletin. Para aliviar esta dificultad el profesor guia dejo
guardado en un disco en el laboratorio de Computacién un archivo con
esta informacion.

¢{Cbmo se puede acceder al archivo para su
consulta?

El primer paso es conocer como abrir o activar el procesador de texto. Se
puede proceder de diferentes maneras, tal y como ya vimos en el capitulo

precedente. Ahora bien, lo importante es la localizaciéon del icono [EFL que
representa a Word, lo mismo en el Escritorio, en la secuencia Menu
Inicio/Programas/Microsoft Office/Word, que en la Barra de Herramientas de

Office.

Una vez que se ha accedido a Word, se puede observar la ventana principal
del procesador de texto (figura 2.1) y la ventana del documento activo,

superpuesta sobre la principal.
' Microsaft Ward !EIE
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Figura 2.1 Ventana principal de Microsoft Word y la ventana del documento.

Esta ventana principal muestra los elementos comunes a todas las
aplicaciones soportadas en Windows: Barra de titulo, barra Menus, barras de
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herramientas, el area de trabajo y la barra de estado. Particular atenciéon
requieren las barras de herramientas de Word, no soélo por las diferencias
elementales que tienen respecto a las ya conocidas, sino también por dos
razones importantes.

1. Word activa implicitamente dos barras de herramientas: Estandar y
Formato (figura 2.2), aunque se pueden visualizar segln se precisen,
cualesquiera de las 13 barras que tiene predeterminadas.

DR @Ry ireado-~- - a® BOFE=4 B D

|| el ® Twres bmva Poman = 10 = IIg|E===!EiE‘_!{I: 'ﬁ'&'.

Figura 2.2 Barras de herramientas Estandar y Formato.

2. Todas las aplicaciones de Office que utilizamos en este libro poseen la
barra de herramientas Estandar, y la de Formato. Por supuesto, existen
diferencias en muchos de los botones que contienen estas barras, de
acuerdo a las funciones propias de la Aplicacién.

Abierto Word, ya estamos en condiciones de consultar el archivo que fue
creado y guardado por el profesor. Entre otras alternativas, podemos optar
por:

1. Hacer clic en el botén Z| Abrir de la barra de herramientas Estandar.
Obtenemos el cuadro de diadlogo Abrir (figura 2.3).

2. Seleccionar la carpeta, donde se ubica el archivo, en la lista
desplegable Buscar en:.

3. Seleccionar el archivo en la carpeta correspondiente.

4. Hacerclic en el botén -pAbrir.

Busca 21 || Libro d= Teciin I i - a e = e

Wombre I Tarmatn l TPz | o Ficado 1 - | G

B Darrerdes Cwpsts ZOI0HZ000 OZ: 55 FH

B Lendowe Corpets  Z0IMZDON OLIZT P ol
i Pullond Capets 2002000 G1: 27 PH A
_i.?- Erce i pata £ O 2 R 0 AR =

B Yicom Copeba 20UDAFED00 0127 PH

B Frort Carpats ZNI0HZ000 DL 2R P

E Eoornen Carpeta 20042000 TiLIZB PH

i ToBaE Capsts 110000 10:54+ AN

ﬁ: Prmacio Carpata LD E000 R 1 6 AN -

=

Buscar bos mrchivns que coind dan con esbos criberios de bisgueda;
P_‘brflrm:hurﬁw:l _‘_'J Tesgin o propiedsd; TI fuscer shora
Tino de anchke: |Tnunsmr=au:hi.-ors-["."‘] ﬂ [kina modFieadtre |cusbpse momerts TI P bilis ey
 archivae cncontrados.

Figura 2.3 Cuadro de dialogo Abrir.
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Si un documento ha sido consultado recientemente, es mas rapida la
alternativa de acceder al menu Archivo para abrirlo, y en su seccion
inferior, hacer clic sobre el archivo correspondiente, el cual debe estar
relacionado entre los utilizados recientemente. Esto puede cambiarse
a través de la secuencia de acciones:

menu Herramientas/Opciones.../ficha General/Archivos usados
recientemente:

En este momento se observara el texto con las orientaciones del profesor, por
lo que después de leerlo, debe cerrarse el archivo y, si es necesario, la
Aplicacion. Para ello, basta con hacer clic en el botén X| cerrar de cada
una de las ventanas.

Consultada la informacion necesaria para la elaboracion del boletin, es
importante el trabajo previo de planificacion que debe realizarse antes de
comenzar a escribir con el ordenador.

En el cuadro siguiente, veamos un resumen de los aspectos orientados por el
profesor para la creacion del boletin.

1.

4.
5.
6

7.

El boletin debera tener un titulo relacionado con la escuela o la
comunidad donde esta ubicada la misma. Deben utilizarse letras
grandes y atractivas.

Debe crearse una sintesis o resumen relacionada con el nombre de la
escuela.

Debe crearse un texto que refleje un breve desarrollo histérico del
centro escolar.

Se creara una seccion con las efemérides del mes.

Otra seccion reflejara las actividades culturales y deportivas.

En otra parte del boletin se relacionaran las actividades de las
organizaciones estudiantiles

Se creard&n otras secciones para Curiosidades, Humor, Poesia, etc.

Légicamente, estas tareas se distribuyeron entre los miembros del grupo. Se
inici6 el trabajo de recopilacion de informacién y todos realizaron la
planificacion adecuada a sus respectivas partes. Todo esta listo para iniciar
el trabajo de creacion de documentos.
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2.5 El primer documento

Comencemos por el tema relacionado con el nombre del centro, o sea, la
escritura de una sintesis relacionada con éste.

¢Colmo se realiza esta tarea?

Ya sabemos que al activar o abrir la Aplicacién, no s6lo obtenemos la
ventana principal, sino también una ventana para trabajar con un
documento, la cual visualiza en su barra titulo el nombre Documentol (figura
2.1). Se puede maximizar esta ventana para ampliar el area de trabajo, pero
se mantendran visibles los botones de control de ambas ventanas.

En la ventana del documento activo, el texto se escribe en el lugar indicado
por el cursor de escritura o punto de insercidn. Este esta representado en

forma de barra vertical parpadeante I'il con la marca del retorno a su
derecha, y aparece dentro del area de trabajo o “papel en blanco”.

Es importante que no se confunda al cursor de escritura o punto de
insercion con el puntero del ratén, que podra hacerse visible en
cualquier lugar de la pantalla en sus diferentes formas, de acuerdo a
la situacion.

El conocimiento del teclado y la posiciéon de sus teclas debe ser un punto de
partida para la escritura del texto. Ademas de las caracteristicas ya vistas en

la Aplicacion Bloc de notas, veamos otras generalidades, comunes a todas
las aplicaciones, que conviene dominar.

= Si se desea escribir varios caracteres continuos en mayusculas, se utiliza la
tecla Blog Mayus. Esta se activa, con s6lo pulsarla una vez. En la parte
superior del tablero numérico, se enciende el indicador. Se desactiva
cuando se vuelva a pulsar esta tecla, lo que se constata al apagarse el
indicador.

= Después de los signos de puntuacion (coma, dos puntos, punto y seguido,
punto y coma, admiracion e interrogacion), debe dejarse un espacio, al
igual que entre palabras.

» Los procesadores de texto realizan automaticamente Ajuste de Linea, es
decir, no se necesita pulsar Intro (Retorno) al terminar cada linea de texto.
Se pulsa Intro sélo para crear un nuevo parrafo.

Word 97 tiene incorporada la funcién Autocorreccién, que permite
arreglar determinados errores automaticamente, a medida que
ocurren, como puede ser la omision de la mayuscula al comienzo de
un parrafo o después del punto y seguido, alguna falta de ortografia,
etc.

Si por equivocacion, en medio de una linea se pulsa la tecla Intro, ésta se
divide. La concatenacion de lineas puede lograrse, entre otras, mediante las
formas siguientes:

= Se coloca el cursor de escritura al final de la linea incompleta o partida 'y
se pulsa la tecla Supr o Del. Esto hara que la siguiente linea suba y se una
a la anterior.
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= Se coloca el cursor de escritura al principio de la linea que debe subir a
unirse con la anterior y se pulsa la tecla Retroceso.

= Seleccionar la porcidén de texto deseado y moverlo con el ratdn hacia la
posicion adecuada.
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;Y como definir el tipo de letra?

Una de las caracteristicas de Word, es la gran cantidad de fuentes o tipos de
letras que posee en distintos tamafios. Es muy I6gico que se sienta curiosidad
y necesidad de conocerlas previamente. El mend Formato y la opcién Fuente
0, en su lugar, el menu contextual, es el indicado para la familiarizacion y
seleccion previa del tipo de letra y de su tamafo. Se obtiene el cuadro de
dialogo Fuente (figura 2.4).

Fuente EHE
Fuente I Espacio entre caracteres I Animacian l
Fuente: Estilo de Fuente: Tamafio:
|Comic Sans Ms ] |24
s
26
28
Meqgrita Cursiva 36 =
s | R |
Subrayado: Colors
!(ninguno) j ﬁ Automatico :j
Efectos
™ Tachado [ sombra I~ Wersales
™ Doble tachada [ Contorno I Mayisculas
I superindice [ Religve ™ cculba
[~ subindice [ Grabado
Vista previa

_ Comic Sans MS _

Fuente TrueType, Se usari la misma fuente en la pantalla  en la impresora.

Predeterminar. .. I Acepkar I Cancelar

Figura 2.4 Cuadro de dialogo Fuente. Observe la existencia de tres
fichas.

En este cuadro se puede, entre otras opciones, visualizar los diferentes tipos
de letras y sus tamarfios. La ventaja de esta via es que, en la parte inferior, se
muestra una vista previa de la letra. Podemos cambiar el color del texto e
imprimirle efectos. De igual forma, se pueden establecer otras opciones. Lo
que se define en esta ventana queda activo para todo el documento.
Posteriormente abordaremos la posibiidad de realizarle cambios a
determinados fragmentos de informacion.

Con los botones de la barra de herramientas de formato se realizan los
cambios de fuente y tamafio de forma rapida, pero no se tiene la vista
preliminar. La version Word 2000 ya resuelve este problema.

Por tanto, podemos establecer el tipo de fuente y el tamafio a utilizar en la
redaccion de la sintesis. Debe seleccionarse una letra apropiada al tipo de
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informacion. De igual forma pueden proceder los estudiantes que escribiran
la historia de la escuela, las efemérides y demas informaciones.

Ya estamos inmersos en la escritura, pero en el siguiente fragmento, nos
percatamos que ha sido escrito Ciudad Habana, donde debe decirCiudad
de La Habana.

Muchos estudiantes de varias ciudades y pueblos del pais, vinieron a la

Ciudad Habana, para iniciar sus estudios en este centro.

Los estudiantes de la Ciudad Habana le dieron una acogida muy

especial...

Puede ocurrir, inclusive, que este error haya sido cometido en otros
fragmentos del texto redactado. ;Qué hacer?

Una via de solucion, la encontramos en el uso del procedimiento buscar o
reemplazar informacion.

Buscar informacién: mend Formato/Buscar. Se abre un cuadro de diadlogo
donde se define la informacion a buscar. Se realiza una blsqueda rapida.

En determinadas ocasiones resulta Util localizar, de forma rapida, una
determinada informacioén (palabra, frase, oracidn) con el objetivo de
consultarla, adicionarle informacion, seleccionarla y realizarle alguna
modificacion, entre otras opciones.

Reemplazar informacién:
Esta opcion resulta tan Gtil

como la anferlor. Perm!te, e Pt -
de forma rapida, localizar Cpores Mayizode: iz oo

la informacidn y sustituirla Reprplseey cot ICasdari o L Fa b =] nea
por otra, como puede ser et

un sinbnimo, anténimo, etc.
Se procede igual que en el
caso anterior. En el cuadro

kedan
P T 4~

I™ Leer comcteres ogmodin

de.dlalogo 'hay que definir | e | epewr |

la informacién a buscar y

su reemplazo. A nuestra

situacion se adecua Figura 2.5 Ficha Reemplazar en el cuadro de
mucho mejor el pro- didlogo Buscar y reemplazar.
cedimiento reemplazar

(figura 2.5).

Apenas hemos terminado esta tarea y notamos que no se muestra en
pantalla el texto completo de cada linea de parrafo, pues el documento
esta visualizado al 100%.

De mucha comodidad resulta la posibilidad de reducir (0 aumentar) la
presentacion del documento activo. Para esto se usa el control del tipo lista
desplegable '™ *7oom, que aparece en la barra de herramientas Estandar.
Con esta opcioén se puede visualizar el documento de muchas formas. La
alternativa Ancho de pagina nos permite resolver la situaciéon actual.

Después de avanzar en la escritura, sentimos una nueva necesidad. Los
cambios de linea se han sucedido automaticamente, al igual que los
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cambios de pagina, en cambio, hemos terminado un aspecto del contenido
que redactamosy el siguiente, |o queremos comenzar en una nueva pagina.
{Coémo hacer "saltar" el cursor a la pagina siguiente?

Muchos usuarios novatos encuentran rapidamente una solucién: oprimir la
tecla Intro hasta lograrlo.

Word ofrece una alternativa eficiente en el menu Insertar. Al hacer clic en
dicho menu, entre varias que aparecen, asumimos la primera opcion Salto...,
mediante la cual obtenemos el cuadro de didlogo Salto (figura 2.6).

Salto

Inserkar
o

Saltos de seccion

€ 5alto de columna

" Pagina siguiente " Pagina par
™ Continuo " Pagina impar

Aceptar I Cancelar

Figura 2.6 Cuadro de dialogo Salto. S6lo una opcién puede ser
marcada.

Resuelto este pequefio problema, en el inicio del aspecto siguiente de la
sintesis, hemos escrito, de forma textual, una frase de José Marti. Esto es algo
muy comun en la redaccién ce documentos, es decir, que nos veamos
obligados a utilizar citas, hacer referencias sobre la autoria de una fuente
consultada o simplemente hacer la aclaracién de algun término.

Para esto se usa la opcidn Nota al pie... del menu Insertar. En nuestro caso,
podemos proceder asi:

1. Situar el cursor de escritura al final de la frase que se vinculara con la
nota.

Es importante el lugar donde se ubique el cursor, pues ahi aparecera
la marca. Por ello, es conveniente situar el cursor al final de la frase,
referencia o término. En el caso de las frases textuales, deben
encerrarse éstas entre comillas.

2. Hacer clic en el menu Insertar y en la opcidon Nota al pie....
3. Definir las variantes relacionadas con la ubicacion de la nota, su forma de
sefializacion y su configuracion en el cuadro de dialogo (figura 2.7).
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Motasz al pie y notasz al final HE
Insertar

¥ pota al pie Final de pagina

" Mota al final Final del documenta
Murmneracion

' fkonumeracién T

™ Marca personal: I
Simbola. .. I

Cancelar | Qpcinnes...l

Figura 2.7 Cuadro de dialogo Notas al pie y notas al final.

Todo el trabajo que venimos realizando, se encuentra almacenado en la
memoria RAM del ordenador. Pero, ;qué sucede si se produce un fallo en la
maquina o en el fluido eléctrico?

Se hace necesario conocer como guardar la informaciéon. Este
procedimiento adquiere vital importancia en aras de no perder el
documento, por lo que suele utilizarse con frecuencia. Por otra parte, no
siempre se elabora un trabajo en un solo dia, por lo que guardar lo escrito
hoy, permite continuar en otra ocasion.

2.6 ¢Coémo guardar el documento?

En el capitulo anterior, conocimos el cuadro de didlogo Guardar como, para
las aplicaciones Bloc de notas y Paint. Word, y las demas aplicaciones que
veremos en este libro, poseen un cuadro similar, que so6lo se diferencia en la
tenencia de algunos botones mas de comandos que ofrecen otras
posibilidades.

Cuando se guarda por primera vez, el procesador le ofrece,
implicitamente, un nombre a su documento, relacionado con las
primeras palabras del texto. Usted puede cambiarlo o aceptarlo. Para
guardar en lo sucesivo, basta presionar el botén EGuardar, de la
barra de herramientas Estandar.

Por ejemplo, hagamos clic ahora en el botébn Opciones... del cuadro de
didlogo Guardar como. Obtenemos en pantalla la ficha Guardar (figura2.8),
gue sirve para determinar las opciones de almacenamiento de un
documento.
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Guardar EHE

Guardar |

Opciones
[~ iCrear siempre copia de seguridad:

™ Permitir guardar rapidamente
™ Preguntar por las propiedades del documente

™ Preguntar si se guarda la plantila Mormal

I Incrustar fuentes TrusType I~ Incrustar s
™ Guardar datos sdlo para Formularios

™ Permitir guardar en segunda plana

V' Guardar info, de Autorrecuperacion cada: !20 5‘ rinukas
Guardar archivos de Word como:
;Documento de Word (*.doc) Li

Opeiones de compartiv archivos para "Cap2Waord2 doc”
Contraseria: Contrasefia de escribura:

[~ Recomendada sélo lectura

Aceptar i Cancelar

Figura 2.8 Ficha Guardar, para determinar las opciones de almacenamiento.
Describamos, brevemente, estas opciones:
Crear siempre copia de seguridad: Crea un archivo de extension bak,cada
vez que se decida almacenar el documento actual, con la anterior version
guardada.
Permitir guardar rapidamente: Acelera la acciéon de guardar, pues sélo
registra los cambios al documento. Generalmente, ocupa mayor espacio de
almacenamiento.
Preguntar por las propiedades del documento: Activa el cuadro de didlogo
Propiedades del documento, cada vez que se almacena un documento por
primera vez.
Preguntar si guarda la plantilla Normal: Al salir de Word,pregunta si se desean
guardar los cambios realizados a los valores predeterminados, si no se activa,
los guarda automaticamente.

Incrustar fuentes True Type: Almacena, junto con el documento, los tipos de
letras (fuentes) utilizadas, lo cual ocupa mucho espacio, pero garantiza la
lectura o impresion de esas fuentes en otros ordenadores que no las tengan
instaladas. En la version Word 2000 se agrega una opcion, relacionada con
ésta, que permite incrustar solo las fuentes utilizadas.

Guardar datos s6lo para formularios: Guarda los datos de los formularios en
un unico registro, en linea, limitados por tabulaciones. Este archivo sélo lo
guarda en formato texto (txt).

Permitir guardar en segundo plano: Mientras guarda un documento, puede
continuar trabajando en Word. Ocupa mas memoria RAM. Muestra un icono
parpadeando, mientras se realiza la operacidon de almacenamiento.
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Guardar info. de Autorrecuperacion cada: Crea un archivo de recuperacion
cada vez que pasa el tiempo indicado (1 a 120 minutos). Si se interrumpe el
suministro de energia eléctrica y no se ha logrado salvar antes el documento,
al activar Word, una vez restituido el fluido eléctrico, se abre
automaticamente este archivo.

Muchos cuadros de

diélogo tienen grupos de [ Permitir guardar répidamente
opciones como éstas, Acelera la accidn de guardar al registrar sdlo los
pero no siempre las cambios del documento. Cuando termine de

trabajar en el documento, desactive la casilla de

expllcaremos. Cuando se verificacion Permitir guardar rapidamente para

necesita |nf0rmaC|0n poder guardar el docurnento completarmente.
sobre alguna opcién, es Guardar completamente puede disminuir el tamafio
suficiente hacer clic con de archiva del documenta.

el botéon secundario en : ; ?
ella. hacer clic en el Figura 2.9 Mensaje de ayuda para la opcion

Permitir guardar rapidamente.

boton de comando
(Qué es esto? y leer el
mensaje que aparece
(figura 2.9).

Ahora si podemos almacenar el documento, al que nombramos Sintesis.
Igual accién debe realizarse, con los restantes documentos que se creen
para el boletin.

Basicamente, tenemos una primera version del boletin, es decir, cada parte
ha sido almacenada en un archivo, y cada archivo contiene su parte textual
correspondiente.

La tarea siguiente es unificar todos estos archivos en un tnico documento.
Todos los archivos estan ubicados en la carpeta Boletin, creada a estos
efectos.

En la tabla que aparece a continuacidon, vemos reflejadas las tareas iniciales
y los nombres de los archivos correspondientes:

Tarea Nombre archivo

Resumen sobre nombre de la]|, .
Sintesis.doc

escuela

Desarrollo histérico del centro]|,,. .
Historia.doc

escolar

Efemérides del mes Efemérides.doc

Actividades culturales y | Cultura

deportivas Deporte.doc

Actividades estudiantiles Estudiantiles.doc

Curiosidades, humor y poesia Otras.doc
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2.7 Trabajo con documentos y bloques

Estamos ante una situacion nada dificil, pero que requiere de ciertas
reflexiones y de tomar las decisiones mas adecuadas, segln nuestras
necesidades.

Para unificar varios documentos en uno, podemos utilizar uno de los dos
enfoques siguientes:

= Crear un nuevo documento, al que denominaremos Boletin, e irle
agregando, sucesivamente, cada uno de los relacionados en la anterior
tabla.

= Abrir el primer documento e insertar los archivos requeridos, uno tras otro.
Guardar con igual nombre que el primer archivo.

Los dos enfoques son factibles y, siempre que se trabaje cuidadosamente, los
resultados son satisfactorios. Ahora bien, en el segundo caso, se asume que
se perdera el documento Sintesis original. En cambio, podemos almacenarlo
con un nombre diferente, con lo cual reduciriamos este caso al primero.

Si asumimos la primera alternativa, con Word activo, el procedimiento puede
ser:

1. Hacer clic en el icono Bl Nuevo de la barra Estandar. Se puede hacer
también, utilizando la barra de menuls, a través de la secuencia
Archivo/Nuevo. Por esta udltima via, obtenemos el cuadro de dialogo
Nuevo, que nos permite seleccionar una de las plantillas de documentos
que Word tiene predeterminadas o que se hayan agregado.

2. Hacer clic en menu Insertar y la opciéon Archivo.... Se obtiene el cuadro
de dialogo Insertar archivo.

3. Seleccionar el primer archivo @intesis) y hacer clic en el botéon de
comando Aceptar. El cursor quedara situado al final del documento
actual.

4. Repetir el paso anterior, tantas veces, como archivos se deseen insertar.

5. Hacer clic en el icono ®| Guardar y escribir el nombre en el cuadro de
dialogo.

El procedimiento, similar en el segundo caso, sélo varia en el primero y el

ultimo paso:

1. Abrir el archivo Sintesis y situar el cursor al final del documento.

5. Hacer clic en el menu Archivo y la opcién Guardar como....
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Se puede insertar cualquier
tipo de archivo, pero no tiene
sentido alguno insertar los que Convertir archivo EHE3
no son de textos, pues
obtendriamos caracteres
incomprensibles en el docu-
mento. Inclusive, al insertar un

archivo de texto, que no se Contactos de Schedule+
haya escrito en Word o en la Libreta personal de direcciones
.. - . Libreta de direcciones de Cutlook
version que se esta utilizando, i e s S
se debe seleccionar el tipo de Texto M3-DOS con disefio =l
archivo entre los que
Acepkar I Cancelar i
aparecen en el cuadro de
dialogo (figura 2.10). Figura 2.10 Cuadro de didlogo Convertir archivo.

De esta forma, hemos

unificado en

un unico documento, todos los archivos creados para el boletin. Sin
embargo, no siempre se nos presenta la situacién, en la que hay que insertar,
uno o mas archivos, en un documento activo. En muchas ocasiones,
requerimos insertar sélo un fragmento del texto almacenado.

Todo procesador de texto, ofrece también posibilidades de trabajo con
fragmentos de informacion, a los que generalmente, se les denomina
bloques.

Bloque es un fragmento de informacion, determinado por el usuario.
Puede abarcar desde un caracter hasta el documento completo.

Por otra parte, con estos bloques se pueden hacer muchas operaciones
durante la creaciébn o modificacion de un documento. Todas las
operaciones se realizan sobre la base de una accién previa: la seleccion del
bloque. En la selecciéon de un fragmento de informacién hay tres pasos
importantes, que se pueden realizar con el ratébn o por combinaciones de
teclas. Estos pasos son:

1. Marcar elinicio.
2. Moverse a la posicion final.
3. Marcar el final.

= Con ayuda del raton. Es necesario colocar el puntero del ratén al inicio de
lo que se definirA como bloque, hacer clic y sin soltar el botdn del ratén,
arrastrar el puntero hasta lo que se definira como final del bloque. Soltar
entonces el botdn. Otra forma més coOmoda, consiste en hacer clic al
inicio y Mayuscula + clic al final. El texto seleccionado y el fondo del
fragmento, asumen colores diferentes a los que tenian.

Con ayuda del teclado. Colocar el cursor de escritura al inicio de lo que
se desea seleccionar y apretar la tecla Mayuscula. Con ella oprimida,
mover las teclas flecha en direccion al final del texto que se desea
seleccionar. Soltar la Mayuscula.
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1. Para seleccionar una palabra sélo basta con colocar el puntero del
raton sobre cualquier letra de ésta y hacer doble clic.

2. Para seleccionar el documento completo, se puede utilizar el mena
Edicion/Seleccionar todo o combinar las teclas Ctrl + E.

3. Se selecciona un parrafo, al hacer triple clic en un caréacter del
parrafo.

4. Al seleccionar un segundo bloque, el primero se desmarca
automaticamente. Si se ha seleccionado un bloque por errory se
desea desmarcar, basta con situar el puntero del raton fuera de
éste y hacer clic.

5. Si el puntero del ratén se sitiia en la extrema izquierda de una linea,
adquiere forma de flecha apuntando hacia la derecha; si se hace
clic, se selecciona la linea completa, si se hace doble clic se
selecciona el parrafo completo.

¢Cémo mover un
bloque?

Una vez seleccionado el bloque, en la ejecucion de este procedimiento hay
tres pasos importantes:

1. Hacer clic en el botén #|cortar.

2. Hacer clic en la nueva posicion que tendra el fragmento o bloque.

3. Hacer clic en el boton Bl Pegar.

Si se desea mover el bloque a otro documento (con ambos documentos
abiertos), entonces al procedimiento anterior le agregamos, como segundo
paso:

2. Hacer clic en el mentd Ventana y seleccionar el otro documento.

Al terminar de ejecutar los pasos restantes, debemos repetir este paso 2 que
se acaba de definir, para activar el documento original.
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¢{Coémo copiar un
bloque?

Es una operacién muy similar al movimiento de textos y se requiere de los
mismos pasos para su realizacion, teniendo en cuenta que sélo se diferencia
en los dos detalles siguientes:

» Se utiliza el bot6n Bl Copiar, envez de cortar.
» Lainformacién no se elimina de la posicién de origen.

¢Como eliminar un
bloque?

Esta operacién se comporta de forma analoga a las anteriores, es decir, se

necesita de la seleccion previa del bloque a eliminar, pero el procedimiento

se reduce a un simple paso, una vez que esta seleccionado el bloque:

1. Pulsarlatecla Supr (Del).

Las operaciones descritas pueden realizarse también con el uso del
menu Edicion o con el menu contextual del bloque seleccionado. Lo

mas importante, en todos los casos, es la seleccion previa del bloque.
En otras aplicaciones, incluyendo aquellas no relacionadas con el
paquete Microsoft Office, se mantienen estas caracteristicas del
tratamiento de bloques.

No obstante, eliminar un bloque (o un objeto cualquiera), siempre es una
operacion delicada, por cuanto podemos perder informacidon necesaria.
Desde luego, la mayoria de los sistemas, lenguajes y aplicaciones, tienen
disefiadas funciones para advertir de la pérdida de informacién o para
recuperarla de manera instantanea.

Cuando se borra un bloque, la Aplicacién no advierte de que esta a punto
de perder informacioén, en cambio, se puede recuperar. ;Co6mo?

Para esta problematica y otras, relacionadas con la ultima modificacion
realizada, Word posee dos funciones, que en |lo sucesivo, veremos en la
mayoria de las aplicaciones.

Por ejemplo, si hemos borrado un bloque por error, basta con hacer clic en el
botén *"Deshacer de la barra de herramientas Estandar. De inmediato,
recuperamos la apariencia anterior del documento.

El botén Deshacer almacena las modificaciones a un documento, por
lo que se pueden deshacer varias acciones al mismo tiempo, utilizando
el botén flecha adjunto y se seleccionan todas las acciones requeridas
para lograr el objetivo. La cantidad de acciones posibles a deshacer
varia de una Aplicacion a otra.

Existe también el botén "’.'|Rehacer, cuya funcién consiste en volver a
ejecutar las acciones deshechas por el comando Deshacer.

En este epigrafe hemos analizado la posibiidad de unificar varios
documentos en uno, a partir de la problematica presentada en la
conformacioén del boletin, con la utilizacion de la operacidn insertar archivos.
Después de haber visto cOmo se puede operar con un bloque, arribamos a
la conclusién, de que es ésta otra alternativa para solucionar el problema, es
decir, podemos seleccionar todo un documento como bloque y copiarlo o
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moverlo a otro documento.

Ahora bien, el tratamiento de bloques, requiere de un trabajo preciso con la
posicion del cursor de escritura, pues se debe marcar el inicio y el final de
cada bloque, posicionando adecuadamente el cursor en los lugares
indicados. Es por ello, que en la tabla siguiente, mostramos un resumen de los
desplazamientos mas importantes del cursor por el documento, con el uso
del teclado.

Desplazamiento Teclado
Caréacter a caracter Flecha izquierda o flecha derecha
Linea alinea Flecha arriba o flecha abajo
Ctri+flecha izquierda o Ctrl+flecha
Palabra en palabra
derecha
Parrafo a parrafo Ctrl+flecha arriba o Ctrl+flecha abajo
Inicio o final de linea Inicio o Fin

Inicio o final del area de
trabajo

Pantalla anterior o siguiente | Repag o Avpag
Inicio pagina anterior o
siguiente

Inicio o final de un
documento

Posicion anterior del cursor Mayusculas+F5

Ctrl+Alt+RePag o Ctri+Alt+AvPag

Ctrl+RePag o Ctrl+AvPag

Ctrl+Inicio o Ctrl+Fin

Muchos desplazamientos por el documento se pueden realizar con el uso del
ratéon, pero, a diferencia de los realizados con el teclado, una vez en la
posicion deseada, se debe hacer clic con el ratén, para que el cursor quede
posicionado en el nuevo lugar.

Existen otros dos tipos de desplazamientos muy importantes, en los que se
pueden combinar el uso del ratén con el teclado.

El primero esta relacionado con un objeto presente en la parte inferior de la
barra de desplazamiento vertical: Blseleccionar objeto de busqueda. Al
hacer clic en este objeto, aparece un pequefio y singular cuadro de
didlogo, en el que podemos seleccionar la forma de busqueda y se auxilia
de los botones iJBL’quueda anterior yﬂBL’quueda siguiente pararealizarla
busqueda (y posicionamiento del cursor) hacia ariba o abajo,
respectivamente.

La segunda podemos activarla, al hacer doble clic en la Barra de Estado,
sobre el indicador de paginas. En pantalla, aparece la ficha Ir a, del cuadro
de dialogo Buscar y reemplazar.

Retomemos ahora, el problema objeto de este capitulo. Supongamos que,
efectivamente, ya tenemos unificados todos los documentos en el archivo
Boletin y, por otra parte, los estudiantes desean incluir en el boletin, una
imagen relacionada con el nombre del centro escolar.

2.8 Imagenes en un documento
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Todos los procesadores de texto actuales, permiten la inclusion de imagenes
en el documento. Word no es la excepcion. Esta Aplicacién, como parte del
paquete Office, tiene un gran numero de imagenes predisefiadas y
posibilita, asimismo, agregar otras que hayan sido disefiadas por diversas
aplicaciones o por los usuarios.

En nuestro caso, deseamos insertar una imagen, no propia de Office, en una
posicion determinada del documento. Tenemos que partir del presupuesto
de que ya la imagen esta digitalizada y, después, podemos proceder de la
manera siguiente:

1. EnelmendInsertar, seleccionarlmagen y Desde archivo...
2. Seleccionar el archivo que contiene la imagen a insertar.
3. Hacer clic en el botén Insertar.

De esta forma, resolvemos la situacion planteada. Si, por el contrario, la
imagen que se desea insertar esta en la galeria de Office, entonces en el
paso 1, seleccionamos Imagen predisefiada.

El trabajo con imagenes incrustadas o insertadas en un documento no es,
realmente, tan

sencillo. En muchas ocasiones, la imagen insertada en un documento, no
queda ubicada en la posicion deseada, no tiene el tamafio adecuado a la
situacidon o no posee el ajuste requerido, es decir, su relaciéon con el texto del
entorno.

La manera mas sencila de modificar la posicion de una imagen es
seleccionandola y arrastrandola. El principal inconveniente de hacerlo as,
radica en que k posicion estarda de acuerdo a la percepcion visual del
usuario.

El tamafio se puede modificar también de forma simple, si utilizamos el mismo
procedimiento que se conoce para variar el tamafio de una ventana
cualquiera. Por esta via tan sencilla, tenemos un inconveniente significativo:
la deformacién de la imagen, es decir, la pérdida de la proporcionalidad de
los objetos que la componen.

¢CoOmo resolver esta situacion?

En este sentido, juega un papel primordial la planificacion previa del
documento, que hayamos realizado antes de utilizar el procesador de texto.
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Tomemos otro ejemplo. En la figura 2.11
mostramos un esquema de la
planificaciéon de la pagina deportiva del
boletin.

I

. . . <:rmru.'ldu|
Observamos que las imagenes estan the Li puginea l
dispuestas en las partes superior
izquierda e inferior derecha

respectivamente.

Para insertar la primera imagen, es decir,
el logotipo de esta pagina deportiva,
podemos colocar el cursor en el extremo
superior izquierdo del texto y proceder
como ya vimos en el caso anterior.
Después de realizar los tres pasos
correspondientes, tenemos que
modificar las propiedades de la imagen,
para obtener el tamafo, ajuste vy
posiciébn adecuados a la situacion.

i de

anctivdodadd
deporieea
del centyn

Figura 2.11 Esquema de la
planificaciéon de la pagina deportiva.

Podemos proceder con la secuencia de pasos siguientes:

1. Hacerclic en el mena Ver/Barras de herramientas/Imagen.Seobtienela
barra de herramientas Imagen, si es que ésta no se visualizd
inmediatamente después de insertar la imagen (figura 2.12).

Imagen ]
[ | unl OF @ 01 0| # =B 8 /|

Figura 2.12 Barra de herramientas Imagen, para modificar propiedades.

2. Hacer clic en el botén #lFormato de imagen. Obtenemos el cuadro de
didlogo Formato de imagen.

3. Hacer clic en la ficha Tamafo (figura 2.13).

4. Modificar el tamafio en la seccién Tamafio y rotacién o en la seccidn
Escala.

La seleccion de la alternativa depende de la situacién concreta que se
tenga. Lo mas importante esta en las casillas de verificacion de la
seccion Escala. La primera de las casillas, garantiza que no se deforme
la imagen y la segunda, que se conserve en el documento, el dato
sobre el tamafio de la imagen original.
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wWord

Foemato de imagen
AjELE [ Tmagen i i it
Colores v rmas Tameio Po=cin
Tana v okaciin
Myt 11,54 m 5‘ Anchor F,l2 m 3"
Escda
At [TLE™ E anpha: 100 %
¥ Blogues pslacion de asoeco
¥ Proporcianal al tamafo origired de bs magen
Tanan rigingl
At LL &t an B! 9,1Em Prestabecer I
Arspkar I Coarosla |

Figura 2.13 Ficha Tamafo del cuadro de dialogo Formato de imagen.

Hasta aqui hemos resuelto el cambio de tamafio de la imagen. Los pasos
siguientes corresponden al ajuste de su posicion respecto al texto. Como
necesitamos otra de las fichas del cuadro de diadlogo Formato de imagen,no

lo cerramos aun.

5. Hacer clic en la ficha Ajuste (Figura 2.14).

Foewaln de mwagen HE Foewaln de mwagen HE
Calarem o frwss Tarmiia | Poasa | Apatbn | Inagan | akzda |
s 1 ween ] Gl 1 Ghiyies | Taeh [T Fesm ]
Estio o aasha Fosdan en bpsgna
‘ > ‘ = l=0c N I B
I = | E
Quedrady  [dpetha  Traepanends Engono Supsnogr e nfeior
i
Pt ar 8
gl
[ ] ] | ] L]
i k r
e Bots snbie e bt
L F E 4 3:
EETTETEEE EETTETEEE

Figura 2.14 Ficha Ajuste del cuadro de
didlogo Formato de imagen.

6.
caso).
7. Seleccionar una opcion en Ajust

8.

Figura 2.15 Ficha Posicion del cuadro de
didlogo Formato de imagen.

Seleccionar una opcién en Estilo de ajuste (cuadrado, para nuestro

ar a (derecha, para la situacién actual).

Fijar los valores deseados en la seccion Distancia desde el texto.

Ya tenemos, también, ajustada la posicidon de la imagen, respecto al texto
de la pagina. Nos resta, por ultimo, adecuar su posicidn respecto a la

pagina.
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9. Hacer clic en la ficha Posicion (figura 2.15).
10.Determinar los valores en la seccidn Posicidn en la pagina.

11.Activar o desactivar las casillas de verificacion que aparecen, segun
necesidades.

Fijada la posicion, como no tenemos otras propiedades que modificar,
podemos:

12.Hacer clic en el botdn Aceptar.

El ejemplo que recién acabamos de analizar sobre la insercién de imagenes
en un texto, es sélo uno, entre tantos casos que se nos pueden presentar. Por
ello, es importante adecuar las opciones que aparecen en las diferentes
fichas del cuadro de didlogo Formato de imagen, a las exigencias
especificas de la situacion a resolver.

Otra de las formas de trabajar con los graficos es creando dibujos propios. En
el proximo epigrafe, veremos algunos detalles sobre esta alternativa de
obteneriméagenes.

2.9 Dibujos

Los modernos procesadores de texto y las aplicaciones, en general, poseen
herramientas para que el usuario cree sus propios dibujos. Ya en el capitulo
anterior vimos la Aplicacién Paint y cdmo, a partir de herramientas de dibujo,
pudimos obtener una imagen.

Word, al igual que los demas componentes de Office que se tratan en este
texto, tienen una barra de herramientas para estos fines, la barra de Dibujo
(figura 2.16).

|_|Dilgujc:v [% G; Aukoformas = ™, \DO‘!&'i'ﬁ'E_Ele|

Figura 2.16 Barra de herramientas Dibujo de Microsoft Word.

No nos detendremos a explicar en detalle cada uno de los botones de la
barra, pues casi todos se explican por si solos y, ademas, muchos ya los
conocemos de la Aplicaciéon Paint, por lo que debe resultar facil utilizarlos
aca, para dar solucién a problemas similares.

En cambio, veamos codmo algunos de estos recursos (los desconocidos hasta
ahora), nos pueden ayudar a mejorar el disefio de la pagina deportiva del
boletin, que mencionamos en el epigrafe anterior. Recordemos que en la
esquina superior derecha de la pagina, se encuentra su titulo.

¢Coémo lograr un texto para el titulo con aspecto y estilo
diferentes?

Si hacemos clic sobre el botén 4WwordArt de la barra de Dibujo (figura 2.17),
obtenemos el cuadro de dialogo Galeria de WordArt.
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Figura 2.17 Cuadro de dialogo Galeria de WordArt.

Seleccionamos una opcioén y en el cuadro de didlogo Modificar texto de
WordArt que aparece de inmediato, escribimos el texto y determinamos sus
propiedades. Al hacer clic en Aceptar, se visualiza en pantalla el texto con su
nuevo disefo.

El disefio obtenido no es mas que una imagen, por lo que debemos
modificar sus propiedades de tamafo, posicidon, etc., para que resulte
adecuada a nuestros intereses.

Otro aspecto de interés dentro de la barra Dibujo esta relacionado con las
opciones de orden, alineacion y giros de los objetos de dibujo, a los cuales se

accede, al hacer clic sobre el botén de comando Pbuis~rDibujo de esta
barra.

Por ejemplo, en la Aplicacion Paint, al dibujar dos objetos superpuestos, el
segundo objeto dibujado, siempre queda en primer plano. Para Word y otras
aplicaciones, esto no es absoluto, pues podemos situar en primer plano
cualquiera de los dos objetos.

El procedimiento es sencillo. En la figura 2.18 tenemos dos objetos de dibujo
situados a la izquierda: una elipse y un rectangulo en primer plano. En
cambio, a la derecha, ya tenemos en primer plano a la elipse.

Figura 2.18 Objetos de dibujo, indistintamente, en primer plano.
Seguimos, para ello, los pasos siguientes:

1. Hacer clic en el objeto Rectangulo. (o en el objeto Elipse)
2. Hacer clic en el botén Dibujo, de la barra de igual nombre.
3. Seleccionarla opcién Ordenar...

4. Hacer clic en Enviar al fondo (o clic en Traer al frente).

Hacer girar una imagen, también es extremadamente facil. Basta con
seleccionar la opcién Girar o voltear del menu que se despliega, al hacer
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clic en el botdn Dibujo y escoger el tipo de rotacidon que deseamos. También
podemos hacer clic en el botdn &| Girar libremente de la barra Dibujo.

Esta y otras alternativas de dibujo con el procesador de texto ayudan mucho
durante la confeccién de un documento, pues permiten agregar disefios
que ke dan mas elegancia al texto, y en ocasiones, sustituir parte de la
informacioén textual con ilustrativos esquemas.

En el epigrafe siguiente, trataremos otra de las problematicas presentadas
durante la confeccion del boletin.

2.10 Trabajo con listas

En una de las secciones, debemos redactar los requisitos de participacion en
un concurso literario que se promueve en el centro. En esa misma seccion,
otra tarea es la escritura de los parametros de la emulacion estudiantil.

En el primer caso, se deben enumerar bs requisitos y en el segundo, se
deben relacionar los aspectos, aunque no es necesario que estén
enumerados. Lo comin en ambos casos, es que se trata de la escritura de
listas. Veamos la primera situacion.

Supongamos que, previamente, han sido escritos los requisitos, uno debajo
del otro. Para enumerar cada requisito podemos proceder:

1. Seleccionar el bloque con todos los requisitos.

2. Hacer clic en el botén ElNumeracién de la barra de heramientas
Formato.

Inmediatamente obtenemos la lista enumerada, pero con el estilo implicito

de esta opcion o el dltimo estilo utilizado.

Si se desea un estilo diferente al implicito o personalizar uno de los
existentes, entonces es preferible la alternativa Mena
Formato/Numeracién y vifietas. En la ficha Nimeros (figura 2.19) del
cuadro de dialogo Numeracion y vifietas, se pueden determinar las
opciones, de acuerdo a las caracteristicas de la situacion particular.

Para la segunda lista, es decir, los parametros de la emulacion estudiantil, no
utilizaremos listas enumeradas, pero haremos un tratamiento similar al ya
utilizado, con el uso de otro recurso: las vifietas. Una vifieta no es mas que un
simbolo, que se utiliza para preceder a cada una de los elementos de una
lista.
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M acilia  vificins El procedimiento es analogo al

Wistas  Wmers | Erguena mumereds | descrito  anteriormente, pero
debemos hacer clic en el botdén
Elvifietas, en vez del botén
Numeracidn. Si se utiliza la otra
alternativa, entonces se debe
trabajar con la ficha Vifietas del
cuadro de didlogo de la figura
2.19.

El trabajo con listas resulta util tam-
_ bién, cuando requerimos listas de

— varios niveles. Aunque ajeno a
it | [msis | m=w || puestra  problematica  actual,

Figura 2.19. Ficha NGmeros del cuadro de  Utilicemos un ejemplo genérico
dialogo Numeracion y vifietas. para explicar un procedimiento
para estos casos.
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Supongamos que se desea escribir
una lista con las caracteristicas de
la que se muestra a continuacion:

1. Introduccién
1.1. Problema
1.2. Objetivo
1.3. Generalidades
1.3.1. Estructura
1.3.2. Resumen
2. Capitulo 1
2.1. Breveresefia histérica
2.2. Estudio de casos
2.2.1. El primer caso
2.2.2. El segundo caso
3. Capitulo 2
4. Conclusiones
5. Bibliografia

El procedimiento puede ser:

=

Hacer clic en mend Formato/Numeracion y vifietas.

2. Hacer clic en la ficha Esquema numerado del cuadro de diadlogo
Numeracion y vifietas.

Seleccionar el estilo de esquema numerado que se requiere.

Hacer clic en Aceptar. Se visualiza en pantalla el nUmero 1 con el estilo
asociado.

Escribir el contenido de la primera linea y oprimir Intro.

Repetir paso anterior hasta escribir todas las lineas.

Seleccionar las lineas segunda, tercera y cuarta.

Hacer clic en el botén ®| Aumentar sangria. Estas lineas asumen las

hw
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numeraciones 1.1, 1.2 y 1.3, respectivamente.

9. Seleccionar las lineas quinta y sexta, y hacer dos clic en el botén
Aumentar sangria. Las lineas asumen las numeraciones 1.3.1 y 1.3.2,
respectivamente.

10.Repetir paso 7 para las lineas octava y novena.

11.Repetir paso 9 para las lineas décima y undécima.

Tanto el uso de las vifietas, como de la numeracion de listas, resulta muy
conveniente durante la escritura de un documento, para resaltar
determinados aspectos del contenido y garantizar una apariencia de mayor
calidad, pero no son éstas las Unicas alternativas para mejorar el cariz de los
documentos.

2.11 Apariencia (formato) del documento

Los parametros de formato de un documento de texto pueden ser
establecidos antes de comenzar su creaciéon o después de haberlo creado.
Algunos de estos cambios pueden afectar al texto completo o a una parte
de él, en dependencia de la informacion que se seleccione en cada caso o
del cambio a realizar.

Para la presentacion del boletin, entre otras cosas, se necesitan definir los
margenesy la sangria de cada parrafo, fragmento, pagina o documento.

¢Como modificar los
margenes?

Supongamos que tenemos para el boletin, papel de 8% x 11 pulgadas
(carta) y que deseamos fijar los margenes superior, inferior, izquierdo y
derecho a 3cm, 3cm, 4cm y 3cm respectivamente. Podemos proceder de la
manera siguiente:

1. Hacer clic en el menu Archivo/Configurar pagina. Se obtiene el cuadro
de didlogo Configurar pagina (figura 2.20).

Condigural phginag

Marpenem |I.u'rﬂ'nd:lpm:l | Eurﬂ.'cddpap:li Bscl'-:ud:p&ﬁrﬂl
Suparing: i =] sk
I Jam =
Ipuerdo: d4om ﬂ
Do Jam E
Enossdemecion; © [nom 5

Dada elbohdla————————————
Encabegada: 1.5cm E
Pom e i n_ﬂ Irlicar a: 11-odu!|+:l:l.m:mu LI
I Mbigeres sikhicos

Predebemina . I Arepker I canosler |

Figura 2.20 Cuadro de dialogo Configurar pagina.

2. Enlaficha Margenes, teclear los datos correspondientes.
3. EnlafichaTamaifio del papel, seleccionar 8% x 11 en la lista desplegable
y orientacioén Vertical.
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4. Hacer clic en el botén Aceptar.

¢(Coémo modificar la sangria y otras propiedades de un parrafo en
particular?

En un documento, podemos modificar la sangria de un parrafo o de varios
parrafos a un mismo tiempo, siempre que éstos se ubiquen de forma
consecutiva, es decir, formen parte de un mismo bloque de texto. De igual
forma se pueden modificar otras propiedades de los parrafos.

El caso mas general, es que se requieran modificar varias propiedades de un
bloque de texto. Ya sabemos que para operar con bloques, es
imprescindible seleccionarlo previamente. Sin embargo, para un parrafo en
particular, es suficiente con colocar el cursor al lado de uno de sus
caracteres.

En cualquiera de los dos casos, el procedimiento puede ser:

1. Hacerclic en el ment Formato/Parrafo. Obtenemos el cuadro de dialogo
Parrafo.

2. En la ficha Sangria y espacio (figura 2.21), seleccionar y teclear los
parametros deseados para la situacion.

[]=]

macis || e ¢ seds oo g |

[imteads =] M dmssamiar [Tasto nivo. 3]

| Expagiat :
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L Irnaada: E;
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Figura 2.21 Ficha Sangria y Espacio del cuadro de dialogo Parrafo.

3. Enlaficha Lineasy saltos de pagina, activar las casillas de verificacion
requeridas para la problematica.
4. Hacer clic en Aceptar.

Un método rapido para variar la sangria izquierda de un parrafo, es
decir, disminuirla o aumentarla, es empleando los botones de la barra
de herramientas de formato. Tiene un inconveniente: no se puede
configurar la longitud de la sangria, sino que se asume la que esta
predeterminada.

Cuando sélo se requieren modificar las sangrias de un parrafo, la alternativa
mas conveniente es el uso de la regla horizontal, visible en la zona de trabajo
(figura 2.22).

‘E--|-9-'?-2-|-3-|-1_-|-5-|-5-|-:-'-|-3-|-9(_\,|“
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Figura 2.22 Regla horizontal del &area de trabajo de Word.

La parte blanca de la regla, representa la longitud de escritura del parrafo

actual y muestra la numeracion, a partir de cero, en la unidad de medida
gue esté predeterminada.

En la regla, se pueden dbservar también, los elementos que posibilitan la
fijacion de las sangrias y las tabulaciones. Siempre que los valores de estos
objetos sean positivos, se ubican en su parte blanca. En la tabla siguiente, se
describen cada uno de ellos.

Objeto Funcién

= Determinar la posiciéon de inicio de la primera linea del parrafo.

& Determinar la posicion de inicio de las restantes lineas del
(izquierdo) | parrafo.
Controlar la sangria global izquierda del parrafo. Mueve al
= unisono los dos elementos anteriores.
& Determinar la posicion extrema derecha de las lineas del
(derecho) | parrafo.

Determinar la tabulaciéon de los textos. SOlo visible para
parrafos con vifietas o numeracion.

L

En otras partes del boletin, se requiere modificar la apariencia del
documento, mediante el enfatizado de informacioén.

¢(Cuantas alternativas de enfatizado
tenemos?

= |letras negritas.
= |etras cursivas.
= informacién subrayada.

= cambio del tipo de fuente o letra (Ej.: Arial, Comics, Time New Roman,
Albertus, CG Omega, etc.)

= cambio del tamano de lafuente o letra.

Para lograr las diferentes formas de enfatizar la informacién de un texto
escrito previamente, hay 2 pasos fundamentales:

1. Seleccionarlainformaciéon a modificar.
2. Optar porla forma de modificacidn necesaria.

La seleccion de la informacion a modificar se logra con lo aprendido en el
tratamiento de bloques. La forma de modificar la informacién se puede
realizar a través de tres vias fundamentales:

= Botones de la barra de herramientas Formato.
= Menu Formato/Fuente.
= Menu contextual.

Las informaciones que generalmente se enfatizan son: titulos, subtitulos,
epigrafes, conceptos, definiciones, entre otros. En el boletin algunos ejemplos
concretos para aplicar estos conocimientos son: enfatizar titulos como
Efemérides, Curiosidades, Humor, el nombre de la escuela, etc.
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Existe otra forma muy efectiva para enfatizar o resaltar informacion:
mediante el uso de bordes y sombreados. Word puede encerrar los parrafos
entre bordes, dar color de relleno y aplicar efectos de sombreado. Para
lograrlo se debe:

1. Colocar el cursor de escritura en cualquier posicion dentro del parrafo a
destacar.

2. MenuFormato/ Bordes y sombreado. En la ventana de didlogo se puede
definir el tipo de borde y sombreado deseado y los cambios pueden
observarse en la vista previa que ofrece esta ventana.

En la barra de herramientas de formato hay un botén que sirve para definir
los bordes exteriores H1 .

Esta opcion en el boletin resulta util para enmarcar Curiosidades, anuncios
de actividades importantes, menciéon de estudiantes destacados, etc.

Hay informacidén, que por su importancia o para una mejor lectura y
presentacién, es conveniente obtener una separacion de las lineas del texto.
Esto puede emplearse, por ejemplo, en la sintesis biografica del martir, donde
se recomienda un interlineado de 1,5 o espacio y medio. Para las efemérides
seria recomendable usar la misma medida y para los parametros de
emulacion usar el interlineado a 2 espacios. ;Como se logra cambiar el
espacio entre lineas?

Cambio de espacios entre lineas: El menu Formato o el contextual en su
opcién Parrafo permite intercalar una o varias lineas en blanco al comienzo
o al final de un parrafo y especificar los espacios entre lineas. Ofrece una
vista previa de los cambios.

La alineacion del texto: La alineacion de informaciéon consiste en colocarla
de una forma especifica. Word permite cuatro formas diferentes de alinear el
texto. Ellas son: a la izquierda, centrada, alineada a la derecha vy justificada
(alineacion a la izquierda y a la derecha a la vez). Es imprescindible que el
cursor de escritura se encuentre sefialando la informacién que se desea
alinear. Para alinear hay tres formas diferentes:

= Cclm_eltyugla de los botones de la bara de herramientas de formato =/,
= ! =y =
» Empleando el mend Formato/ Parrafo.

= Mediante el menu contextual.
La justificacidn puede definirse antes de comenzar a escribirse el texto.

Para que el boletin adquiera la apariencia de un periédico o revista se
puede proceder a trabajar con columnas.

Trabajo en columnas: Esta modalidad permite presentar los textos en varias
columnas, tantas como sea necesario. Las columnas pueden o no tener el
mismo ancho. Hay dos métodos para organizar los textos en columnas:

* Uso de la barra de herramientas estandar y el botén =E|columnas
* Mend Formato/Columnas.

Al abrir el menu Formato y la opcidon Columna se presenta un cuadro de
didlogo con varios elementos para definir la cantidad y tipo de columnas
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(dentro de las predefinidas). Existe, ademas, la posibilidad de seleccionar
mas columnas. En teoria el nUmero maximo que se puede introducir es 45. En
la practica, esto depende del tamafio del papel donde se vaya a imprimir.
Se puede definir el ancho de cada columna y el espacio entre ellas, asi
como si se desea 0 no que aparezca una linea vertical en todos los espacios
entre columnas.

Cuando se pulsa el botdn de la barra de herramientas aparece un cuadro
en el que se define el numero de columnas (1-4). Se arrastra el ratdon hasta
que el area seleccionada abarque el nUmero de columnas necesarias.
Entonces se suelta el ratdn. Estas columnas son todas de igual ancho.

Si se desea organizar solamente una parte del texto en columnas, este
bloque debe seleccionarse previamente.

Si se trabaja en columnas la biografia del martir y la historia del centro el
boletin se acerca mas al estilo periodistico. Este mismo estilo puede
mantenerse para todo el boletin.

2.12 Trabajo con tablas

Las tablas constituyen una de los recursos mas potentes de que constan los
procesadores de texto. Se usan para organizar la informacion y crear
interesantes disefios de paginas.

En sentido general, en Informética el concepto de tabla es altamente
relevante, asi por ejemplo, encontramos tablas no sélo en los procesadores
de texto sino también en los programas llamados hojas de calculo o
tabuladores electrénicos y en los sistemas de gestion de bases de datos.

Una tabla es una estructura formada por filas (horizontales) y columnas
(verticales) para distribuir informacion de forma organizada. Cada
interseccion de una fila con una columna, recibe el nombre de CELDA.

Retomemos la problematica abordada en este capitulo. En el boletin
estudiantil se quiere divulgar las notas de los mejores estudiantes del centroy
los resultados de la recogida de materias primas que se convoco en dias
anteriores. Estamos ante dos tareas, en las que podemos utilizar el recurso de
las tablas.

¢Cémo crear una tabla?

Habitualmente primero se crea la estructura y luego se llena el contenido,
aunque a la inversa también es posible. Para el primer caso, es decir, las
notas de los mejores estudiantes, podemos proceder segin los pasos
siguientes:
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Insertar tabla 1.Ubicar el cursor de
escritura en el lugar
Mirmero de columnas: IE Ej Aceptar I deseado.

Nimeto de Filas: |2 3‘ e | 2. Hacer clic en el menua Ta-
- —~ bla/Insertar tabla. Se
Ancho de columna: IAutnmatlco E Autoformato. .. |

obtiene el cuadro de
Formatao de tabla: {ringuno) dialogo Insertar tabla
(figura 2.23).
3.La opcibn ancho de
columna permite colocar
un valor para realizar los
Figura 2.23 Cuadro de dialogo Insertar tabla. ajustes necesalrios.
Es conveniente optar por el
valor automético, el cual
estructura la tabla de
acuerdo con los margenes
izquierdo y derecho del
documento.

Otra variante puede ser accionando directamente sobre el botén Elinsertar
Tabla de la barra de herramientas. Este método permite seleccionar
directamente las filas y las columnas que compondran la tabla.

Trabajo con el Lapiz: Para insertar tablas complejas, en las que las filas y
columnas no se distribuyen de manera uniforme, se puede utilizar la
herramienta “1apiz”. Con ella se pueden dibujar los limites exteriores y las
divisiones de la tabla.

En caso de necesidad, los elementos de una tabla pueden ser eliminados
usando el botén Borrador de la barra de herramientas Tablas y bordes, la
cual se activa al hacer clic en el botén HiTablas y bordes de la barra de
herramientas Estandar (figura 2.24).

Tablas y bordes ]
o ] | -
PEEEd e Ak

Figura 2.24 Barra de Herramientas Tablas y bordes

| ¢Coémo introducir informacion? |

Una vez creada la tabla, haga clic en una celda y comience a escribir o
inserte un grafico. Puede ordenar los elementos de una tabla por orden
alfabético, numérico o de fecha, para ello se puede:

1. Seleccionar los elementos.

2. Escoger la opcion Ordenar del menu Tabla y especificar si se desea
realizar la operacion en orden ascendente o descendente, o si desea
combinar varios criterios.

¢Coémo eliminar elementos de una
tabla?
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Se pueden eliminar celdas, filas o columnas, asi como una tabla entera. El

procedimiento siguiente es muy sencillo y da solucién al problema:

1. Seleccionar el elemento.

2. Enelmenud Tabla, seleccionar la opcién Eliminar <objeto>, donde objeto,
puede ser celda, filas, columnas.

Al eliminar una celda, una fila, una columna, o la tabla completa,
también se eliminara el contenido del objeto en cuestion.

¢Cémo borrar el contenido de una
tabla?

Se puede proceder de la misma forma en que se realiza la operacion para
borrar textos:

1. Seleccionar el contenido que se desea eliminar
2. Presionar la tecla Suprimir o DEL.

¢(Es posible convertir una tabla en
texto?

En diversas circunstancias, resulta util convertir una tabla en texto. Este es un
proceso que transforma cada parrafo del contenido o cada celda en
parrafos. Por ello, es importante decidir qué caracter se utilizard& como
separador de los elementos, dentro de un conjunto de posibilidades que se
brindan en el cuadro de didlogo. Una de las alternativas permite que se
seleccione un caracter cualquiera, diferente a los mas comunes o
habituales. A continuacién, mostramos un procedimiento genérico, que nos
permite la conversidon de una tabla en texto.

1. Seleccionar la tabla que desea convertir en texto.

2. Hacer clic en el menu Tabla/Convertir tabla en texto. Se obtiene el
cuadro de didlogo correspondiente (figura 2.25).

3. En la seccion Separadores, active la casilla de verificacion que
corresponda al tipo de caracter que desea utilizar en lugar de las lineas
de division de las columnas de la tabla. Las filas o las celdas se separaran
con marcas de parrafo.

Convertir tabla en texto [EE3

Separadores

™ Marcas de parrafo
= Ta
8 Comas

" Okra l;_
Aceptar I Cancelar

Figura 2.25 Cuadro de dialogo Convertir tabla en texto.

Lo contrario, es decir, convertir un texto en tabla, es un proceso de mayor
complejidad, pues el texto debe reunir ciertas caracteristicas
predeterminadas, para que tenga sentido la tabla que se elabore a partir de
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ese texto. Siempre es posible convertir un texto en tabla, pero la accién
adquiere un verdadero sentido, cuando el texto contiene separadores que,
practicamente, delimiten las filas y columnas de la tabla.

Por ejemplo, en el recuadro de la figura 2.26, podemos observar en cada
parrafo del texto, varios datos separados por comas, relativos a un mismo
objeto, a una persona. Es un conjunto de datos textuales, ideal para la
conversion a tabla.

Juan, 38afosz, 1.5 1cm, 65Kg, Universitario,
Luis, 32anos, 1.7 2cm, F1Kg, Técnico Medio.

Diana, 27anos, 1.60cm, 62Kg, Medio Superior.
Maritza, 3danos, 1.48cm, 55 Kg, Universitario.

Figura 2.26 Ejemplo de datos textuales.
Para lograr el objetivo, podemos proceder como se plantea a continuacion:

1. Seleccionar los parrafos.

2. Hacer clic en el menu Tabla/Convertir texto en tabla.

3. En el cuadro de dialogo Convertir texto en tabla, especificar la cantidad
de columnas que tendra la tabla, el ancho de columnay el separador de
los elementos.

4. Hacer clic en Aceptar.

Obtenemos una tabla, a la que se le pueden realizar las modificaciones
necesarias, de acuerdo a la situacion.

Efectuar calculos en una tabla

Con ayuda del procesador de textos Word y la herramienta de
procesamiento de tablas se pueden realizar calculos numéricos. Word ofrece
la gran ventaja de poder hacer calculos sencillos: sumas, multiplicaciones y
divisiones, asi como funciones basicas, como puede ser el calculo de
promedios.

Los calculos por columnas o filas pueden realizarse de forma muy sencilla.
Primeramente hay que sefialar la celda donde se desea obtener el resultado
del célculo y aplicar la férmula necesaria. En las férmulas se observa el uso
de determinadas “palabras reservadas”, por ejemplo, ENCIMA (para referirse
a todas las celdas que estan por encima de la definida para el resultado).
Pueden usarse también DEBAJO, IZQUIERDA y DERECHA respectivamente.

De esta manera, para efectuar calculos en una tabla, se puede:

1. Seleccionarla celda en la que desea aparezca el resultado.

2. Hacer clic en el menu Tabla/Férmula.

3. Seleccionar una férmula en el Cuadro Pegar Funcioén. (ej. SUMA)

De esta forma, Word inserta el resultado en la celda seleccionada al inicio
de la operacion.
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Las operaciones matematicas que se pueden realizar en Word estan
definidas en el menu Tabla/Férmulas/Pegar funcién. Es importante
saber que si se cambia el contenido de las celdas incluidas en el
calculo, éste se actualiza seleccionando la celda del resultado y
oprimiendo la tecla F9. Las celdas vacias no cuentan a los efectos de
un célculo y se deben definir con valor 0 para que se realice
correctamente la operacion.

Los resultados obtenidos de los calculos realizados en las tablas pueden ser
ilustrados con ayuda de los graficos estadisticos. Para realizar diferentes tipos
de graficos estadisticos, Word incluye una utilidad denominada Microsoft
Graph 97. Ella permite trazar diagramas a partir de datos numéricos. Para
emplearla se recomienda proceder de la siguiente manera:

1. Seleccionar menu Insertar/Imagen/Gréfico.

2. Aparecen dos ventanas: una con el diagrama o grafico estadistico y la
otra para incluir los datos. Escribir los titulos en la fila y la columna, no
identificadas, y en las celdas, los datos numéricos que se deseen ilustrar.

3. Escoger el tipo de grafico de entre las diferentes opciones.

De igual forma, Word permite insertar ecuaciones de diferentes tipos. Esto se
logra con el menu Insertar/Objeto/Microsoft Editor de Ecuaciones 3.0.

No nos detendremos en los detalles de los calculos en las tablas y la
obtencién de graficos, a partir de los datos que contienen, pues en el
préoximo capitulo retomaremos estos aspectos con mayor profundidad.

Desde luego, con los elementos mencionados, podemos incluir algunas
tablas en la confeccion del boletin, que nos permitan publicar determinadas
informaciones de una forma mas consolidada.

Antes de imprimir definitivamente el boletin, se deben realizar las
correcciones. Esto es recomendable que se haga siempre a todos los
documentos que se elaboran.

2.13 Larevision del texto

Revision ortografica. Uno de los elementos primordiales a tener en cuenta en
la elaboraciéon de documentos es la ortografia. Esta preserva a las lenguas
de factores externos que puedan deteriorarla con el curso de los afios.

Como se afirmé al sefalar las caracteristicas fundamentales de los
procesadores de texto, la revision ortografica de modo automatico, es una
de las facilidades que se ofrece. Word, cuando tiene activa la revisidn
ortografica y gramatical mientras se escribe, marca con una linea ondulada
de color rojo, las palabras que no aparecen registradas en su diccionario, o
sea que interpreta como erradas y con color verde, los posibles errores
gramaticales.

Para realizar la correccion ortografica (esté o no activa la opcion
mencionada en el parrafo anterior) del documento o de un fragmento de
éste, se pueden tener en cuenta los siguientes pasos:

1. Hacerclic en el botén n~'r"|Ortograf|'a y gramética. Se obtiene el cuadro de
didlogo correspondiente, que visualiza la primera palabra que no ha

89



Procesadores de textos word

encontrado en el diccionario que posee el programa y que puede estar

incorrecta, o el primer posible error gramatical.

2. Proceder con el sefialamiento hecho por el sistema, de acuerdo a las
situaciones siguientes:

a) Si se obtiene un término visualizado en color rojo (figura 2.27), el
sistema esta indicando un posible error ortografico y ofrece
alternativas para:

i) Omitir: No realiza cambios a la palabra y busca el siguiente eror
ortografico o gramatical. El botén cambia su texto a Reanudar,
si se activa alguna parte del texto con este cuadro de dialogo
abierto.

i) Omitir todas: Igual que el anterior, pero a partir de este
momento, no tiene en cuenta este mismo error durante la
revision del resto del documento.

iii) Agregar: No realiza cambios y agrega la palabra resaltada al
diccionario personalizado.

iv) Cambiar: Realiza el cambio de la palabra resaltada por la
sugerencia seleccionada o por la palabra modificada
directamente en el cuadro.

v) Cambiar todas: Igual que el anterior, pero modifica todos los
ejemplos de la palabra que aparecen en el documento.

vi) Autocorreccion: Agrega el error ortografico y su correccion a la
lista de autocorreccion, por lo que se corregira similar error en la
medida que se produzca.

b) Sise obtiene uno o varios términos, resaltados en color verde (figura
2.27), el sistema esta indicando un posible error gramatical. Presenta
las opciones siguientes:

i) Omitir. |déntica a la de ortografia.

i) Omitir todas: Idéntica a la de ortografia.

iii) Siguiente oracion: Si se hace clic directamente en este botdn, se
produce el mismo efecto que al hacer clic en Omitir, pero si antes
de hacer clic en el botén, se activa el texto del documento y se
realizan cambios manuales en la gramatica, entonces ejecuta el
cambio y pasa a analizar la oracién siguiente.

iv) Cambiar: Idéntica a la de ortografia.

Usingatia p pamdice: Expafal nasic | [HE] llteogadia p gandica: £ kol |

bl LWL L
Esta esuna prucha de In correccion ﬂ #I Esta e una prucha de la comeccidn ﬂ [ temx ]
ortegrifica y gramatical de el S by ortogrifica v grarstical de el orwiday |
proceeadar de textos Word, i e procesador de textos Word. 2| e e |
agrorekn Sum-aoa:
- b b corirgocin o | e |
Sard toda _ﬂ
o i)
ﬂfmwnﬂu | | o | _E-'ll? Wy (RN e || ek | e |

Figura 2.27 Cuadro de dialogo Ortografia y gramatica. A la izquierda, su apariencia
para errores ortograficos y a la derecha, para errores gramaticales.
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Si no existe ninguna falta de ortografia o gramatical, o ya se han hecho
todas las correcciones, Word presenta un cuadro indicando que la revision
ortografica ha finalizado.

El botén Opciones..., que aparece en el cuadro de didlogo Ortografia
y gramatica, permite especificar las variantes del diccionario

ortografico de la ficha Ortografia y gramatica del cuadro de didlogo
Opciones del menud Herramientas .

Por supuesto, en el nivel de desarrollo actual del software y el hardware, es
imposible que el corrector detecte los casos que se deciden por contexto,
por ejemplo, en la acentuacion:

* |os acentos diacriticos: Ej.: si afirmativo o si como pronombre personal o
nota musical.

» |as palabras de doble acentuacion: Ej: practica (sustantivo) o practica
(forma verbal).

= las palabras de triple acentuacion como ultimo (sustantivo), ultimo (forma
verbal), ultimé (forma verbal).

Como se observa, el corrector ortografico ofrece muchas facilidades, y
coadyuva a que los documentos que se realizan o procesan no queden con
errores, no obstante la eficiencia en su gestion dependerd de los
conocimientos que en materia ortografica se posean.

Si no desea que se presenten las marcas de correccion, active la opcion
Ocultar los errores de ortografia, en menu
Herramientas/Ortografia/Opciones.

Los procesadores mas modernos, poseen en el Menu Herramientas la opcion
de cambiar automaticamente las palabras que “detectan” como
incorrectas. Esta facilidad no siempre puede ser eficiente y desde el punto
de vista didactico no permite tomar partido en la correccién de errores, por
lo que desecha el matiz educativo que poseen las opciones de dar al ser
humano la dltima decision, cuando de contextos se trata.

El diccionario de sinénimos es otra herramienta de gran valor para todos los
usuarios de procesadores de texto. Ayuda a la realizacion y redaccion de
documentos, permite buscar una palabra o expresiones con el mismo
significado o alguna acepcién equivalente como término.

Para hacer uso de esta opcion acceda a través del menu Herramientas/
Idioma/ Sinénimos.

1. Seleccionar aquella palabra que desee.

2. Abrir el ment Herramientas/ldioma/Sinénimos.

3. Automaticamente, Word presenta un listado con diferentes sinénimos de
la palabra seleccionada.

4. Seleccionar uno de los sinénimos.

5. Hacer clic sobre el botén Remplazar.

Ya se ha culminado la revisidn del boletin y se necesita su impresion. Para
resolver este problema se abordaran algunos elementos relacionados con
esta operacion.

2.14 La entrega final del trabajo
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Cuando se escribe un documento en un procesador de texto el objetivo final
suele ser obtener una copia impresa del trabajo. Lo ideal es preparar el
documento antes de imprimirlo, para lo cual Word nos brinda ciertas
facilidades.

Vista preliminar del documento. Este es un modo de visualizar por pantalla el
documento antes de imprimirlo. Facilita ver el aspecto que tiene el trabajoy
definir si necesita o no modificaciones.

Para interactuar con esta opcion, la alternativa mas rapida es con la ayuda
del botén [Z\Vista preliminar que se encuentra en la barra de herramientas
Estandar.

Cuando se activa esta opcion, la ventana de Word varia radicalmente. Se
obtiene una vista completa de la pagina en curso, con sus margenes,
informacion enfatizada, notas al pie de pagina u otras adecuaciones
realizadas. Esta opcion tiene su propia barra de herramientas con diferentes
botones.

Puede ocurrir, por ejemplo, que una pequefa parte del texto no quepa en
una pagina, digamos, se nos quedan 2 lineas solas en la ultima pagina. Si se
hace clic en el botén BReducir hasta ajustar de la barra de herramientas
Vista preliminar, el tamafo de la letra se reduce lo suficiente para ajustarlo
todo a una sola pagina y evitar la division.

Antes de imprimir el documento, se debe acceder al menu
Archivo/Configurar pagina. Ya conocemos el cuadro de dialogo Configurar
pagina, pues lo utilizamos para cambiar los margenes del documento, pero
también podemos trabajar con las restantes fichas de dicho cuadro,
teniendo en cuenta lo que posibilita cada una:

Tamafo del papel: En esta ficha podemos definir el tamafio y orientacién del
papel, asi como la aplicacién de estos valores a todo el documento o a la
seccion activa.

Fuente del papel: Permite seleccionar la bandeja de la impresora que se
utilizard para la primera y demas hojas, asi como la aplicacion de estas
normas para todo el documento o la seccién activa.

Disefio de pagina: Posibilita la determinacién del lugar donde se iniciard una
nueva seccion, asi como la forma de los encabezados y pie de paginas de
la seccion. Presenta opciones también para la alineacion del documento y
el tratamiento de los nUmeros de linea.

Después de consultada la vista preliminar y haber configurado las paginas,
se ha llegado a la conclusiéon sobre la necesidad de enumerar las paginas
del boletin y garantizar adecuadamente su organizacion.

La enumeracion de las paginas puede realizarse de formas diferentes. La
mas sencilla resulta la utilizacion de la opcion Niumeros de paginas,delment
Insertar, en cambio, no es la mas recomendable, pues sélo permite la
enumeracion continua de las paginas, es decir, no pueden realizarse
diferenciaciones entre las diferentes secciones del documento.
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La alternativa mas integral, esta relacionada con los encabezados y pie de
paginas.

Un encabezado es un texto (puede incluir graficos) que aparece en la
parte superior de las paginas. El pie de pagina tiene las mismas
caracteristicas que el encabezado, pero se situa al final de la pagina.

Esta variante garantiza, ademas, que independientemente del tamafio del
papel que se use, la numeracion siempre se imprime en la hoja. Para incluir
un encabezado o un pie de pagina en el documento se debe seleccionar el
menld Ver/Encabezado y pie de pagina. Inmediatamente, se visualiza en
pantalla la barra Encabezado y pie de pagina (figura 2.28) y, al mismo
tiempo, el texto del documento asume la apariencia de "desactivado",
mientras que se activa el area de encabezados.

Encabezado y pie de pagina
Inzertar Autotexto = ‘ | @ @ | A % | I 45 E'_]', | Cerrar

Figura 2.28 Barra de herramientas Encabezado y pie de pagina.

Resulta importante analizar a través de la Ayuda, lafuncién de cada
uno de los botones de herramientas de esta barra, particularmente en
los casos en que los documentos tienen varias secciones y se desean
realizar diferenciaciones entre las numeraciones de cada una de ellas.

Ya estamos en condiciones de imprimir el documento, asi que veamos
algunas peculiaridades del proceso de impresion.

Para imprimir un documento existen varias vias:

= Menud Archivo/ Imprimir.
= Boton Imprimir de la barra de herramientasEstandar.
= Botdédn Imprimir de la barra de herramientas de Vista preliminar.

Estas alternativas no son equivalentes entre si. Las dos Ultimas hacen que
Word imprima una unica copia del documento, pero son mas rapidas.

El mas completo método es el primero. En su cuadro de dialogo (figura 2.29)
se pueden seleccionar varias opciones: el tipo de impresora que se utilizara
entre las instaladas, las paginas que se imprimiran, las copias que se
realizaran, etc. El botén Propiedades permite elegir el tipo de papel con el
que se alimentara la impresora, la orientacidon del papel, la calidad de la
impresion de gréaficos, entre otras.
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Imprimir

~Impresora
Mombre: l 56 HP LaserJet 1100 _ﬂ Propiedades |
Estado: Inactivo
Tipao: HP Laserdet 1100
Ubicacian: LPT1: I Tmprimir en archive
Comentario:

Intervalo de paginas Copias

" Todo Momero de copias: =
" Pagina ackual € selaccian
" Paginas: | ¥ Intercalar
Escriba ndmeros de pagina e intervalos separados
por comas, Ejemplo: 1,3,5-12,14

Trnpirmir: IDgcumentU ;! Imnprimir salo: IEI intervalo ;!

Opciones... Aceptar I Cancelar |

Figura 2.29 Cuadro de dialogo Imprimir.

Las caracteristicas de Windows de ser multitarea permite que un
usuario imprima y escriba al mismo tiempo o que estas operaciones
sean realizadas por usuarios diferentes, es decir, uno escribe mientras
otro imprime.

De esta forma, hemos concluido la elaboracién e impresion del boletin, por
lo que se debe cerrar el documento, la aplicacién y si no se va a realizar
alguna otra tarea, cerrar también Windows.

2.15 A modo de resumen

Antes de concluir se deben resaltar algunos aspectos importantes. Los
procesadores de texto ofrecen grandes posibilidades para la elaboracion de
documentos. Estos son la materializacion del trabajo creador del hombre. Las
facilidades que brindan estos sistemas coadyuvan a centrar la atencién en el
contenido del documento. La forma para su presentacion es favorecida con
las herramientas que poseen los procesadores de textos.

Word brinda la posibilidad de integrar en un documento texto, tablas,
gréficos, sonido, video. Este formato permite la comunicacién entre todos,
de modo tal que la educacién puede aprovechar el cimulo de experiencias
didacticas y metodoldgicas de las distintas regiones de nuestro pais e
intercambiarlas a escala nacional e internacional en aras de elevar la
calidad de la ensefianza en la escuela cubana.

En este capitulo se han acometido solamente algunas de las bondades y
facilidades de este procesador de texto, pero no se han agotado todas las
posibilidades. Aun quedan muchas herramientas que no se han abordado.
Inclusive, sobre los aspectos tratados en el libro, se debe ahondar. Se
recomienda utilizar la ayuda del sistema y la bibliografia propuesta al final
del libro para profundizar en los contenidos abordados y en aquellos que no
fueron tratados.
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2.16 Ejercicios propuestos

1.

Un estudiante debe escribirle una carta al profesor guia para solicitar su
traslado a otra escuela méas cercana a su nuevo domicilio. Es una carta
oficial y debe conservar cierto formato. A esta carta se le debe:

Insertar la fecha actual, la que se colocara a la derecha, lo mismo que el
nombre del afio.

El contenido debe quedar expresado en dos parrafos: uno para la
solicitud y el otro para la argumentacién

Destacar la informacion relacionada con la solicitud en negritas y
subrayar el nombre de la nueva escuela.

El destinatario debe estar alineado a la izquierda.

La despedida debe quedar centrada.

Su nombre y pie de firma debe alinearse a la derecha.

El texto debe estar justificado.

Debe escribirse a dos espacios y con margen izquierdo de 10cm vy
derecho de 20cm.

Se debe dejar una separacion entre los parrafos de la carta y sangria de
primera linea.

El profesor selecciona, por ejemplo, un texto pequefio de los cuadernos
martianos. Lo copia y guarda previamente. En la clase se le pide a los
estudiantes que:

Abran el archivo y lean el texto.

Destaquen en negritas, cursivas o subrayado la idea central del texto.
Seleccionen esta idea central y que la copien en la segunda pagina.
Escriban un parrafo donde se exprese una opinién o valoracion critica del
texto.

Le inserte una imagen.

Se le adicione un poema o verso sencillo que se relacione con el texto.
Destaque este poema con un sangrado diferente.

Cite la fuente del texto.

Coloque un encabezado a este documento y niumero a las paginas.

Le realice modificaciones al formato del parrafo escrito por él. Centre el
titulo, cambie el interlineado, haga bordes, cambie los colores del texto o
delrelleno del cuadro, etc.

Exprese en forma de tabla la relacion de los estudiantes de un grupo
docente. Defina una fila para cada estudiante y en calidad de columnas
exprese las calificaciones obtenidas en el pasado curso escolar, en las
diferentes materias.

a) En la ultima fila exprese la calificacion promedio de cada
asignatura.

b) En la dltima columna exprese el promedio de las calificaciones de
cada estudiante.

c) Inserte una nueva columna a la derecha de la tabla y coloque en
cada celda de esta columna la calificacion mas alta de cada
estudiante.
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d) Se sabe que posterior a una revisibn de examenes, el tercer
estudiante obtuvo 12 puntos mas en la tercera asignatura. Cambie
este valor y actualice los resultados de la tabla.

e) Ordene la tabla en forma descendente segun el promedio, de
manera tal que los mejores estudiantes estén en las primeras filas.

4. Sin utilizar la opcién Dibujar tabla del menu Tabla, construya la tabla que
se muestra a continuacion:

REGISTRO DE INSCRIPCION

NOMBRES ler APELLIDO 2do APELLIDO

Direccién

No.Cl Calle No Mpio Prov

(Conserve todos los elementos y formatos que aparecen)
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CAPITULO 3: HOJAS ELECTRONICAS DE CALCULO

3.1 Algo mas que una calculadora electrénica

En nuestras vidas, muchas veces tenemos necesidad de resolver problemas
de diferente naturaleza relacionados con el calculo (ya sean matematicos
en general, de otras ciencias experimentales o del contexto social), que
requieren para su solucion de un trabajo sobre modelos bidimensionales o
tablas de doble entrada.

Un problema tradicional es organizar y procesar la informacion
correspondiente a los resultados docentes de un grupo. Para ello ubicamos
los datos de los estudiantes en una tabla que contenga los nombres y
apellidos y las calificaciones de las diferentes asignaturas, de forma tal que
se pueda calcular el promedio de dichas calificaciones por estudiante y por
asignatura, entre otras operaciones. Otros ejemplos pudieran ser: organizar
los datos de una practica de laboratorio donde se realizan determinadas
mediciones, calcular el volumen de diferentes prismas, analizar el
comportamiento de una funcién en un intervalo de valores dado, procesar
los datos correspondientes a un evento deportivo, entre otros muchos.

Si resolvemos estas tareas de forma manual nos puede resultar engorroso.
Gracias al avance ce las tecnologias informaticas, hoy en dia es posible
crear estos modelos, almacenar el conjunto de datos correspondientes y las
férmulas que los relacionan en soporte magnético. Mediante un proceso
muy simple, es posible recalcular resultados variando algunos pardmetros,
representarlos graficamente, asi como resolver problemas a la inversa, es
decir, a partir de unos resultados deseados obtener el valor de determinados
parametros. Todo ello es posible a través del empleo de una Hoja Electrénica
de Calculo (HEC).

({Qué son las Hojas Electrénicas de
Céalculo?

Las HEC, denominadas en algunos textos como spreadsheet o worksheet,
son sistemas que tienen como propdsito fundamental el tratamiento de
datos, la elaboracion de graficos y la gestion de archivo, organizados en
forma de tabla. En principio, una HEC es la representacién informatica de lo
que seria tener una inmensa hoja cuadriculada en blanco, dispuesta a
recibir la informaciéon que deseamos escribir, dotada de un lapiz, una goma
de borrar y una calculadora potente, que constituye una poderosa
herramienta. Su potencial estriba en la realizacion de calculos numéricos a
gran escala, y la recalculacién ante variaciones en los datos, asi como, el
empleo de modelos para la resolucion de problemas.

De una forma rapida y eficiente las HEC permiten la organizacion de datos
numéricos interrelacionados, los cuales a su vez, pueden ser operados o
bien, generados por la propia hoja electrénica. Facilitan la realizacién de
operaciones matematicas a través de féormulas y nimeros almacenados en
las "celdas electrénicas" que podran ser usados una y otra vez para analizar
la sensibilidad de los datos de entrada. Un elemento significativo es la
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recalculacion automatica que realizan al ser modificado cualquier dato de
la hoja de célculo que incida en las férmulas creadas por el usuario.

;Por qué las Hojas Electronicas de
Calculo?

La ideainicial se le ocurrié a Dan Bricklin, cuando era estudiante de Harvard
Business School al elaborar su tesis y comprobar el nimero tan elevado de
calculos repetitivos que tenia que hacer para analizar un caso de gestion
empresarial a partir de variadas estrategias operativas. Imaginé entonces un
programa que se encargara de volver a calcular automaticamente los
resultados cada vez que se procedia a la variacion de uno o mas datos. Con
la ayuda de otros colaboradores, funddé Software Arts, Inc. para la
produccion del programa. Como resultado de ello surge Visical en 1977 que
es el precursor de las HEC. A partir de entonces, condicionado en gran
medida por el desarrollo del hardware, se crearon nuevas Aplicaciones y se
mejoraron algunas versiones hasta llegar a la hoja de célculo Excel, del
paquete Microsoft Office, de gran difusidon en la actualidad.

Caracteristicas comunes de las
HEC

Estos Sistemas de Aplicacion tienen, por caracteristicas propias de disefio y
confeccioén, diferencias entre si. Esto es mucho mas evidente si se hace
referencia a las Aplicaciones implementadas sobre diferentes sistemas
operativos 0 entornos, entiéndase capacidad de memoria, facilidades de
trabajo al hacer uso del ratén, despliegue de comandos en menus y
submendus, facilidades para elaborar graficos, seleccionar resultados, ordenar
datos, entre otras. No obstante, existen caracteristicas esenciales que se han
trasmitido de sistema a sistema, de familia en familia o entre versiones de
nuevas HEC, conservando su propoésito o funcion. Algunas de estas
caracteristicas son:

Brindan facilidades de comunicaciéon al usuario, ya que incluyen un
sistema de ayuda general y no requieren de grandes conocimientos de
programacion.

Modelan la tabulacién de los datos en una hoja cuadriculada donde las
columnas por lo general se identifican por letras y las filas por nimeros.

En el ambiente de trabajo se destacan dos zonas fundamentales: la zona
de trabajo y la zona de comunicacion.

El desplazamiento por la hoja de calculo se realiza a través del uso de
teclas o combinaciones de teclas y/o mediante el uso del ratén.

La unidad basica de trabajo es la celda, en la que se almacena un dato.
Permitenrealizar representaciones gréaficas de los datos.

Posibilitan intercambiar informacion y/o establecer vinculos entre
Aplicaciones.

Recalculan de forma automatica e instantanea las férmulas ante
cualquier variaciéon que se produzca en los datos correspondientes.

Las ventajas de su uso se ponen de manifiesto cuando resolvemos problemas
gue exigen un nimero importante de calculos complejos y repetitivos. Por
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otra parte, permiten establecer relaciones entre los datos y estructurar los
procesos, ya que se pueden dividir las tareas en médulos separados, es un
instrumento transparente, ya que las férmulas estan al descubierto, realizan
una recalculacion automatica y facilitan el analisis de sensibilidad con
graficos.

Una HEC es un Sistema de Aplicacion disefiado para el calculo numérico,
la recalculacibn automatica, y la gestibn de datos, basado en el
procesamiento electrénico e interactivo de los mismos, organizados de
forma tabular.

Durante el desarrollo de este capitulo aprenderemos sobre el trabajo con
HEC a trav és del estudio de Microsoft Excel, parte integrante del paquete
Microsoft Office 97 con el cual ya estamos familiarizado, pues en el capitulo
anterior tratamos elementos de los procesadores de texto a través de
Microsoft Word, también incluido en dicho paquete. Nos sera facil iniciar el
estudio de esta nueva Aplicacion, ya que Microsoft Office mantiene el
mismo disefio de interaccién en todas sus Aplicaciones.
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3.2 ;Cémo comenzar?

Los procedimientos para iniciar una sesion de trabajo en cualquier
aplicacion de Office, son comunes. La figura & nos muestra el icono que
identifica a Excel, por tanto, para abrir esta Aplicacién, hay que buscar la
figura, ya sea en el Escritorio o en la Barra de acceso directo de Officey
activarla. De manera general, también podemos proceder con la
secuencia: menu Inicio/Programas/Microsoft Excel.

Existen otras alternativas para abrir la Aplicaciéon. Por analogia, podemos usar
todas las variantes conocidas.

Ambiente integrado. Ventanas del
sistema

El ambiente integrado de Excel es similar al de Word. S6lo presenta
modificaciones en funciéon del nuevo contexto de trabajo. Estd formado por
dos ventanas: la ventana de la aplicaciéon ylaventana de trabajo (figura
3.1).

wentana de la aplicacidn

2 Microzoft Excel O] %]

” archivo Edicion  Wer Insertar Formato Herramientas Datos Weptana 7

Dzday s2ad -0 a®(z a0 7
”Arial v10-HX§|§§§| - HeAL T

“entana de trabajo

i | 4] ¥l Hojal £ Hojaz 7 Hojas / iKY |
Listo |1 I

Figura 3.1 Ambiente integrado de Excel.

EnlaBarra de titulo aparece elicono que identifica ala Aplicacién, asi como
su nombre y los botones de control (Minimizar, Maximizar/Restaurar y Cerrar).
Sila ventana de trabajo estad “maximizada”, también aparecera el nombre
del documento activo.

Para salir de Excel una vez terminada la sesiéon de trabajo, podemos seguir los
mismos procedimientos que usamos en Word. De forma alternativa podemos
usar las siguientes: menu Control de la Aplicacion/Cerrar (Alt+F4), mend
Archivo/Salir, botén Cerrar, de la Barra de Titulos. En todos los casos, si el
documento que se edita no lo hemos salvado, Excel establecera un dialogo
para asegurarse si deseamos o no guardar los cambios efectuados.
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Las barras Menus, Formato y Estandar son las que normalmente se presentan
al abrir Excel y sufren algunos cambios, respecto a los mismos objetos de la
aplicacion Word. Veamos algunos de ellos en la figura 3.2.

hend Datos  Estilos  Aumentar v Disminuir decimales

Dakos  Ventan
[ , /
tEE(F % W
. L AT
Azistente para graficos
Pedar funcian

Avtosuma
Combinar y certrar

Figura 3.2 Fragmentos de las barras Menus, Formato y Estandar.

Cuando trabajamos con Excel, la Ayuda (menu ?), también nos puede
resultar provechosa. Si estamos confundidos, si olvidamos qué hace una
orden o si necesitamos algun consejo general, podemos acceder a la Ayuda
del sistema tal como en Word.

También se incorpora un nuevo elemento, la Barra de Férmulas, de unagran
importancia durante el trabajo de ediciéon de datos (figura 3.3).

Cuadro de nombres  Cancelar Irltr?ducir Modificar formula  Area de edicidn
=T |
MBS

Figura 3.3 Barra de formulas y sus elementos.

La ventana de trabajo también sufre variaciones en su apariencia y
funcionalidad. Veamos en la figura 3.4 como se presenta y algunos de sus
elementos.

Esta integrada, ademas, por las Barras de desplazamiento horizontal y
vertical y la Barra de titulo con todos sus elementos. Estas barras tienen las
mismas funciones que en Word.

Sele:;u:iu:unar todo  Tiulo de fila Ti’tHID e columna

414> [»i1\Hoja1 { Hoja2, [ Hpiad | eH

e :
Etiquetas de hojaz \ Fila  Columna Cuadros de division
Botones de desplazamiento Celda
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Figura 3.4 Ventana de trabajo.

Esta ventana tiene como caracteristica principal, el hecho de poseer forma
de tabla u hoja cuadriculada. Cada cuadricula se denomina celda, que
constituye la unidad basica de trabajo de la hoja de calculo. En ella se
almacenay visualiza la informacién sobre la que estemos operando.

El area resaltada horizontalmente se denomina fila. Una fila es el conjunto de
todas las celdas consecutivas situadas en direccion horizontal. Se denomina
por un nimero que corresponde al Titulo de fila. En la figura 3.4 aparece
resaltada la fila 2. Contamos con la cantidad total de 65 536 filas.

El area resaltada verticalmente se denomina columna. Una columna es el
conjunto de todas las celdas consecutivas situadas en direccién vertical. Se
denomina por letras correspondientes al Titulo de columna. En la figura 3.4
aparece resaltada la columna D. Contamos con la cantidad total de 256
columnas.

La celda se nombra por su ubicacion a partir de la interseccién de unafila y
una columna ocupando una Unica posicion en la pantalla, por ejemplo, la
celda resaltada en la figura 3.4 se denomina B5, ya que esta ubicada en la
interseccion de la columna B y la fila 5 Esta denominacion se llama
referencia de celda. Por ejemplo, otras referencias de celdas pudieran ser:
Al, la celda que se halla a la derecha de Al se denomina B1; la celda que
se halla una fila por debajo de A1l es A2, y asi sucesivamente.

Teniendo en cuenta la cantidad de filas y columnas a las que podemos
acceder, una hoja de calculo estara formada por 16 777 216 celdas.

Podemos decir, que el conjunto de todas las celdas conforma la hoja de
calculo, o lo que es lo mismo, la hoja de calculo (HC) esta compuesta por
todas las filas o por todas las columnas.

Cada HC se identifica por una etiqueta de forma preestablecida, por
ejemplo: Hojal, Hoja2, etc. En la parte inferior de la ventana de trabajo
aparecen las etiquetas de las hojas del LT, las que podemos utilizar para
desplazarnos de hoja en hoja. Para seleccionar una hoja, debemos hacer
clic en su etiqueta. Los Botones de desplazamiento de las etiquetas, pemmiten
visualizarlas, pero no las activan.

En la HC es donde organizamos la informacion y realizamos las operaciones.

El desplazamiento por la HC lo hacemos a través del uso de teclas o
combinaciones de teclas, que se mantienen en todas las aplicaciones de
Office, ademas, también contamos con las faciidades de trabajo que
brinda el raton.

Como se observa, podemos trabajar con mas de una HC. El conjunto de
todas las HC conforma ellibro de trabajo (LT), que es el nombre que reciben
los archivos elaborados en Excel. Los LT constituyen una gran herramienta de
organizacion, ya que podemos reunir en ellos todos los documentos referidos
a un mismo proyecto. El nombre del LT aparece en la Barra de titulo de la
ventana de trabajo o enlaBarra de titulo de la ventana de la aplicacionsila
de trabajo esta “maximizada”. Los nombres por defecto de los LT son: Libro1l,

Libro2, etc.
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3.3 ¢Coémo introducir, seleccionar y editar los datos?

Sabemos que en las HEC podemos realizar entre otros, calculos matematicos
generales, o tan especificos como: ingenieros, estadisticos, cotidianos, etc.;
unido a grandes facilidades de disefio y manipulacion de la informacion.

Por ejemplo, tres familias preocupadas por el gasto de electricidad en sus
hogares, decidieron llevar un registro diario de las lecturas en sus
respectivos metros contadores (figura 3.5). De esta forma pueden saber
cuanto consumen en determinados periodos de tiempo, por ejemplo: de
un dia a otro, en cada semana, quincenal o mensualmente y, en este
ultimo caso calcular el importe a pagar por el concepto de gasto de
energia eléctrica.

zasto de electricidad en el hogar

Lecturas en el metro contador {KWh)
Cia Hoaar 1 Hogar 2 Hogar 3

Sab o 1 55160 3408 4894
Dom 2 5518 2413 4904
Lun 3 5520 3415 4822
Mar 4 5521 3421 484
Mie 5 5523 3422 4847
Jue 6 5524 3423 43960
Vie 7 5526 3420 4877
Sab 80 5527 3431 4893

Lun 1 5560 23522 5209

Figura 3.5 Lecturas hechas en el metro contador

Es conocido, que la Empresa Eléctrica, a partir de las lecturas mensuales en
el metro contador, determina el consumo del mes y aplica una Tarifa
Eléctrica Residencial progresiva para calcular el importe que debe pagar
una familia en ese periodo.

Al abordar el problema pueden surgir las preguntas siguientes:

1. (Sera posible emplear una HEC como Excel para dar solucion al
problema planteado?

¢Cémo introducir los datos en la HC?

¢Como operar con los datos?

(Sera posible mejorar la presentacion final de la tabla de datos?

¢Coémo representar graficamente los resultados?

¢Como obtener de forma impresa el trabajo?

oGk wN

Las respuestas a estas interrogantes y a otras que surjan, las encontraremos
ayudando a las familias a resolver el problema descrito.
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¢{Coémo introducir los datos en la hoja de
célculo?

Para introducir los datos en la HC, lo hacemos a través de las celdas, las
cuales hay que seleccionar previamente. Podemos recurrir a diferentes
variantes, entre las mas usadas tenemos las siguientes: pulsar sobre la celda
que se desea seleccionar o desplazar el puntero del ratén hacia la posicion
deseada mediante las teclas de movimiento. Una vez hecha la seleccion,
tenemos activada la celda, observandose su referencia en el Cuadro de
nombres de laBarra de formulas.

La celda activa es aquella que esta seleccionada para introducir o
modificar datos durante el proceso de edicion. S6lo podemos tener una
celda activa ala vez y se distingue por estar resaltada por un borde mas
grueso.

Sobre el ejemplo de la figura 3.5, solamente vamos a calcular el consumo de
cada familia en el mes, el importe que deberan pagar por este concepto,
asi como el consumo promedio entre las tres familias. Por tal motivo, no
tenemos que introducir todos los datos, solamente aquellos que son
necesarios para dar solucién al problema.

Organicemos la HC segun mostramos en la figura 3.6.

A | E | (o, | O | E |

1 | Gasto de electricidad en el hogar

2

3 Lecturas en el metro contador [khwh)

4 |Dia Hiogar 1 Hogar 2 Hogar 2

§ |Sab 1 BE1E 408 48484
E |Lun 1 RAE0 mE2 B204
T

Figura 3.6 Datos necesarios para los calculos propuestos.

Para introducir el titulo de la tabla, “Gasto de electricidad en el hogar”, se
debe activar la celda Al y escribir el titulo. Para que este contenido se
almacene en la celda activa debemos oprimir INTRO o mover el puntero del
ratdn hacia otra celda. De esta forma; podemos continuar introduciendo en
C3, el titulo “Lecturas en el metro contador (kwh)”y en A4, “Dia”.

Para introducir los titulos ‘Hogar 17, ‘Hogar 2’ y ‘Hogar 3’, hagamos lo
siguiente: en la celda C4 introducimos el titulo “Hogar 1”, seleccionamos la
celda C4 y con el controlador de relleno + completar el rango D4:E4. Este
procedimiento lo ilustramos en la figura 3.7. También podemos emplear las
opciones Copiar y Pegar del menu Edicién o los correspondientes botones de
la barra Estandar. Si nos hiciera falta entrar los nombres de los dias de la
semana de manera consecutiva, seguiriamos el mismo procedimiento.
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& | E | c_ | 5] | E [
|1 | Gasto de electricidad en el hogar
2
i Lecturas en el metro contador [kiwh)
4 |Dia I
R
]
EE Lecturas en el metro contador (kwh)
4 |Dia IHDEar 1 1
—-15 +
e
=0 Lecturas en el metro contador (k)
4 [Dia Hogar 1
3 T
s Hogar 3|
|

| ¥ Lecturas en el metro contador [kWh
-: Dia Hogar 1 H A

Figura 3.7 Secuencia de acciones para rellenar una serie.

Esto es posible, porque Excel incorpora series preestablecidas para
facilitarnos el proceso de introduccién de la informacion. Las series que
brinda esta Aplicacion son: lineales, geométricas, de tiempo y de
autorrellenar como “Hogar 1”7, “Hogar 2”, “Hogar

3”... El resto de la informacién habra que introducirla una a una, de manera
tal que el aspecto final de la tabla sea similar al de la figura 3.6.
Observemos que hemos trabajado con dos tipos de datos: texto y numero.
Comentemos sobre éstos.

Texto: Es cualquier combinaciéon de numeros, espacios y caracteres no
numéricos. Al introducir un texto siempre aparece alineado a la izquierda de
forma implicita en la celda. En el ejemplo, “Gasto de electricidad”, “Dia”,
“Semana 1”, etc.; son datos de tipo texto.

Numero: Los numeros se introducen en las celdas como constantes
numeéricas y aparecen implicitamente alineados a la derecha en la celda.
Pueden contener los siguientes caracteres:

Digitos 20123456789

Signo + - Seignora cuando el niumero es positivo

Signo - - Cuando precede al dato indica que es un nimero
negativo.

Caracter $ - Indica moneda.

Caracter % - Indica porcentaje.

CaracterE, e - Representa una notacion cientifica.

Coma(,)o - Indican numeros decimales segln la configuracion

Punto (.) regional de
nimero establecida en el ordenador.
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Las fechas y las horas también son datos numéricos, con la diferencia que los
introducimos y se muestran de una forma diferente al resto de los nimeros.
En realidad son nimeros de serie donde la parte entera corresponde a la
fecha y la parte decimal a la hora. Por esta caracteristica podemos
introducir una fecha y una hora en una misma celda separandolas por un
espacio.

Para introducir una fecha tenemos que usar una barra (/) o un guion (-)

para separar sus diferentes partes. Escribimos, por ejemplo, 28/4/2000 6 28-
Abr-2000.

En el caso de las horas, sus elementos los separamos por dos puntos (:).
Segun el horario de 12 horas, escribimos un espacio y a continuacion, a o p
detras de la hora, por ejemplo, 9:00 p. De lo contrario, Excel introducira la
hora como a.m.

En general, para introducir un dato debemos activar la celdadonde
va el dato, escribir el dato con sus particularidades y oprimir INTRO.

¢{COmo hacer correcciones en los datos?

Es posible que durante la entrada de datos cometamos errores y tengamos
que enmendarlos, sustituirlos, borrarlos o deshacer la dltima entrada. Por
ejemplo, hagamos los siguientes cambios:

= “Gasto de electricidad en el hogar” por “Consumo de electricidad en el
hogar”.
= La lectura 5560 por el valor 5571.
Para modificar el contenido de una celda hagamos lo siguiente:

1. Seleccionar la celda cuyo contenido se va a modificar (en nuestro caso
Al).

2. Entrar en el modo de edicion de celda (figura 3.8). Para esto: oprimir la
tecla F2, hacer doble clic en la celda en cuestion o directamente hacer
clic en el contenido que aparece enlaBarra de formulas.

a1 Fit =
A | E | [
1 | Gasto de electricidad en el hogar

5] de electricidad en el hogar
D | E | F |

Figura 3.8 Edicion de celda en la Barra de féormula.

3. Seleccionar los caracteres a modificar (“Gasto”).
Realizar los cambios necesarios (escribir “Consuma”).
5. Oprimirlatecla INTRO o el botdn Mintroducir de laBarra de férmulas.

Si decidimos cancelar la operacion podemos oprimir la tecla Esc o pulsar
el botén XiCancelar de laBarra de Férmula.

s

De manera analoga podemos proceder con el cambio de la cifra
propuesta.

Si lo que deseamos es borrar todo el contenido de una celda, basta con
activar la celda y oprimir la tecla Supr.
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Para eliminar la dltima entrada escrita o si nos retractamos de cualquier
accion, usamos el botén *7Deshacer de la barra Estandar. En general las
opciones Deshacer yRehacer tienen el mismo significado que en Word.

En estos momentos, el aspecto de la tabla debe tener una apariencia similar
al de la figura 3.9.

A | B | o | oo B
1 | Consumo de electricidad en el hogar
2
3 Lecturas en el metro contador (Kwh)
4 Dia Hiagar 1 Haongar 2 Hiogar 2
B |Sab 1 haiE 0z 4234
E |Lun 1 | priapee Gand
i

Figura 3.9 Tabla con los cambios efectuados.

La ubicacidon de todos los datos abarca el area rectangular comprendida
entre las celdas Aly E6, los nombres de los dias de la semana estan
situados en el area vertical entre A5y A6, las lecturas del “Sab” 1 estan
ubicadas en el area horizontal entre C5 y E5. Las referencias de celdas,
como las mencionadas, nos sirven para acotar el area que ocupan los datos
enla HC. Asi tenemos en el ejemplo lo siguiente:

Datos Rango
THCé:dos los datos de la > ALE6

Nombres de los dias. > A5:A6
Lecturas delsabado 1. > C5E5

Un rango de celda es el conjunto de las celdas adyacentes dispuestas de
forma rectangular contenidas entre las referencias a dos celdas. Se
denomina por la referencia de la celda superior izquierda y la referencia
de la celda inferior derecha, separadas por el signo dos puntos (:).

Los rangos con que hemos trabajado hasta ahora, son rangos de celda, pero
existen otros tipos, de los que mostramos algunos en la figura 3.10.
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Fangos de celdas Rango de columnas

Fango de filas
a7

;uw-;mr.ﬂ-hulm_

Figura 3.10 Ejemplos de rangos seleccionados en la HC.

Para seleccionar un rango, lo mas comun que podemos hacer, es
activar la primera celda y arrastrar el puntero de seleccion P hastala
dltima celda del rango que se quiera. Si se trata de columnas o filas, la
seleccion la realizamos por los Titulos de fila o columnasegun sea el
caso. También podemos seleccionar la primera celda y manteniendo
oprimida la tecla Shift, seleccionar la Ultima celda del rango deseado.

Un rango de filas es un conjunto de filas adyacentes y se denomina por el
numero de la primera fila y el de la Gltima. En la figura 3.10, observamos el
rango de fila 5:7. Otros rangos pueden ser: 1:3, 8:9, etc.

Un rango de columnas es un conjunto de columnas adyacentes y se
denomina por la letra de la primera columna y la de la Ultima. En la figura
3.10 observamos el rango de columnas H:J. Otros rangos pueden ser: A:C,
D:G, K:L, etc.

También podemos trabajar con rangos multiples a la hora de operar sobre
los datos de la HC. Un rango multiple abarca mas de un area rectangular,
por ejemplo, los rangos: B2;D2:F3, C1:G4; H5:16, etc. Notemos que se nombran
con las referencias a losrangos de celda separados por el separador de lista
que esté configurado en el ordenador (coma o punto y coma).

Comprender el significado de los rangos es importante a la hora de
indicar operaciones sobre los datos de la HC, tales como: introducir y

editar, calcular, dar formato, representar graficamente, ordenar,
imprimir, resumir datos, compartir datos con otras aplicaciones, etc.

Las férmulas en Microsoft Excel

Para realizar los calculos sobre los datos de la HC, tenemos que construir
férmulas que resuelvan el problema planteado.

Una férmula es una ecuacioéon que analiza los datos en una HC y devuelve
un valor. Realizan operaciones con los valores de las celdas de la HC,
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como suma, multiplicacién y comparacién. Son otro tipo de dato como lo
son los textos y los nimeros.

¢Coémo escribir las férmulas?

La estructura de los elementos que intervienen en una férmula, es su sintaxis,
que describe el proceso del calculo. En Excel sigue un orden especifico que
incluye un signo igual (=) seguido de los elementos que van a calcularse (los
operandos) y losoperadores del calculo. Cada operando puede serun valor
constante, una referencia de celda o un rango o una funcién incorporada
de la HC (figura 3.11).

Operandoz

z 2 w 3
Signoigual  Operadores de calculo
Figura 3.11 Una férmula con sus elementos.

Como valor predeterminado, Excel calcula una férmula de izquierda a
derecha, comenzando por el signo igual (=). Podemos controlar el orden en
que se ejecutara el calculo cambiando la sintaxis de la férmula. Por ejemplo,
la férmula de la figura 3.11 da un resultado de 11 porque Excel calcula la
multiplicaciéon antes que la suma. La férmula multiplica 2 por 3 (resultando 6)
y, a continuacion, suma 5. Por el contrario, si utilizamos paréntesis para
cambiar la sintaxis [= (5 + 2) * 3], podemos sumar en primer lugar5y 2y, a
continuacion, multiplicar el resultado por 3, resultando 21.

Retomemos el ejemplo y veamos coémo introducir férmulas que nos permitan
obtener para cada hogar el consumo de electricidad, asi como el consumo
promedio entre las tres familias.

Preparemos la HC como se muestra en la figura 3.12.

A | B e o [ e |
1 | Consuma de electricidad en el hogar
2
3 Lecturas en el metro contador (k'wh]
4 |Dia Hiogar 1 Hogar 2 Higar 3
B |Siab 1 561 2403 4894
E | Lun 1 557 AE22 h209
7
# | Consumo 3
3 | Consumo promedio
10

Figura 3.12 Calculo del consumo eléctrico para el Hogar 1.

Para calcular el consumo de electricidad en un periodo determinado, basta
con restar a la Ultima lectura efectuada en el metro contador la primera que
se hizo. Por ejemplo, parael “Hogarl”, debemosindicarenlacelda C8la
férmula =C6 - C5.
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El procedimiento que debemos seguir es el siguiente:

1. Activarla celda C8 y hacer clic en el botén Elmodificar férmula de la
Barra de férmulas (también podemos teclear directamente el signo igual).
Seleccionarla celda C6 (en laBarra de formulas se observa =C6).
Introducir eloperador resta (-).

Seleccionar la celda C5 (enlaBarra de formulas se observa =C6-C5).
Hacer clic en el botén Mlintroducir u oprimir la tecla INTRO.

Si nos equivocamos podemos cancelar la operacion mediante la tecla
Esc o pulsar el botén Xcancelar de laBarra de férmula.

Los otros dos consumos de electricidad podemos calcularlos de forma similar
o arrastrando la férmula hacia el rango D8:E8 usando el controlador de
relleno =+, tal como lo hicimos al rellenar series.

o~ wnN

Otra via para copiar la férmula hacia el rango especificado, es usando los
botones de Copiar yEiPegar de labarraEstandar. El procedimiento es el
siguiente: Activar la celda C8 que es donde tenemos la férmula original,
hacer clic en el botén Copiar, seleccionar el rango D8:E8, hacer clic en el
botdén Pegar. También podemos usar las opciones correspondientes del
menu Edicion.

Los operadores de calculo de las férmulas

Los operadores especifican el tipo de calculo que se desea realizar con los
elementos de una foérmula. Excel incluye cuatro tipos diferentes de
categorias de operadores de calculo, ellas son: aritméticos, de
comparacion, de texto yde referencia.

Operadores aritméticos. Ejecutan las operaciones matematicas basicas
como suma, resta o multiplicacién; combinan nimeros y generan resultados
numeéricos.

Operadores de comparacién. Comparan dos valores y generan un valor
I6gico VERDADERO o FALSO.

El operador de texto "&". Concatena uno o mas valores de texto para
generar una Unica cadena de caracteres.

Operadores de referencia. Combinan rangos de celdas para los calculos.

Cuando combinamos varios operadores en una Unica férmula, Excel
ejecutara las operaciones en el orden que se indica en la tabla que se
muestra a continuacion.

Prioridad | Operador Descripcion
: (dos puntos)
1ra , (coma) o ; (punto y| Operadores de
coma) referencia

(un espacio)

Negacién (como en -

2da - 1)
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3ra % Porcentaje

4ta n Exponente

5ta * oy |/ Multiplicacién y divisién
6ta + y - Sumay resta

7ma & Concatenacion

Sva =< > <= >x= <> Comparacion

Si una férmula contiene operadores con el mismo precedente (por ejemplo,
si contiene un operador de multiplicaciéon y otro de division), Excel evaluara
los operadores de izquierda a derecha. Para cambiar el orden de
evaluacion, se debe escribir entre paréntesis la parte de la féormula que se
calculara en primer lugar.

Completemos el céalculo con los recursos conocidos.

Tenemos que hallar el consumo promedio de electricidad entre las tres
familias. El procedimiento a seguir es conocido, de manera que lo ilustramos
en la figura 3.13.
T
& | Consumo | |
3 | Consumo promedic I:!EE+DS+ES!|'24
10 ]
Figura 3.13 Calculo del consumo promedio con referencia a cada celda.

114] 319

En realidad esta solucidon “no seria la mejor” si en el problema se planteara
calcular el promedio para muchos datos. Imaginemos por un instante tener
que hacer referencia con el puntero del ratébn a digamos los datos de
consumo de electricidad de 20 hogares. Podemos en estos casos usar los
rangos de datos. En la figura 3.14, mostramos otra solucién al mismo
problema, pero usando rango de celdas y una funcion.

Cperadar de division

Constarte
v
_ & | Consumo ] 86 [ /S 114 a1l
A | Consuma promedio =5MA I:E:Ef]n'ﬁ
10 p el

Funcidn Rango
Figura 3.14 Calculo del consumo promedio con rango de celdas y una funcion.

En la figura 3.15 observamos un elemento con el cual no hemos trabajado
todavia y que también puede formar parte de una férmula, la palabra SUMA
que representa a una de las funciones incorporadas por el sistema.

Las funciones son formulas predefinidas que ejecutan calculos, utilizando
valores especificos, denominados argumentos en un orden determinado.

La sintaxis de las funciones se muestra en la figura 3.15.
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=NOMBRE_FUNCION{Argumento)

Figura 3.15 Sintaxis de las funciones.

NOMBRE_FUNCION. Es el nombre de la funcién de HC incorporada, tales
como:

= RAIZ, RESIDUO, SUMA, EXP, FACT PROMEDIO, SENO, COSENO, MAX, MIN.
= O,Y,NO, Sl

= CONTAR, CONTAR.SI, CUARTIL, MAX, MIN, PROMEDIO.

= CARACTER, CODIGO, CONCATENAR, DERECHA, IZQUIERDA.

Argumento. Son los valores que utiliza una funcidon para ejecutar las
operaciones o calculos. El tipo de argumento que utiliza una funcién es
especifico para esa funciéon. Los argumentos mas comunmente utilizados
son: valores numéricos, valores de texto, referencias de celda, rangos de
celdas, nombres, titulos y funciones.

Retomemos el ejemplo, y una vez mas, calculemos el consumo promedio,
usando la funcion SUMA.

El procedimiento que debemos seguir, lo describimos a continuacién y es
aplicable para construir cualquier férmula que incluya funciones del sistema.

1. Seleccionar la celda en que deseamos introducir la férmula (en nuestro
caso C9).

2. Para iniciar la formula con la funcién, hacer clic en el botén Modificar
formula (figura 3.16) de la Barra de férmulas.

co N
A | E ! r \d I
1| Consume de electricidad en el hog Mo iFicar Forrmula

- |J_

Figura 3.16 Boton Modificar férmula.

3. Hacer clic en la flecha de la lista desplegable junto al Cuadro funciones
(figura 3.17).

Cugdro de funciones  Lista desplegakle

b !

[ s # X V==
sl :
y E la farmula =
SLMA

PROMEDIO
COMTARA Hogar 1

CONTAR 1 5516
COMTAR,SI 1 5571
HIPERYIMCLILD
M 58

SEND : -I

Mas Funciones. ..
T

E

Figura 3.17 Cuadro de funciones.
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4. Seleccionar la funcién que deseamos agregar a la férmula. Si la funcion
no aparece en la lista, hacer clic en Mas funciones... para obtener una
lista de las funciones adicionales en el didlogo Pegar funciones (en
nuestro caso seleccionar SUMA).

5. Introducir los argumentos necesarios. Al elegir la funcién SUMA aparece el
cuadro de dialogo SUMA donde debemos introducir los argumentos para
esa funcion. Debemos oprimir el botdn Contraer dialogo (figura 3.18) para
seleccionar el rango adecuado (C8:E8).

Contraet didlogo

Nimero! [T ] - 55

Figura 3.18 Boton Contraer dialogo.

o

Hacer clic en el boton EExpandir dialogo para continuar el trabajo.
Completar la formula en la Barra de formulas (teclear/3).

Hacer clic en el botén Aceptar, en el botdén Introducir de la Barra de
féormulas u oprimir la tecla INTRO.

g' En general también podemos introducir una funciéon en una férmula

© N

con el botén * |Pegar funcién de la barra Estandar, o para el caso
particular de la operaciéon de suma, el botén Zlautosuma.

El calculo de promedio es muy comun, por lo que el sistema nos brinda una
funcién que a la vez que suma los datos del rango indicado, también los
divide entre la cantidad de datos. Esta funcion esPROMEDIO y se encuentra
en la categoria de lasfunciones estadisticas, que también podemos aplicar
al problema que estamos tratando.

Por el momento hemos completado los calculos de consumo de electricidad
en el mes de cada familiay el promedio entre los tres.

Ahora se trata de calcular el importe que cada familia debera pagar por ese
concepto.
Para calcular el mporte a pagar segun el consumo de electricidad, la
Empresa Eléctrica aplica la Tarifa Eléctrica Residencial (TER) vigente, la cual
detallamos a continuacion:

= 9 centavos porlos primeros 100 kwh de consumo,

= 20 centavos por los consumos superiores a 100 y hasta 300 kWh,

= 30 centavos por los consumos superiores a 300 kWh.

Veamos una representacion grafica de la TER progresiva (figura 3.19).
Consuma (ki) 1) 100 00

TER { 0.03 J 0.20 J 0.30

Importe (51 consume x 0.09 900 (sonsumo -100)x 0.20 40,00 (zensume - 3007 x 0.30

Figura 3.19 Tarifa Eléctrica Residencial vista graficamente.
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Si aplicamos esta regla al consumo de cada familia en el mes, tenemos lo
siguiente.

Hogar 1 Hogar 2 Hogar 3
Consumo =55 kWh Consumo =114 kWh Consumo = 315 kWh
55x $0.09 = $4.95 100 x $ 0.09 = $9.00 100x $0.09 = $9.00
14 x $0.20 = $2.80 200 x $0.20 = $40.00
15x$0.30= $4.50
Importe a agar =|Importe a agar =
Importe a pagar = $4.95 $1$.80 pag $5§.50 pag

De acuerdo con la TER, debemos comprobar en qué intervalo estd cada
consumo y en consecuencia aplicar la férmula adecuada para calcular el
importe a pagar en el mes, es decir, debemos analizar las siguientes
alternativas, para después proceder a resolver la problematica en la HC:
Primer caso
S| Consumo<=100 ENTONCES Importe = Consumo x 0.09

SINO Importe = 100 x 0.09

Sequndo caso
SI 100 < Consumo <= 300 ENTONCES Importe = (Consumo - 100) x 0.20
SINO SI Consumo >100 ENTONCES Importe = 200 x 0.20
SINO Importe =0

Tercer caso
SI Consumo > 300 ENTONCES Importe = (Consumo - 300) x 0.30
SINO Importe =0
En nuestro ejemplo, el término Consumo representa los valores calculados en
las celda C8, D8 y E8 segun el consumo de cada hogar (55, 114y 315) e
Importe es una de las formulas a aplicar segun la TER.

La palabra resaltada Sl, es otra funcién de HC, en este caso de la categoria
Funciones légicas. Tomemos como ejemplo la funcion S| del Primer caso,
para ver su significado (figura 3.20).

Funcin lagica

SI Consume==100 ENTONCES Tmporte = Consumo x 0.09 SINO Importe =100z 0.03
h—_‘_—-‘ e ‘L—‘v‘_"'

Caondicidn Expresidn agfecutar Expresitn a ejgcutar
CVERSADERD 0 TALSO? 5i la.condicion es Si lg condicion es
WERDADERD FALSO

Figura 3.20 Comprobando si el consumo es menor o igual que 100 kWh.
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En la figura 3.20, la funcidén S| hace una prueba l6gica para comprobarsi el
Consumo es menor o igual que 100. El resultado de la prueba solamente
puede dar dos posibles valores (VERDADERO o FALSO). Si el resultado es
VERDADERO, se calculara el Importe basado en el consumo por 0.09, de lo
contrario se calculara el importe de los primeros 100 kWh.

Para codificar esta funcidn en Excel, la sintaxis es la misma que en las demas
funciones, sélo que los argumentos son especificos para este tipo de funcion.
Veamos su sintaxis.

Sl(condicion;expresion_si_verdadero;expresion_si_falso)
condicién. Es cualquier expresidon que pueda evaluarse como VERDADERO o
FALSO. También se le llama prueba l6gica.
expresion_si_verdadero. Es la expresion que se ejecutara si la condicion es
VERDADERO. Si se omite, devolvera VERDADERO.
expresion_si_falso. Es la expresion que se ejecutara si la condicion es FALSO.
Si se omite, devolvera FALSO.

Preparemos la HC para introducir las nuevas férmulas segun mostramos en la
figura 3.21.

7
g |Consumo 55 114 b3 1]
3 | Consumo promedio 1613333333

10
11 Tarita Importe 1 Importe 2 Imporke 3
12 0,03

13 02

14 0,3

15 Importe

16

Figura 3.21 HC preparada para recibir las nuevas férmulas.
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Introduzcamos la férmula del Primer caso para el “Hogar 1”:

1. Activarla celda C12.
2. Iniciar el asistente para funciones con el botén Pegar funcién de la bara
Estandar.
En el cuadro Categoria de la funcidn: seleccionarLégicas.
En el cuadro Nombre de la funcion: seleccionar Sl.
Hacer clic en el botén Aceptar.
En el cuadro Prueba_ldgica, introducir la condicion.
a) Hacerclic enelbotén ZElcontraer dialogo.
b) Seleccionarla celda C8.
c) Hacerclic enelbotén EExpandir dialogo.
d) Completarla condicion escribiendo <=100.
7. Enelcuadro Valor_si_verdadero escribir la férmula adecuada.
a) Hacerclic enelbotdn Zlcontraer diadlogo.
b) Seleccionarla celda C8.
c) Introducir eloperador de multiplicacion (*).
d) Introducir la constante 0.09.
e) Hacerclic en el botén EExpandir didlogo.
8. En el cuadro Valor_si_falso, escribir 9 (es el resultado de 100x0.09).
9. Hacer clic en el botdn Aceptar.

La formula para Primer caso debe quedar de la siguiente forma:
=S1(C8<=100;C8*0.09;9)

Centrémonos ahora en la alternativa Sequndo caso. El Consumo debe estar
acotado entre dos valores, es decir, la condicidén estd planteada como
sigue:

oghsw

100 < Consumo <= 300
Consumo, que en este caso es la celda C8, tiene que cumplir con dos
condiciones, es decir:
Consumo >100 Y Consumo <= 300
Dicho de otro modo, la condicién para el Sequndo caso incluye dos

condiciones conectadas por la funcién Y. Lo otro que debemos notar, es
que el Valor_si_falso es otra funcion SI,

Estas son las novedades en Sequndo caso, asi que construyamos la formula
enla HC. Hagamos lo siguiente:

1. Activarla celda C13.

2. Iniciar el Asistente para funciones con el botéon Pegar funciondelabara
Estandar.

3. Enelcuadro Categoria de la funcion: seleccionarLdégicas.

En el cuadro Nombre de la funcidn: seleccionar Sl.

5. En el cuadro Prueba_ldgica, introducir la condicién que es a su vez otra
funcién (lafuncién ).
a) Desplegar elcuadro funciones.
b) Escoger por el método conocido la funcién Y.
c) Introducirlos dos argumentos necesarios (C8>100 y C8<=300).

s
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6. Regresar ala funcién SI, haciendo clic en ella en la Barra de formulas.
7. Introducir el Valor_si_verdadero (C8-100)*0.20).
8. Introducir el Valor_si_falso que es otra funcién Sl anidada.

a) Desplegar elCuadro de funciones.

b) Escoger por el método conocido a la funcion SI.
c) Introducirlos argumento necesario.
= Prueba_l6égica > C8>100.
= Valor_si_verdadero - 40.00 (resultado de 200 x 0.20).
= Valor_si_falso -> 0.
9. Oprimir el botén Aceptar.

La férmula del Sequndo caso debe quedar de la siguiente forma:
=SI(Y(C8>100;C8<=300);(C8-100)*0.2;SI(C8>100;40;0))

Para introducir una férmula, si estamos bien claro de su sintaxis y de sus
argumentos, podemos hacerlo mediante el teclado, pero este
método trae consigo frecuentes errores. Aplicando el método que
hasta ahora hemos seguido, la férmula “se construye sola”.

La férmula para el Tercer caso es similar a la del primero, y debe quedar de
la siguiente forma:

=SI(C8>300;(C8-300)*0.3;0)
Los calculos de “Importe 1” realizados, son parciales, por lo que solamente
nos resta calcular en C15 el importe total del “Hogar 1”.

Teniendo en cuenta que es una simple suma de los resultados de cada
alternativa, apliguemos lo que mostramos en la figura 3.22.

11 Tarifa Importe 1 Importe 2 Importe 3
12 0.04 4.95

13 0.2 1]

14 0.3

15 Importe I:SLIMF'. I:12:_I214]

Figura 3.22 Calculo del Importe a pagar por el Hogar 1.

Para calcular el resto de los importes, basta con copiar las férmulas que
estan en el rango C12:C15 hacia el rango D12:E15. El aspecto final de la
tabla debe ser similar al que se muestra en la figura 3.23.

Hemos resuelto el problema propuesto, por lo que recomendamos guardar el
LT con el nombre “Consumo.XLS”.

Para guardar el LT podemos utilizar cualquiera de los procedimientos
aprendidos en Word, o sea, por ejemplo: menu Archivo/Guardar
como... A partir de aqui cada vez que adelantemos algo, guardemos

el trabajo usando el botén Guardar Bl de la barra Estandar.

La TER vigente, siempre es la misma de acuerdo a los casos previstos de
consumo eléctrico, es decir, se aplica 0.09, 0.20 o 0.30 centavos segun
corresponda.

Notemos en la figura 3.23, que ya teniamos en |la tabla los valores constantes
de las tarifas, sin embargo, al construir las férmulas, los especificamos
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directamente. Lo méas “l6gico” y conveniente seria usar referencias a esos
valores, lo que permitiria adaptar el problema a otra situacién.

& | E | C | D | E |

| 1 |Consumo de electricidad en el hogar

2

3 Lecturas en el metro contador [k'wh)

4 |Dia Hiogar 1 Hiogar 2 Hiogar 3

5 |Sab 1 BE1E 08 48494

E | Lun 1 5571 302 5203

T

8 | Consumo ] 114 36
| 9 | Consumo promedio 161.3333333

10

1 Tarifa Importe 1 Imparte 2 Importe 3

12 0.03 495 k] 3

13 0.z 1] 28 40

14 0.3 1] 1] 4.5

15 Imparte 4.95 1.8 535

18

Figura 3.23 Aspecto final de la tabla y los calculos.

Volvamos a hacer los calculos, pero esta vez, vamos a hacer referencia a los
valores mencionados que estan en las celdas B12, B13 y B14.

Por ejemplo, en la férmula Tercer caso del “Importe 17, sustituyamos el valor
constante 0.30 por la referencia a ese valor en la HC, es decir, cambiar el
valor constante 0.30 por la referencia de celda B14. La férmula quedaria de
la siguiente forma:

0 2
=S1(C8>300;(C8-300)*B14;0)

Una vez introducida en C14 la férmula anterior y copiada hacia el rango
D14:E14, vemos que el resultado no es correcto (figura 3.24).

¥

14 03 1 0 1

Figura 3.24 Resultado erréneo del tercer importe parcial.

= /Qué ha pasado con el resultado delTercer caso del “Hogar 3”?
= ;Por qué se obtiene cero, si antes nos daba 4.5?
= ;Como resolver esta situacion si el cambio que hicimos parece l6gico?

Llegaremos a las respuestas adecuadas después que ahondemos un poco
mas sobre las referencias de celda.

Diferencia entre referencias relativas y absolutas
Hasta ahora, todas las referencias que hemos usado en las féormulas son
referencias relativas, es decir, las férmulas buscan |los valores necesarios para
operar en ellos, de acuerdo a la posicidon que tienen en la HC. Por ejemplo,
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analicemos la férmula original Tercer caso. 8 2
v

=S1(C8>300;(C8-300)*B14;0)
La formula esta en la celda C14, el valor de la celda C8 sera buscado 6
celdas hacia arriba y el valor de la celda B14, una celda a la izquierda. Al ser
copiada dicha férmula hacia el rango D14:E14, el criterio de busqueda del

contenido de las celdas mencionadas sera el mismo, y por eso son erréneos
los resultados.

Veamos lo explicado graficamente (figura 3.25). Las flechas nos indican la
posicion donde las formulas van a buscar los valores necesarios para el
calculo. Notemos que en las formulas de la segunda y tercera figuras, la
busqueda del valor 0.30 falla.

8 | Consumo 55 114 315
3 | Consumo promedio 191. 3333333
10
11 Tarifa Importe 1 Importe 2 Importe 2
12
S
14 0 1]
15 Imporke
| & | Consumo 55 114 315
9 | Consumo promedio 1613333333
10
11 Tarifa Importe 1 Importe 2 Importe 3
12 0.3
13 n.z
14 0.3 a
15 Importe
& | Consumo 55 114 315
| Eonsumo promedio 161.3333333
Tarifa Importe 1 Impaorte 2 Importe 3
n.og
n.z
0.z a
Importe

Figura 3.25 Las férmulas copiadas buscan los valores con el mismo criterio que la
original.

El problema se resuelve convirtiendo la referencia relativa B14 enreferencia
absoluta $B$14. La diferencia visual son los signos de peso ($) usados, y la
diferencia operativa es que Excel buscara el valor necesario siempre en la
misma celda.

En resumen:

Referencias relativas de celda. Son referencias a celdas relacionadas con
la posicion de la férmula. Al copiar una férmula con referencias relativas,
dentro de la féormula se ajustan a la nueva posicion. Se denotan con la
letra de columna y el numero de fila, por ejemplo, las referencias relativas
A1l,B5,H9,D5:D9, etc.
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Referencias absolutas de celda. Son referencias que siempre se hacen a
las celdas ubicadas en una posicion especifica. Al copiar una férmula con
referencias absolutas, dentro de la férmula no se ajustan a la nueva
posicion. Se denotan anteponiendo a la letra de la columna y al nimero
de fila el signo de peso ($), por ejemplo, las referencias absolutas $A%1,
$B$5, $H$9, $D$5:$D$9, etc.

Existen casos en que es necesario especificarreferencias multiples
como $Al o A$l, pero no pretendemos tratarlas en este libro, no
obstante, si surge la necesidad de usarlas en otro problema, podemos
hacerlo. También las férmulas pueden contener todos los tipos de
referencia, segln sean las necesidades del problema.

En las formulas originales vamos a sustituir las referencias relativas a los
valores 0.09, 0.20 y 0.30, en referencias absolutas. Para esto, debemos
seleccionar la férmula con que vamos a trabajar, seleccionar la referencia
relativa a convertiry oprimir la teclaF4 (también podemos escribir el signo $
mediante el teclado). Las férmulas originales quedaran en las respectivas
celdas de la siguiente forma:

Ubicacion Férmula

Ccl12 - =SI(C8<=100;C8*$B$12;9)

C13 > =SI(Y(C8>100;C8<=300);(C8-100)*$B$13;SI(C8>100;40;0))
Cil4 -> =SI(C8>300;(C8-300)*$B%$14;0)

Una vez que arreglemos las férmulas originales, debemos copiarlas a los
rangos adecuados para terminar con el ejemplo. Los resultados son iguales a
los mostrados en la figura 3.23.

Podras profundizar en todo lo relacionado con este epigrafe a JJ
accediendo a la Ayuda en los temas: "Incluir datos y seleccionar o
celdas"y "Crear férmulas y auditorias de libros".

3.4 ;.Como mejorar la presentacién de la informacién?

Retomemos el ejemplo analizado en el epigrafe anterior del calculo del
consumo de energia en el hogar (figura 3.23). Si no tenemos abierto el
fichero ‘Consumo.XLS”, debemos proceder de forma analoga a como
abriamos un documento en Word.

Sobre la tabla confeccionada, podemos realizar algunas operaciones que
nos permitirdn mejorar la presentacion de la misma. Estas operaciones se
denominan operaciones de formato.

Conocemos algunas de ellas a partir del estudio de Word, tales como:
cambiar la fuente, el tamafio y el estilo de los caracteres. Realicemos
algunos cambios en la apariencia de la HC del ejemplo.

Modifiqguemos el formato de las columnas. Las columnas tienen un ancho
predeterminado por el sistema (10.71) que puede ser cambiado, ya sea para
aumentarlo o para disminuirlo segun convenga.
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Las medidas especificadas del ancho de columna corresponden al niumero
medio de digitos de la fuente estdndar que cabe en una celda. La fuente
estandar es la fuente de texto predeterminada para la HC.

Realicemos las siguientes modificaciones: columna A, a 10; columna B,
autoajustada y columnasC,DyE,a13.

Para lograr que la columna A tenga un ancho de 10, podemos proceder de
la siguiente forma:

1. Situar el puntero del ratdn en el borde derecho delTitulo de columna A

hasta que éste adopte la forma “+.
2. Hacer clic en la posicidn actual y arrastrar hacia la izquierda hasta lograr
el ancho especificado (figura 3.26).

DEedany

Hz0 ancho: 10,00 |_=

T e R

1 | Consumo dé electricidad en el hogar
2

3 Lecturs
4 Dia Hogar
5 |S3b 1

E |Lun 1

Figura 3.26 Cambiar el ancho de la columna A.

Para autoajustar el ancho de la columna B, se puede situar el puntero del
raton en el borde derecho del Titulo de columna B hasta que adopte la
forma P y hacer doble clic. Esta operacién realiza un ajuste automatico de
la columna en correspondencia con la cadena de mayor largo (mas
caracteres) en la columna.

Otra variante para cambiar el ancho de las columnas es el que aplicaremos
para las columnas C, Dy E, que nos brinda la posibilidad de escribir la cifra
para especificar el ancho deseado.

Tenemos que hacer lo siguiente: seleccionar los titulos de las columnas
referidas y seguir la secuencia menu Formato/Columna/Ancho... y escribir el
ancho de la columna (figura 3.27).
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lnsertar|5:.rmatn Herramientas Datos Vepbana 2

¥l g BEfcelss., i | @[z A 803 M S

Fila F R T
= ++
Columna DI Ancho. ..
Hoja 3 Buknajustar a la seleccion
Ciculbar
Autoformato. ..
Mastrar

Formato condicional. . .

Ancho eskandar. ..
Estilo. ..

1
Figura 3.27 Cambiar el ancho de la columna.

Si necesitamos modificar el alto de fila, procedemos de manera
analoga, teniendo en cuenta que ahora trabajaremos con el borde
inferior del Titulo de fila que nos interese. En general, para modificar el
formato de un rango de filas o de columnas usamos la secuencia
menu Formato/ Columna(Fila)/ Ancho...(Alto...).

Los botones de la barra Formato: Negrita, Cursiva, Subrayado y de los de
alineacion que conocemos de Word, aqui se usan de forma similar, por lo
que proponemos enfatizar y centrar los siguientes titulos de la tabla: “Hogar
17, ‘Hogar 2”,”Hogar 37, ‘Tarifa”, “iImporte 1”7, “Importe 2”7, “importe 3” e
“Importe”. Para esto, tenemos que seleccionar cada titulo y hacer clic
sucesivamente en los botones # |Negrita y%JCentrar de la barra Formato. Los
efectos se veran en todos las celdas seleccionadas.

Para seleccionar multiples celdas, usamos la tecla Ctrl al tempo que
hacemos clic en cada una de ellas.

También podemos centrar el contenido de una celda con respecto a un
rango, por ejemplo:

“Dia”, en elrango A3:B4.

“Consumo de electricidad en el hogar”, en A1:E1.

“Consumo”,en A8:B8.

“Consumo promedio”, en A9:B9.

El consumo promedio 161.3333333, en C9:E9.

Para centrar el contenido de una celda en un rango la via mas rapida es
usar el botén Elcombinar y centrar de la barraFormato. Este boton realiza
simultaneamente las operaciones de combinar las celdas del rango
especificado y centrar su contenido horizontalmente. Este comando no
permite trabajar con selecciones multiples, por lo que tenemos que aplicarlo
a cada rango por separado. Para combinar y centrar sigamos los pasos
siguientes: seleccionar el rango, y pulsar el botéon Combinar y Centrar.

agrLNE

En lo que respecta a formato para nimeros, también podemos cambiar la
cantidad de lugares decimales, aumentando o disminuyendo la precision
del calculo segun el problema que estemos resolviendo. Para nuestro
ejemplo con dos lugares decimales basta. Para aumentar o disminuir los
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lugares decimales, se usan los botones con los mismos nombres de la barra
Formato. Por ejemplo, si vamos a aumentar los lugares decimales hasta dos
al valor de “Consumo promedio” y a los importes, hagamos lo siguiente:
seleccionar los rangos C9y C12:E15 que contienen los datos numéricos y
pulsar sucesivamente los botones ADisminuir decimales y Aumentar
decimales ‘-3|, ya que incluimos en la seleccidon nimeros que originalmente
tienen diferentes cantidades de lugares decimales.

Por otro lado, el consumo se expresa en la unidad ‘kWh”. Pudiéramos
agregar a los valores de consumos de cada hogar, la unidad de medida.
Sigamos las siguientes acciones: seleccionar el rango C8:E8, menu
Formato/Celdas.../ficha Numero. En la ficha NOmero escoger la categoria
Personalizada y en el cuadro Tipos: escribir, 0 “kWh”. El cero indica la posicion
donde ira el valor respecto al texto.

Para poner el simbolo de peso ($) a los valores correspondientes al importe a
pagar, hagamos esto: seleccionar elrango C12:E15, y procederigual al caso
anterior, pero escribir en el cuadro Tipo: el formato $ 0.00. Otra variante seria
aplicar el botén 8[Estilo moneda de la barra Formato a dicho rango.

Con el botén ZHBordes también podemos aplicar bordes a la tabla.
Seleccionamos el rango de celdas a las que deseamos agregar bordes; para
aplicar el estilo de borde seleccionado ultimamente, hacer clic en Bordes,
para aplicar un estilo de borde diferente, hacer clic en la flecha que
aparece junto al botén Bordes y, a continuacion, hacer clic en un borde de
la paleta (figura 3.28). Apliguemos bordes a losrangos A3:E6, A8:E9 yB11:E15.
Podemos trabajar con cada rango por separado o hacer una seleccién
multiple previamente.

ZI®BOO

Figura 3.28 Paleta Bordes.

Si queremos sombrear celdas con colores sélidos, podemos utilizar el botdn
2lcolor derelleno de forma analoga al caso de los bordes. Sombreemos el
rango A3:E4. Para ello: seleccionar el rango de celdas, y aplicar el color de
relleno deseado.

La figura 3.29 nos muestra las modificaciones realizadas en el formato de la
informacioén contenida en la HC. Lo que hemos visto hasta aqui corresponde
a las modificaciones en el formato basico de una HC. En realidad, también
podemos lograrlo a través del mend Formato de la Aplicacion (figura 3.27),
incluso por este método se puede dar un formato mas complejo o elegante
ala informacioén de la HC.

En la Ayuda, encontraras el tema "Formato de hojas de calculo"que (}ﬂ
te ayudara a profundizar sobre este aspecto.
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i Excel

A [IEET =] | u] | E |
1 Consumo de electricidad en el hogar
2
3 Lecturas en el metro contador [k'Wh]
4 Dia Hogar 1 Hogar 2 Hogar 3
5 |5Sib 1 BE1E 3408 4394
E |Lun 1 B&T1 3522 5204
7
] Consumo 55 kiwh] 114 kiw'h] 315 k'wh
i [Consumo promedio 161.3333333
10
1 Tarifa Importe 1 Importe 2 Importe 3
12 0.09 $4.95 3 9.00 F3.00
13 0.2 # 0.00 F2.80 # 40,00
14 0.3 F0.00 2 0.00 F 450
15 Importe $4.95 F11.80 5350
16

Figura 3.29 Apariencia final de latabla.

3.5 Observar una vista preliminar de la HC

Durante el proceso de edicidon del LT o antes de imprimir la informacion, es
provechoso que observemos cémo va quedando conformada la
informacién en la HC; para ello, podemos usar el botén Glvista preliminarde
la barra Estandar como en Word.

El boton Vista preliminar, nos muestra en una ventana la vista previa de la HC
activa y contiene una serie de botones que nos facilitan mejorar atin mas el
formato que deseamos dar a la informacion. Los comandos de mayor
importancia resultan: Zoom, Imprimir..., Configurar... y Margenes... (figura
3.30).

Imprimir... | Configurar... | Margenes | Salkos de pégigal gerrarl

ot 1t e e bl an H by P

Figura 3.30 Fragmento de la ventana Vista Preliminar.

A continuacién comentemos brevemente estos comandos.

= Zoom. Alterna entre una vista de pagina completa y una vista
aumentada y no afecta al tamario de la impresion.

= Imprimir... Establece las opciones de impresién y para imprimir la hoja
seleccionada.

= Configurar... Establece las opciones que controlan la apariencia de las
hojas impresas.
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= Margenes. Esta opcidn es para mostrar u ocultar los controladores de
margen, que podemos arrastrar para ajustar los margenes de pagina, de
encabezados y de pies de pagina, asi como el ancho de las columnas.

3.6 Establecer la configuracion de pagina

Para configurar un documento, podemos partir desde la Vista preliminar o
ejecutando la secuencia: menu Archivo/Configurar pagina... La ventana
Configurar pagina posee cuatro fichas las cuales vamos comentar a
continuacion.

Pagina: Conla ficha Pagina (figura 3.31) podemos especificar la orientacion
de la pagina (vertical u horizontal). También podemos variar la escala de la
HC impresa y, ademas, especificar el tamafo de la hoja de papel que
vamos a usar para imprimir. Debemos hacer clic en la resolucion que
deseamos para especificar la calidad de impresion del LT activo. La
resolucion es el nUmero de puntos por pulgada lineal que aparecera en la
pagina impresa.

:'_I_;}:];::!-:'l Harcmras | Entaberado v pm de pagina | Homa |
et aoon

@ I yertical I partzonial
Escala

* Austard; L0 E % el ket rormal

Coamtarm U =3 paonasdeancepar [; =deskn

Tarmatln ol papsl: [ett 2302 257 o, |

Cabdaad che inpresiting [120 ppp =l

Primesr piimero d= pégins Autondtico
Figura 3.31 Ficha Pagina.

Una resolucién mayor proporciona una impresion de mejor calidad en las
impresoras que |o permitan. Debemos introducir Automéatico para comenzar
la numeracion de las paginas por el numero "1" (si es la primera pagina de la
tarea de impresidn) o por el nimero siguiente en la secuencia (si no es la
primera pagina de la tarea de impresion). Introduzcamos un nimero para
especificar un nUumero de comienzo de numeracion de pagina que no sea el
"1

Margenes: En esta ficha (figura 3.32) podemos especificar la configuracion
de los margenes. Para especificar la distancia entre los datos y el borde de la
pagina impresa, debemos ajustar las medidas en los cuadros Superior,
Inferior, Izquierdo y Derecho. También esta ficha nos permite centrar los datos
de la pagina entre los margenes. Podemos activar la casilla de verificacion
Verticalmente, Horizontalmente o ambas.
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Pagina | Encabezado v pie de pagina I Hoja
Superior! Encabezado:
o = o =
Izquierda; Derecho:
|0.4 5‘ ID 5‘
Inferiar: Pie de pagina:
o = o =

Centrar en la pagina

™ Horizonkalmente [T “erticalmente

Figura 3.32 Ficha Margenes.

Encabezado y pie de pagina: Con esta ficha (figura 3.33) podemos crear un
encabezado personalizado. Hacer clic en un encabezado integrado de los
que aparecen en el cuadro Encabezadoy, a continuacién, en Personalizar
encabezado. Este encabezado integrado se copiard en el cuadro de
didlogo Encabezado, donde podemos darle formato o modificarlo. Silo que
qgueremos crear es un pie de pagina, el procedimiento es similar.

Pagina I Méargenes | Encabezado v pie de pagina |

Encabezado;

Rninguno)

Personalizar encabezada. .. Personalizar pie

Fie de pagina:

|(ninguno)

Figura 3.33 Ficha Encabezado y pie de pagina.

Hoja: La ficha Hoja (figura 3.34) nos permite seleccionar el rango de la HC
que deseamos imprimir. Debemos hacer clic en el cuadro Area de impresion:
y arrastrar hacia las areas de la HC que deseamos imprimir. El boton Contraer
dialogo, situado en el extremo derecho, desplazara de forma temporal el
cuadro de didlogo para poder introducir el rango, seleccionando las celdas
de la HC. Cuando finalizamos, podemos hacer clic otra vez en el botdén para
presentar todo el cuadro de dialogo.
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Pagina I Margenes I Encabezado v pie de pagina

Area de impresion: l j;_j
Imprimir ktulos

Repetir filas en extremo superior; | ik_j

Repetit columnas & la izquisrda: l B3|
Irnprirnir

[~ Lineas de divisidn [ Titulos de filas v columnas

[ Elanco v negro Camentatios: i(ninguno) _vJ

™ calidad de borradar

Crden de las paginas

' Haria abajo, luego hacia la derecha

" Haria la derecha, luego hacia abajo

Figura 3.34 Ficha Hoja del didlogo Configurar pagina.

Seleccionamos una opcién en Imprimir titulos, para imprimir las mismas
columnas o filas como titulos en cada pagina de una HC impresa. Si
deseamos especificar alguna fila como el titulo horizontal de cada pagina,
debemos seleccionar Repetir filas en extremo superior. Si desea titulos
verticales en cada pagina, seleccione Repetir columnas a la izquierda.

A continuacién, en la hoja de célculo, seleccionamos una celda o celdas en
las columnas de titulo que desee. El botéon Contraer dialogo, situado en el
extremo derecho de este cuadro de didlogo, desplazara de forma temporal
el cuadro de didlogo para que podamos introducir el rango, seleccionando
las celdas de la hoja de calculo. Cuando finalizamos, podemos hacer clic
otra vez en el botdn para presentar todo el cuadro de dialogo.

La seccidon Imprimir la usamos para imprimir en la HC las lineas de division de
celda horizontales y verticales, activando la casilla de verificacion Lineas de
division. Debemos activar la casilla de verificacién Blanco y negro sihemos
dado formato de color a los datos, pero van a imprimirse en una impresora
en blanco y negro. Si utilizamos una impresora en color, seleccionando esta
opciéon podemos reducir el tiempo de impresion.

Para reducir el tiempo de impresién, debemos activar la casilla de
verificacion Calidad de borrador. Sise seleccionamos esta opcion, Excel no
imprimira divisiones de celdas nila mayoria de los graficos.

Para imprimir los numeros de fila o las letras de columna con el estilo de
referencia Al active la casilla de verificacion Titulos de filas y columnas.

Para imprimir comentarios al final del documento y al comienzo de otra
pagina, seleccionemos la opcién Al final de la hoja. Para imprimir los
comentarios en la misma ubicacion en que aparecen cuando se ve la HC,
debemos seleccionar la opcién Como en la hoja.

Si hacemos clic en esta opcion, Excel solamente imprimira los comentarios
mostrados. Para que se muestren todos los comentarios, hagamos clic en la
opcioén Comentarios del menu Ver.
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Para presentar un comentario, hagamos clic con el botdén secundario en la
celda que lo contiene y, a continuacién, hacer clic en la opcién Mostrar
comentario del menu contextual.

La seccion Orden de las paginas se usa para controlar el orden en que se
numeraran e imprimiran los datos cuando no encajen en una pagina.

Finalmente los botones Imprimir, Vista preliminar y Opciones siempre seran
mostrados independientemente de la ficha en la que estemos trabajando.

3.7 ¢Como obtener el trabajo impreso?

La impresion de la informacion elaborada en Excel, debemos hacerla
después de establecer el formato de la HC y la configuraciéon de pagina.

Para imprimir un documento podemos hacerlo desde la vista preliminar, o
ejecutar la secuencia menu Archivo/Imprimir... En todo caso aparece una
ventana de impresidon, donde estableceremos los parametros para la
impresion (figura 3.35). También es factible usar el botéon l§|Imprimir cuando
estamos convencidos que las opciones de impresidn son las correctas. A
continuacién vamos a comentar las diferentes opciones de impresion.

rimpresora
Mombre: |3 Ecrstn LI-LO70+ ESCJP & =] Froiedades..
Estador Iractiha
Tipo: Epson LO-L070+ ESCIFZ
Lbicacidin: LPT1:
Comarkari: I Dopeiis e archivo
Tncervain de pdgras

# Taden

Copus
B o i

L - ‘ odocopas [

marmr | lﬂ @ @ e

™ sdaccion  Todo allibr
¥ Heges actieas {2

Wsta previa | oozpa Cancear |

Figura 3.35 Ventana de dialogo Imprimir

Seccién Impresora. La opcién Nombre nos sirve para seleccionar una
impresora de la lista de las que estan instaladas al ordenador. La informacion
que aparece debajo del cuadro Impresora se aplicara a la impresora
seleccionada. El botén Propiedades nos sirve para cambiar las opciones de
la impresora seleccionada. La casilla de verificacion Imprimir en archivo
permite imprimir los documentos en un archivo en vez de enviarlos a una
impresora.

Seccion Intervalo de paginas. Los botones de Opcidn sirven par especificar
que vamos a imprimir todas las paginas del trabajo o solamente aquellas que
se especifiquen.

Seccion Imprimir. La usamos para indicar la parte del documento que
deseamos imprimir.
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Seccion Copias. Nos sirve para especificar el nUmero de copias que
deseamos imprimir.

El botdn Vista previa surte el mismo efecto estudiado anteriormente.

Ya tenemos todos los conocimientos necesarios para configurar e imprimir
nuestra HC, por lo que te proponemos imprimir el trabajo con las
caracteristicas de pagina siguientes:

Tamarfo de papel 210 x 297 mm,

Escala ajustada al 150 % del tamafio normal, orientacion horizontal,
Calidad de impresiéon 600 puntos por pulgada,

Centrar en la pagina horizontalmente y verticalmente, y

5. Encabezado con el nombre del fichero “Consumo.XLS”.

Antes de imprimir el trabajo, debemos asegurarnos que las caracteristicas
dadas a la pagina son correctas mediante una Vista preliminar.

PR

3.8 Elaborar gréficos a partir de los datos de la HC

Un grafico es una representacion que ilustra uno o mas conjuntos de datos,
permitiendo observar las relaciones entre sus elementos. Su empleo facilita el
analisis de los datos por su impacto visual. En Excel podemos representar los
datos empleando diferentes tipos de graficos (bidimensionales vy
tridimensionales). Debemos tener en cuenta las exigencias de los datos para
seleccionar adecuadamente el tipo de grafico que elaboremos.

Veamos los elementos principales de un grafico a través de la
representacion de los valores de consumo de electricidad de cada hogar
del problema que estamos abordando (figura 3.36).

fires del grafico Tiulo del grafico Serie de datos Area de trazado

Gasto de efr ;l’a\elﬁ\ctrica

250 kWi

200 kW

Eje de valares (T 250 kWwh
¥ U
Titulo

B g 200 kWil

Wzl Leyends

= 150 kWi

0 kv

S0 K

0 kil

Hogar 1 Hogar 2 Hogar 3

CnnS{nos

Eje de las categorias (X1 v su Tiulo

Figura 3.36 Elementos principales de un gréafico.
Area del gréafico. Todos los elementos que integran el grafico.

Area de trazado. Es el area limitada por los dos ejes donde se representa el
grafico.
Titulo del grafico. Indica el tema que trata el gréafico.
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Serie de datos. Conjunto de valores que deseamos mostrar graficamente y
que representa una fila o columna de la HC. Cada serie puede tener un
color, un patrén o un simbolo distinto.

Eje de categorias (eje X). Sobre el eje se observan las marcas de graduaciéon
y los valores de éstas.

Titulo del eje de categorias. Nombre que le asignamos al eje de categorias.

Eje de valores (eje Y). Sobre el eje se observan las marcas de graduacion y
los valores de éstas.

Titulo del eje de valores. Nombre que le asignamos al eje de valores.
Leyenda. Identifica cada una de las series que se estan representando.

Para representar graficamente los datos, Excel brinda un Asistente para
graficos que nos indica los pasos necesarios para crear el grafico en una HC
o modificar un gréfico existente faciimente. Para iniciar el asistente debemos
pulsar el botén lasistente para graficos de la barraEstandar o mediantela
secuencia: menu Insertar/Grafico...

Retomemos el ejemplo para elaborar paso a paso el grafico representado Es
recomendable seleccionar previamente el rango de datos con que vamos a
trabajar, para de esta forma, tener desde el primer paso una vista previa del
grafico. Seleccionemos el rango C8:E8 que abarca los consumos de
electricidad en el mes de cada hogar (figura 3.29). Iniciemos el trabajo con
el Asistente para graficos por cualquiera de las vias mencionadas. La figura
3.37 muestra el primer paso del Asistente.

Asistente para graficos - paso 1 de 4 - Tipo de grafico

Tipos estandar I Tipos personalizados I

Tipo de grafico: Subtipo de grafico:

@ Burbujas @

erh Cotizaciones - |

Columna agrupada, Compara valores entre
categorias,

Presionar para ver mueskra |

@l Cancelar | < Abras |Siguiente>l Terminar |

Figura 3.37 Tipo de grafico.
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La ficha Tipo estandar nos permite escoger el tipo de grafico adecuado
para nuestros datos y el subtipo de gréafico, que no es méas que diferentes
estilos del tipo grafico seleccionado. Trabajemos con las selecciones
implicitas. Es decir, el tipo de grafico Columna y el subtipo Columna
agrupada. Antes de continuar comentemos algo sobre los tipos de graficos
mas usados.

Grafico de Columnas. En él, cada barra vertical nos representa un valor de
una serie de datos. Es Util para mostrar cambios en los valores durante un
periodo de tiempo o como en nuestro caso, el comportamiento de un
parametro.

Grafico de Barras. En él cada barra horizontal nos representa un valor de una
serie de datos. Este grafico muestra diferencias entre valores. Es similar al
anterior, sélo que la representacion de las series es horizontal.

Grafico de Lineas. Cada linea del grafico nos representa una serie de datos
medidas a intervalos regulares. Es Gtil para mostrar el indice de cambios en
los valores durante el tiempo. Puede sernos atil para representar
graficamente funciones matematicas, tales como: trigonomeétricas,
cuadraticas, exponenciales, etc.

Grafico Circular. Nos muestra cada valor de una serie de datos como un
sector circular. S6lo puede mostrar una serie de datos a la vez. Es util para
mostrar porcentajes, o sea, como influye la parte en el todo.

La fichaTipos personalizados, nos permite escoger tipos de graficos con un
formato predefinido por Excel. Podemos mantener oprimido el botén
Presionar para ver una muestra del grafico seleccionado.

Pasemos al segundo paso con el botén Siguiente. El didlogo cambia segun la
figura 3.38.
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Agsistente para graficos - paso 2 de 4 - Datos de origen

Rango de datos | Serie |

FE0kwh

F00 Ewh

250 k'wh

200 k'w'h

150 Kk
100 Kk
S50 kwh —|—|
o kh
1 2 3
Rango de datos: l Hojall
Series ent * Filas
" Columnas

@l Cancelar | = fkras | Siguiente>| Terminar |

Figura 3.38 Datos de origen.

En la ficha Rango de datos la vista preliminar que observamos muestra cOmo
las opciones que se seleccionan afectaran al gréfico. El cuadro Rango de
datos: nos muestra

el rango que seleccionamos antes de iniciar el Asistente. Si queremos
modificar estos datos podemos hacer clic en el cuadro Rango de datos: vy,
después, seleccionar los datos de la HC que deseamos trazar. El botén
Contraer didlogo, en la parte derecha de este dialogo, desplaza de forma
temporal el cuadro; de este modo podemos introducir el rango,
seleccionando directamente el rango de celdas en la HC. Cuando hayamos
finalizado, hacer clic otra vez en el botdn para presentar todo el cuadro de
dialogo.

Los botones de seleccion Series en: permiten escoger la forma en que seran
trazados los datos (en filas o columnas). En nuestro caso la serie esta ubicada
en fila.

En la ficha Serie, en el cuadro Serie aparecera el nombre de la serie
representada, implicitamente Seriel, Serie2,... Para dar nombre a la serie
utilice el cuadro Nombre, seleccionando una a una las series, el nombre
asignado se ira reflejando en la leyenda. Por ejemplo, escojamos como
nombre de la serie la palabra “Consumo” en la HC (Hojal!$A$8).

Para agregar titulos a cada categoria representada, utilizamos el cuadro
Rétulo del eje de categorias (X). Por ejemplo, escojamos usando la técnica
ya explicada los rétulos de los consumos, es decir, el rango Hojal!$C$4:$E$4.
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Sigamos avanzando hacia el tercer paso pulsando el botdn Siguiente (figura
3.39).

Aszistente para graficos - pago 3 de 4 - Opciones de grifico

Eje | Lineas de divisidn | Levenda | Rétulos dedatos | Tabla de datos I

Titulo del grafico:
lGasto de energia eléctrica

Gasto de energia eléctrica

Eje de categorias (X): I50 kwh
lConsumos 300 kWh
250 kwh
Eje de valores (¥): S
!kWh e J— @ Consumd
Seqgundo gje de categorias (30 100 kwh
| S0 kwh —'—|—
0 kwh
Segundo sje de walores (¥ 1 Hegar 1 Hegar 2 Hogar 3

I Consumos

@l Cancelar I < Atrés i Siguiente::l Terminar |

Figura 3.39 Opciones de grafico.

En este paso aparecen las Opciones de grafico. A través de la ficha Titulo,
incorporamos un titulo a nuestro grafico en este caso “Gasto de energia
eléctrica”. En el gje X, asignemos el titulo “Consumos” y en el Y asignamos el
titulo “kwh”.

El resto de las fichas nos permitirda incorporar lineas de division para cada eje,
rétulos para los datos, la tabla de valores representados, entre otras
opciones.

Mientras mas elementos se incorporen al grafico, el espacio destinado
al Area de trazado del mismo se reduce, por tanto, incorporemos al
grafico solo los elementos indispensables que faciliten su analisis.

Pasemos al cuarto y ultimo paso (figura 3.40).

Asistente para graficos - paso 4 de 4 - Ubicacidon del grafico

Situar grafico;

™ | " En una hoja nussva: !GréFicol

& comodpoen R - |
Cancelar I = fAkras I '.-'-!f._;uuer.:cz>| Tetrminar ]

Figura 3.40 Ubicacion del gréfico.

Si seleccionamos Como objeto en: debemos elegir el nombre de una hoja si
no deseamos que el grafico aparezca en la hoja activa y, a continuacion,
hacer clic en el botdon Terminar para ubicar el grafico como un objeto
incrustado en la hoja.
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Si seleccionamos En una nueva hoja: debemos dar a continuacion elnombre
de una hoja, la hoja donde se ubica el grafico recibe el nombre de hoja de
grafico. Esta es otro tipo de hoja que puede contener un LT.

Para el ejemplo que abordamos, seleccionemos Como objeto en: y oprimir el
botén Terminar.

El aspecto final del grafico debe ser similar al representado en la figura 3.36,
es decir, serd un objeto dentro de la hoja.

Quiza en el grafico no distingamos bien sus elementos, por lo que podemos
ajustar su tamafo a través de los controladores de tamafio una vez
seleccionado el grafico. También podemos modificar su ubicacién,
arrastrandolo hacia la posicion deseada dentro de la HC.

En Excel originalmente existe un menu Datos. Si seleccionamos el grafico,
observamos que el menu Datos se transforma en el mena Gréafico quessirve
para modificar el grafico a través de diferentes opciones, tales como:
cambiar el tipo de grafico, los datos de origen, las opciones del grafico asi
como su ubicacion; las mismas del Asistente para graficos.

Si seleccionamos el grafico, es posible que se visualice la barra Gréafico,sino,
podemos visualizarla con la siguiente secuencia: hacer clic con el botén
secundario del ratéon en el area de las barras y elegir Grafico. Esta barra nos
permite entre otras cosas: seleccionar un elemento determinado del grafico,
cambiar su formato, variar el tipo de grafico, y adjuntar al grafico la tabla de
los datos.

Otra variante para modificar el grafico puede ser pulsar el botéon Asistente
para graficos que inicia toda la sesidon con los pasos estudiados.

También es posible trabajar con el formato de un elemento del grafico a

través del menu Formato.

La tabla de la figura 3.41 contiene los datos del consumo eléctrico trimestral
de los hogares.

Pruebe a modificar el grafico elaborado, cambiando el tipo por uno de
linea o circular. Observe las diferencias entre estos tipos graficos.

Consumo de electricidad en el hogar

Lecturas en el metro contador (KWh)

Mes Hogar 1 Hogar 2 Hogar 3
Abril 55 114 5
Mayo 30 101 320
Junio 25 125 200

Figura 3.41 Consumo trimestral.

Analicemos el ejemplo de un grafico de columnas, donde se representan las
series correspondientes a esos datos (figura 3.42).

Notemos que en el grafico correspondiente, cada serie tiene un disefio

(color) diferente.
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Consumo trimestral

350
300
250 O Hogar 1
g 200 B Hogar 2
X 150 =
100 | | |OHogar 3
O T | -
0 T T
Hogar 1 Hogar 2 Hogar 3
Consumos

Figura 3.42 Consumo eléctrico trimestral de tres hogares.

Le proponemos editar en una HC la tabla del consumo trimestral
(figura 3.41) y elaborar el grafico correspondiente en una hoja de
grafico.

3.9 Vincular los datos entre HC

Hasta ahora en la solucién al problema planteado, s6lo hemos hecho uso de
una sola HC. En la practica son multiples las situaciones que requieren para
su solucidon de mas de una HC, ya sea para que ésta sea mas clara o porque
la propia naturaleza del problema lo requiere. Lo mas natural es organizar la
informacion en varias HC y establecer vinculos entre ellas, es decir, relaciones
entre HC de un mismo LT o entre HC de libros distintos.

Decimos que las hojas o libros estan vinculados cuando existen
referencias entre ellos, es decir, cuando una hoja toma datos de otra hoja
o cuando un libro obtiene datos de otro libro para operar con ellos.
Generalmente los vinculos se establecen a través de las féormulas de
enlace, que son aquellas que contienen referencias a celdas que estan
ubicadas en otras HC del mismo LT o de otro LT.

Las hojas o libros con los datos originales reciben el nombre de hojas o
libros fuentes y las hojas o libros que contiene los vinculos (férmulas de
enlace) se llaman hojas o libros dependientes.

Cuando la informacién de la hoja o del libro fuente cambia,
automaticamente cambiara en las hojas o los libros dependientes.

Analicemos la siguiente problematica:

Tenemos el importe pagado por el concepto de consumo de electricidad
de tres hogares en dos afios. La informacion debera ser organizada en
diferentes hojas de trabajo (figura 3.43). Deseamos hacer un resumen del
importe promedio de cada afio por cada hogar, asi como el total pagado
por cada uno en los dos afos.
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inculos_xls Hi=l E3
Fal =) C I =
1 | Consumo de electricidad en el hogar -
2
_T_ Importe pagado 1933
= ez Hogar 1 Hogar 2| Hogar 3
5 |Enero B3l 32ez2 951
B |Febrero E.03 4.08 41.50
7 |Marzo T.04 3354 99.35
8 | Abril 495 11.80 53.50
9 |Mayo 338 9.45 96.20
10 | Junia 3.ra 3036 43.20
11| Julie E.A51 32.59 5070
12 | Agosto 4200 1913 B350
13 | Septiembre 244 31.02 4424
18 | Dotubre 532 13.50 EE.64
|15 | Mowiembre 486 17.05 9451
16 | Diciernbre 5.86 34.89 3224
17 | Total EOLG 28333 TR0EI |
[ [4[p [l 1988 {1999 F Totales | l_l,;

vinculos_xls |_ (O] <]
A E C 8] —
1 | Consumo de electrividad en el hogar ="
2z
-__3: Imparte pagado 1933
4 | Mes Hogar 1| Hogar 2| Hogar 3
& |Enero 895 2928  BG4E
B |Febrero 815 2839 BEAT
7 |Marzo 5.19 3013 78581
& | Al 343 3321 5016
9 |Mayo 21 13.38 65.32
| 10| Juric 1890 3113 4BBB
11 Julio 2.24 30.85 53.97
12 | Agosto 140 2523 7158
| 13 | Septiembre 3494 0,78 11.78
| 14 | Octubre 735 718 B35
|15 | Mowiembre 1.13 31495 14.18
|16 | Diciembre 173 2084 9455
17 | Total 4761 32485 72783 |
[ [ [ ol 1988, 1999 ¢ Totales | [ -

Figura 3.43 Datos organizados en dos hojas de céalculo de un mismo libro.

La informaciéon debe quedar organizada en una tercera hoja con los totales
(figura 3.44).

& vinculos. xls [_ (O]
A | | i =
1 | Consumo de electricidad en el hogar _‘_J
2
3 Imparte promedio pagado
| 4 Afio Hogar 1) Hogar 2| Hogar 3
5 1998 06 2361 EG.06
| & | 1933 719 G1ER 11419
7
| & | Importe botal | 108300 BO07.02 150262 O
I 4w il 1588 {1999 % Totales /| [

Figura 3.44 Hoja resumen.

Conocemos que cuando abrimos un LT
nuevo, éste contiene de forma
predeterminada 3 HC, las cuales van
etiquetadas como: Hojal, Hoja2 y
Hoja3. Para coincidir con las figuras
3.43 y 3.44, y porque es una buena
practica identificar cada HC con un
nombre que corresponda con la
informacibn que va a contener,
cambiemos el nombre de la Hojal por
1998. Para esto hagamos lo siguiente:
apuntar a la etiqueta de la Hojal,
hacer doble clic en ella y escribir el
nombre nuevo 1998.

También podemos hacerlo mediante elmenu de contexto.

La introduccion de los datos en la HC 1998 la realizamos siguiendo los
procedimientos conocidos. Una vez editada la hoja 1998 con todos sus datos
incluyendo las férmulas necesarias, podemos hacer una copia para editar la
hoja 1999. Esto es factible por la similitud de la organizacién de los datos en
ambas HC.
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Para copiar la hoja 1998 lo mas rapido que

podemos hacer es lo siguiente: activar la ||_1 A» [p11,1998  Hoja2 A Hoja3 /

hoja 1998, mantener presionada la tecla B’

Ctrl al ttempo que arrastramos la etiqueta E‘ﬁﬁﬁ[\ 1998 ¥ isz 7 Hiciaa 7

delante de la Hoja2, soltar el botén del

ratén antes de soltar la tecla Ctrl. Este [l : |
- . ) 1958 1, 1998 (2) { Hojaz |

procedimiento lo ilustramos en la figura 3.45. h:"" M (2) Hoja

También podemos utilizar, entre otras Figura 3.45 Copiar HC con latecla

variantes, la opcién Mover o copiar... del Ctrl'y arrastrar.

menu contextual.

Notemos que la copia aparece con el
nombre

1998(2) de forma implicita. Este debemos cambiarlo por 1999 y hacer los
arreglos necesarios en la nueva hoja. De igual forma, cambiemos el nombre
de laHoja2 por Totales.

Para adecuar la hoja 1999 segun la figura 3.43, debemos cambiar el titulo
“Importe pagado 1998” por ‘“mporte pagado 1999”. También debemos
borrar el contenido del rango B5:D16 que no incluye a las férmulas de la fila
17, ya que dada la idéntica organizacion de los datos, podemos
mantenerlas en la hoja 1999. Para borrar el rango mencionado hay que
seleccionarlo y oprimir la tecla Supr.

Por otro lado, la hoja con la etiqueta Hoja3 no es necesaria, por lo que
podemos mantenerla en el LT o eliminarla. Si decidimos eliminarla, hay que
activarla y escoger Eliminar del menu de contexto o Eliminar hoja delmenu
Edicion.

Centrémonos ahora en la hoja Totales. Para calcular el importe promedio
pagado, necesitamos acceder a los datos de cada hogar en cada afo, los
cuales aparecen almacenados en hojas distintas. Los datos del afio 1998
aparecen enla hoja 1998 y los datos del afio 1999 aparecen en la hoja 1999.

Para calcular el promedio del afio 1998 del “Hogar 1”, en la celda B5 de la
hoja Totales, podemos emplear la siguiente férmula de enlace:
=PROMEDIO('1998'B5:B16)

Procedamos de la siguiente forma para construir la formula de enlace
(observemos como se va conformando en la Barra de férmulas):

1. Activarla celda B5 de la hoja Totales.

2. Hacer clic en el botdon Pegar funcion y seleccionar la funcién PROMEDIO.
Para introducir la referencia con que vamos a trabajar, activar la hoja
1998 y seleccionar el rango de celda B5:B16.

3. Pulsar el botdn Introducir de laBarra de férmulas.

De forma analoga procedemos para calcular el promedio del “Hogar 1” en
el afo1999.

=PROMEDIO('1999''B5:B16)
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Para calcular el importe total pagado en los dos afios tenemos que sumar,
para cada hogar, el total pagado en el afio 1998 y el total pagado en 1999.
Para esto emplearemos la féormula de enlace siguiente:

=SUMA('1998'1B17,'1999'IB17)
Debemos notar que el rango a sumar esta formado por dos celdas que

tienen la misma referencia pero en hojas distintas ('1998'1B17;'1999''B17).Para
introducir la férmula:

1. Activarla celda B8 de la hoja Totales.
2. Hacer clic en el botébn Autosuma de la barra Estandar.

3. Introducir el rango de la siguiente forma:
a) Seleccionar la hoja 1998.
b) Seleccionar la hoja 1999 (con la combinacién Shift + hoja 1999),
c) Seleccionarla celdaB17

4. Hacer clic otra vez en el botdn Autosuma.

De esta forma queda establecido el vinculo entre las hojas del libro. La hoja
1998 y la hoja 1999 son las hojas fuentes y la hoja Totales es la hoja
dependiente.

En las féormulas de enlace del ejemplo, las expresiones '1998''B5:B16,
'1999'1B5:B16 y '1998'IB17;'1999'IB17 son referencias externas, que son aquelas
que se hacen a celdas que pertenecen a hojas diferentes de un mismo libro.

Cualquier modificaciéon que se realice al contenido de las celdas que
intervienen en la férmula de enlace afectara el resultado final.

Procedamos de igual forma para realizar los demas calculos (podemos usar
el procedimiento Copiar) y completar la tabla resumen de manera que los
resultados sean similares a los de la figura 3.44.

Si necesita en algiin momento establecer formulas de enlace entre LT
el procedimiento es semejante, no obstante si presentas dudas, puede
consultar la Ayuda en lo referente al tema: “Crear férmulas y
auditorias”/”Vincular libros”.

3.10 Compartir informacion y graficos entre aplicaciones

En el epigrafe anterior vimos lo provechoso que resulta establecer vinculos
entre HC; ello facilita el tratamiento de la informacién. Ahora bien, es posible
que cuando trabajamos sobre una determinada tematica, tengamos que
realizar un informe al que seria bueno incorporarle tablas, graficos, imagenes,
etc. Resolver esto requiere del uso de mas de una Aplicacion, pero ello no
debe preocuparnos, pues son multiples las posibiidades de compartir
informacioén entre las aplicaciones soportadas sobre Windows.

La informacién y los gaficos, se pueden compartir entre las aplicaciones
mediante dos métodos distintos: como objeto vinculado o como objeto
incrustado. En este proceso siempre existe un archivo de origeny otrode
destino.

El archivo de origen es aquel que contiene la informacién utilizada para
crear un objeto vinculado o incrustado.
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El archivo de destino es aquel en el que se inserta un objeto vinculado o
incrustado.

Un objeto vinculado es la informacién (el objeto) que se crea en un
archivo de origen y que insertamos en elarchivo de destino ala vez que
se mantiene una conexién entre ambos archivos. Elobjeto vinculado del
archivo de destino se actualiza automaticamente cuando se actualiza el
archivo de origen. Un objeto vinculado no llega a formar parte delarchivo
de destino (figura 3.46).

Un objeto incrustado es la informacion (el objeto) que insertamos en un
archivo de destino. Una vez que se ha incrustado el objeto, pasa a formar
parte del archivo de destino. Al hacer doble clic en un objeto incrustado,
el objeto se abre enla aplicaciéon de origen en que se cre6. Los cambios
que se realicen en el objeto se reflejaran en elarchivo de destino (figura
3.46).

Objeto vinculado

Objeto E==aei==

incruztado __ﬁ

(i Conexriah con el Archivo de arigen

archivo de angen) { actualiza el objeto vinculado ]

Figura 3.46 Objeto incrustado y objeto vinculado.
Para compartirinformacion entre aplicaciones se usa el menu Edicién como
se refleja en la figura 3.47.

Si utilizamos el comando Pegado especial... del mend Edicién y
seleccionamos el botén Pegar vinculos, la informacion se pegara como un
objeto vinculado.

Si seleccionamos el tipo de objeto y las opciones Pegar, la informacion se
pegara como un objeto incrustado.

Cuando aplicamos los comandos de edicidn

< Cirkes . . . . . ..
é‘; c::: S Cortar o Copiar, lainformaciéon va a la aplicacion
B2 Py S de Windows llamada Portapapeles, que es una

Pregads smeosl .. ubicacién de almacenamiento temporal para la
f A A informacion cortada o copiada.

La informacién que se corte o copie en un
programa se pegara, si es posible, en un formato
gue pueda modificarse en el otro programa.

Por ejemplo, las celdas de las HC de Excel en Word como tablas de Word,
completas con anchos de columna y formato de fuente. El texto separado
por tabulaciones en Word se pegara en Excel en filas y columnas de celdas.
Para controlar el formato de la informacién pegada desde elPortapapeles,
utilizamos siempre el comando Pegado especial del menu Edicién.

Un problema practico puede ser el siguiente:

Figura 3.47 Fragmento del
menu Edicion.
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Si deseamos hacer valoraciones acerca del comportamiento de las
familias en lo referente al consumo eléctrico en el hogar, seria bueno
incorporar a dicho informe los datos correspondientes al consumo
eléctrico e ilustrarlo con los graficos adecuados.

Para copiar el grafico elaborado en Excel (figura 3.36) hacia un documento
de Word, hagamos lo siguiente:

1.

2.

hw

En Excel, seleccionar el grafico de columnas que elaboramos y ejecutar
Copiar.

Pasar al documento de Word y hacer clic en la posicion en que
deseamos pegar el grafico, o sea, situar el Puntero de inserciéon [ enel
lugar adecuado.

En Word ejecutar el menu Edicién/Pegado especial.

En el cuadro Como, hacer clic en Objeto grafico de Microsoft Excel.

Si deseamos que ante cualquier modificacion en los datos que
corresponden al grafico, este se actualice, entonces hacer clic en Pegar
vinculo. El grafico se pegara como un objeto vinculado.

Si nicamente deseamos pegar la informacion reflejada en el grafico
actual, se debe hacer clic en Pegar. El grafico se pegara como un objeto
incrustado.

Comprueba las alternativas del paso 5 haciendo cambios en la tabla
de datos de Excel. Observa qué sucede en el documento de Word.

Para copiar la tabla de la HC (figura 3.29) en un documento de Word,
hagamos lo siguiente:

1.

2.

En la HC, seleccionar el rango que deseamos copiar (en este caso A1:E9)
y hacer clic en Copiar.

Pasar al documento de Word y hacer clic en la posicion en que
deseamos insertar el rango de celdas copiado.

En el mend Edicién en Word, hacer clic en Pegado especial.

Para pegar las celdas de manera tal que puedan cambiarse de tamafo
y colocarse como si fueran una imagen, hacer clic en Objeto libro de
Microsoft Excel.

Para pegar las celdas en Word como una tabla que pueda cambiarse de
tamanfno y a la que pueda darse formato, se debe hacer clic en Texto con
formato (RTF).

Para pegar las celdas como texto separado por tabulaciones, se debe
hacer clic en Texto sin formato.

Para mantener Unicamente el resultado actual de la férmula, hacer clic
en Pegar.

Para mantener la informacion copiada actualizada, si cambian los datos
originales en Excel, hacer clic en Pegar vinculo.

Comprueba las alternativas del paso 5 haciendo cambios en la tabla
de datos de Excel. Observa qué sucede en el documento de Word.

Lo que hemos visto hasta aqui en los dos ejemplos anteriores, también es
valido en sentido inverso, o sea, de Word a Excel, por lo que no explicaremos
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el procedimiento. Este proceder es similar cuando se trate de compartir
informacidén entre otras Aplicaciones y Excel.

En la figura 3.48, mostramos un informe hecho en Word al cual se le ha
incorporado una tabla y un grafico de Excel como objetos incrustados.

Anélisis sobre el consumo de electricidad

El hosul‘ que'mé\.ft gesto de i Lecturas en el metro contador (khi'hy
snergia  eléctrica  tuwe ia T‘a_ﬂ Hogar 2 Hogar 2
durante el mes de abril [z 1 5516 2905 Az0d
del 2000 fue el "Hogar 3. [ 21 5571 a5z 5200
Esto se demuestra con la Consuma 55 ki b 119 kith | 315 kih

siguiente tabla:

Dicha familia debe tomar las medidas necesarias para contribuie al sharra de ensrgia del
pois w su propio economio, ospecto que tombién estd afectade. como e ilustra en el
siguishte grafico comparativo:

Importe a pagar

Hopar 3 i E

Hegar 1 :l

§000 § zZooo 4 +000 #5000

Figura 3.48 Documento de Word con objetos incrustados de Excel.

En la Ayuda del sistema en el tema “Compartir informacion y graficos
entre aplicaciones” podra profundizar sobre este tema.

3.11 Gestionar los datos

Desde el inicio hemos reafiimado a través de los ejemplos, las facilidades
que brinda Excel para el calculo sobre los datos introducidos en las celdas
delaHC. En este epigrafe, vamos a destacar algunas facilidades que brinda
este sistema para gestionar los datos. La estructura de la HC en forma de filas
y columnas propicia ejercer muchas operaciones sobre la informacion
contenida, tales como: ordenar, obtener sublistas, calcular subtotales, etc.

Por ejemplo, si tenemos el resumen de recaudacion mensual de una
oficina de la Empresa Eléctrica (figura 3.49), podemos dar soluciéon entre

otras a las siguientes problematicas:

= Ordenar el listado siguiendo diferentes criterios (alfabéticamente por
consumidor, por ruta, por cobrador, etc.)

= Mostrar una sublista de los consumidores de cierto cobrador.

= Calcular la cantidad de consumidores de cada cobrador, etc.

Las facilidades que brinda la Aplicacion para analizar datos, se realizan a
partir de conformar una Lista o Base de Datos.

Hasta ahora hemos trabajado con listas, pero, ;qué es una Lista de datos?
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Una Lista es un rango de celdas cuya informacion esta estrechamente
relacionada y organizada en filas y columnas manteniendo una
estructura fija.

I & [B] © | © [ E ] F [—
=i Control de la recaudacion. fes: Abril =
z
3: Caonsumidor Futa | Cobrador | Consumo | Importe | Recargo
| 4 |FosauraVegaBlanco R-2 MNP 242 E1.ED =]
| 6 | Ada Gareia Raodriguez F-3 | NPM 264 41.80 Mo
| & | AnaEstrada Hernandez R-1 Fr1a 32 284 Mo
7 |%olanda Alonzo Valladares | F-1 Fr1A 33 E0.10 Si
| & |Carmen Gonzalez Miranda | R-3 ELM 161 15.20 ko
8 |Maria Jiménez Fernandez | R-1 ELI 110 11.00 To
| 10| Luiza Ruano Garcia F-2 | ELM 343 £1.90 Si
11 |Pedro Castillo Meza R-2 | RMAa My E210 Mo
| 12 | Hilda Gonzalez Martinez F-3 | NP 167 2240 Mo
13 | Jesis Lopez Gomez F-2 | ELM 309 51.70 Si |
| 14 |Miguel Fuiz Romera R-1 FirAA 107 10.40 M
16 | Carloz Benitez Fiero R-1 MNP a3 52.90 Ro
| 18 | Joaguin Alfonso Reyes F-3 | MPM 337 E0.10 Si
17 | Juan Curbelo Arosarena R-2 | MFPM a2 2.2z Mo
| 18 | Radl Pereira Oliva F-3 | AMa TE G.o4 Mo
18 | Roberto Baez Otera Fi-1 ELM 114 11.50 Mo
20| Wladimir Sudrez Fefia F-2 | NPM 201 29.20 o
| Z1 | Miguel Alfonso Diaz R-1 ELM 242 3740 M
| 22 | Margarita Acufia Curbelo F-1 RrA 194 28.80 =]
| 22 | Alina Cruz Miranda R-1 MFTA 24 2E1 Mo | &
o I SR M IR
14| 4[» [ pHojal £ Hojaz [ Hojas £ | 4] | >l

Figura 3.49 Lista de la recaudacion del mes.

Una lista debe cumplir con las caracteristicas siguientes:

= La informacioén debe estar dispuesta en forma de tabla.

= Cadafila de la lista debe ser un conjunto de datos relacionados.

= La primera fila ser& una cabecera descriptiva de lo que contienen las
restantes filas, es decir, debe contener los titulos de las columnas que
conforman la lista (figura 3.50).

Titulos para las columnas de la lista

_,_F-F/k\"-\_
o R
Coansumidor Futa Caobrador Consumo  Importe | Recargo
| Fiozaura Yega Blanco F-2 iyl M2 E1.60 i
| Ada Gareia Fodri quez F-2 | MPM 264 41.20 Mo
Ana Estrada Hernandez F-1 FMA 32 2.0a Mo

Figura 3.50 Las listas se encabezan con titulos para las columnas.
Entre los principales propdsitos de laslistas tenemos:

= Buscar o consultar datos.

= Ordenar datos alfabética, cronolégica o numéricamente por filas o
columnas en orden ascendente o descendente.

= Extraer subconjuntos de datos sobre la base de ciertos criterios y hacer
graficos de estos datos extraidos.

= Calcular subtotales de los elementos de |a lista.
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¢(Cémo crear una Lista?

1. Decidir la forma en que organizaremos la informacién. El tiempo y el
trabajo para llevar a cabo operaciones tales como el acceso,
ordenamiento, localizacion y obtencion de informacién, estan
determinados por su organizacion.

2. Tener en cuenta las caracteristicas de una lista al estructurar los datos
para que Excel reconozca automaticamente la existencia de ella. La
primera fila de la lista, como hemos mencionado, contendra los nombres
o etiquetas que identifiquen el contenido de cada columna (no deje
celdas en blanco). Podemos dar un formato diferente a esta fila, por
ejemplo: poner las fuentes en negritas, dar otro tipo de alineacion, poner
bordes, sombreado, etc.

3. Todas las filas tendran informacion respecto a cada columna, aunque
pueden dejarse en blanco. Podran ser valores constantes o calculados
sobre la base de otra columna de la lista. Debemos cuidar de no insertar
espacios en blanco al comienzo de una palabra ya que eso afectara la
ordenacion.

Al crear la lista de datos debemos seguir las siguientes normas:

= No situar mas de una lista en cada hoja.

= Dejar al menos una columna en blanco entre la lista y cualquier otro dato
que haya en la HC.

= Evitar poner datos a la derecha o a la izquierda de la lista, ya que
pueden ser ocultados durante el tratamiento de la misma.

Ordenatr, filtrar, formulario y calcular
subtotales

El manejo de la lista se realiza a través del menu Datos. Comentemos
algunas de sus opciones (figura 3.51).

Ordenar... Este comando nos permite la
reordenacion del contenido de la lista por
mas de un criterio de ordenacion a partir de

EDal;os. Ventana

Filtra >

: las columnas.
Formularia. .. . .
S Para ordenar una lista, es suficiente con
T seleccionar una celda que esté dentro del

rango de la lista y ejecutar el comando
Ordenar del menu Datos.

Automaticamente Excel seleccionara todas
las filas, excepto los rétulos de las columnas,
los que empleard& como criterio de
ordenacion.

Figura 3.51 Menu Datos.

Ordenar alfabéticamente la lista del ejemplo por la columna
“Consumidor”.

Para esto tenemos que situar el puntero del ratén en una de las celdas de la
lista y ejecutar los siguientes pasos: menu Datos/Ordenar... En Ordenar por,
desplegar la lista y escoger por la columna “Consumidor”. Dejar
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seleccionado la opcidon Ascendente. Este ordenamiento sencillo también
podemos hacerlo a través del botdn $ilorden ascendente de la barra
Estandar, pero debemos seleccionar previamente una celda de la columna
que actlia como criterio de ordenacion.

La figura 3.52 corresponde a la opcion Ordenar... donde se indica al sistema
hacerlo por mas de un criterio de ordenacién; en este caso, primero por
“Consumidor”, luego por “Cobrador” y luego por “Consumao”.

Excel siempre realiza el ordenamiento de forma alfabética o numéricamente
segun sean los datos contenidos en el criterio de ordenacion. Esto podemos
cambiarlo de acuerdo a las necesidades del problema en cuestion creando
una lista de orden personalizado.

Ordenemos la lista primero por “Cobrador” (considerando el orden
personalizado: RMA, ELM, NPM), luego por “Ruta” y luego por “Consumao”; en
todos los casos ascendentemente.

Ordenar [#[x]| En primer lugar, hay que crear la lista
de orden personalizado siguiendo los

Ordenar por L .
S|gwentes pasos:

Cansuridor | ' gscendente , .
1. En el menu Herramientas escoger
" Descendente .
Luega por Opciones...
[—_,cDbradm +| & Ascendente 2. Escoger _ la ficha Listas
" Descendente personalizadas.
Lusga por 3. En el cuadro Listas personalizadas:
Consumg * Ascendents escoger NUEVA LISTA.
" Descendente 4.En el cuadro Entradas de lista:
La lista tiene fila de encabezamiento ————————— teclear los elementos de la lista en
{e'5 el orden que queremos darle (en el
C No ejemplo nuestro teclear: RMA,ELM,

NPM).
Cpcianes. .. | Acepkar I Cancelar

5. Hacer clic en el botén Agregar.

Figura 3.52 Orden por mas de un criterio. 6. Hacer clic en el botén Aceptar.
En segundo lugar hay que aplicar el
orden personalizado a la lista. ;Como
proceder?, veamos:

Seleccionar una celda de la lista.

Ejecutar menu Datos/ Ordenar...

En el cuadro Ordenar por escoger “Cobrador”.

Hacer clic en el botéon Opciones... y en el cuadro Primer criterio de
ordenacion: escoger la lista personalizada que construimos y oprimir el
botén Aceptar.

Dar los otros criterios de ordenacion

6. Hacer clic en el boton Aceptar.

PwbhpE

o
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Notemos que la lista quedé ordenada por el principal criterio de ordenacion,
que en el ejemplo, es por “Cobrador” segun el orden que dimos y después
por “Ruta” y”Consumo” (figura 3.53).

1 Control de la recaudacian. Mes: Abril

2

3 Consumidor Ruta Cobrador  Consumo | Importe | Recargo
4 | AnaEstrada Hernandez F-1 FiMA 32 208 Mo
5 | Miguel Ruiz Fomero R-1 RrA 107 10.40 =}
& | Margarita Acufia Curbelo R-1 FrA 193 28.80 =}
7 |Yolanda Alonso Yalladares | R-1 RrA 337 E0.10 Si
& | Radl Pereira Oliva F-3 FiMA i E.04 Mo
9 |Pedro Castillo Mesa R-3 RrA 47 E3.10 =}
10 | Maria Jiménez Fernandez | R-1 ELIM 110 11.00 Mo
11 | Roberto Baez Otero R-1 ELM 114 11.80 =}
12 | Miguel Alfonso Diaz R-1 ELM 242 Ar40 =}
13 | Jesus Lopez Gomez R-2 ELM 309 51.70 Si

Figura 3.53 Fragmento de la lista con orden personalizado.

Formularios: Otra forma de presentar la informacion es a través delformulario
(figura 3.54), que es un cuadro de diadlogo en el cual podemos ver,
modificar, eliminar y agregar filas a la lista. Estos cambios se registran
automaticamente en la HC cuando elegimos el botén Cerrar. Hay columnas
que no permiten ser modificadas, por ejemplo la columna calculada
“Importe”.

Hojal 2]
fla gt-10]y (u e @8 s Estrada Hernéndez ﬂ 1dez0
Rutz: _weo |
Cobradaor: Eliminar |
Consumo; Restaurar |
Importe:

Buscar anterior |
Recargo:

Buscar siguienke |
Criterios |

Cerrar |
]

Figura 3.54 Opcion Formulario... del menu Datos.

Podemos especificar criterios dentro de la ventana Formulario para localizar
determinadas filas de la lista.

Para navegar a través de lasfilas podemos utilizar los botones Buscar anterior
y Buscar siguiente o bien utilizar la Barra de desplazamiento.

Con el botén Nuevo, aparecera la ficha de datos en blanco que nos
permitira afladir una nueva fila a la lista. Las columnas calculadas se llenaran
automaticamente cuando se introduzcan las precedentes. Al terminar de
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incluir un nuevo registro volvemos a hacer clic sobre el botédn Nuevo o pulsar
la tecla INTRO.

Podemos también eliminar filas a través del formulario. Los cambios afectan
los datos de la lista original en la HC.

Autofiltro: Consiste en seleccionar una serie de filas de la lista de acuerdo a
unos criterios, ocultando las filas que no cumplan dichos criterios, sin
necesidad de mover las filas a otra localizacion. Es la manera mas rapida de
seleccionar s6lo los elementos que deseamos mostrar de una lista y no
necesitamos utilizar espacio adicional en la HC. Podemos dar formato,
imprimir, hacer graficos, etc., a partir de los datos extraidos.

1 Control de la recaudacian. Mes: Abril

2

3 Consumidor | =] Cobrad = I:Dngun_v_! Impn:u_v_i Fhe-car-_vJ
4 | AnaEstrada Hernandez 32 2.88 Mo

5 | Miguel Fuiz Bomero E;;"‘“'"ff] ; 107 10,40 o

& | Margarita Acufia Curbelo | gy 193 2880 Mo

7 |Yolanda Alonso Walladare HFH 337 E0.10 Si

8 | Radl Pereira Oliva BMa 76 654 Mo

9 |Pedro Castillo Mesa R-3 RrA 47 E3.10 =}

Figura 3.55 Autofiltro.

Esta opcion coloca flechas desplegables a cada columna de la lista (figura
3.55). Haciendo clic en cada flecha aparecera una lista de los elementos
Unicos de la columna en orden ascendente, seleccionando un elemento de
la lista. Excel presenta las filas cuyas columnas contiene ese valor y oculta las
demas filas.

Obtener la lista de los consumidores cuyo cobro lo hace
RMA.

Procedamos de la siguiente forma: ejecutar menu Datos/Filtros/Autofiltro.

Despliegue la lista correspondiente a la columna “Cobrador” y seleccione la
opcidon RMA. Aparecera un listado con los datos pedidos.

El estado del filtro se muestra en la Barra de estado. Ademas, aparecen en
diferente color los Titulos de fila y las flechas de aquellas columnas que
participan como criterios del filtro.

Para mostrar todos los elementos de una columna seleccionemos la opcion
(Todas) de la lista desplegable de la columna o menu Datos/Filtros/Mostrar
todo.

Analicemos cémo se logré la lista de la figura 3.56. Contiene los
consumidores que tienen recargo y cuyo cobrador es ELM

1 Control de la recaudacian, Mes: Abril

2

3 Consurmidor ;! FIL_v] I:Dbradj Cnniun‘z] Irnpn:u:l Hecarz}
13 | Jesis Lopez Gdmez F-2 ELM 309 51.70 Si

14 | Luiza Ruano Gareia F-2 | ELM 43 £1.90 S

24
Figura 3.56 Listado de consumidores con recargo del cobrador ELM.

Como se observa, los criterios de filtros mediante el Autofiltro son criterios Y.
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Este filtro es limitado cuando queremos encontrar registros que cumplan
condiciones mas complejas. Podemos ampliar el rango de criterios utilizando
la opcion Personalizar, del cuadro de lista de cada columna, ello amplia las
posibilidades de seleccion.

Obtener la lista de los consumidores cuyo importe a pagar esta entre 29 y
64 pesos.

En este caso debemos seleccionar la opcion Personalizar de la columna
“Importe”, que permite establecer mediante una caja de dialogo el rango
deseado (figura 3.57).

Autofiltro personalizado H |

Mostrar las filas en las cuales:
~Impotte

Ies mayor oigual que ;i I29 Li _
-cep ar

(o [glis’

I |es menor o igual que j B =l Cancelar I

|Jse 7 para representar cualquier cardcter individual
Ilse * para representar cualguier serie de caracteres

Figura 3.57 Ventana de dialogo Autofiltro personalizado.

El resultado se muestra en la figura 3.58.

1 Control de la recaudacian, Mes: Sbril
2
3 Consurmidor _T_i HL“:I I:Dbrad_rj I:Dngun“:l Impcu:j Fie-car-__v_l
T | volanda Alonso Valladares | RB-1 FMA 337 E0.10 Si
8 |Pedro Castillo Mesa RB-3 RrA 347 E3.10 Mo
12 | Miguel Alfonso Diaz F-1 ELM 242 3740 Mo
12 | Jesis Lapez Gomez F-2  ELM 309 51.70 Si
14 | Luiza Ruano Garcia F-2 ELM 343 £1.490 Si
17 | Carlos Benitez Fiera Fel| NFM 313 F2a0 | Mo
19 | Wladimir Suarez Penia F-2 | NPM 2m 2320 Mo
20 | Ros=aura Wega Blanco F-2 MPM 2 E1.E0 =]
22 | Ada Garcia Rodriguez F-3 | NFM 264 41.30 Mo
23 | Joaquin Alfonso Reyes -3 MNFM 337 B0 Si
24

Figura 3.58 Resultados de aplicar el Autofiltro personalizado.

Subtotales. Esta opcidn nos brinda la posibilidad de esquematizar una lista y
resumir datos. Excel automaticamente insertara formulas parciales para
calcular totales parciales y total general. Rotulara las filas de totales y
esquematizara la lista apareciendo Subtotales. Es imprescindible ordenar
previamente la lista por la columna donde se desea calcular los subtotales.

Veamos como se calculan los Subtotales de una lista de datos:

Determinar la cantidad de consumidores por
cobrador.

147



Hojas electrénicas de calculo B Excel

Realicemos lo siguiente: ordenar la lista por “Cobrador” y ejecutar menu
Datos/Subtotal. Aparece la ventana de didlogo Subtotales (figura 3.59).

En Para cada cambio en: debemos seleccionar el nombre de la columna
con la que vamos a trabajar (en este caso “Cobrador”).

En Usar funcion:, debemos Subtotales [2]x]
seleccionar la funciébn que N —

deseamos utilizar (Contar). En |_C-:|:-ra-:|c-r =]
Agregar subtotal a: selec- = Cancelar |
cionamos las columnas a las que Hes oo

se agregard el subtotal |conter =l ukertedes |
(“Consumidor”).  Activar las Agregar subtotal at

opciones Reemplazar subtotales I Consumidar i]

actuales y Resumen debajo de FEEtb?ador

los datos. Finalmente hacemos ™ Consumo =]

clic en el boton Aceptar' El ¥ Resmplazar subtotales actusles

resultado se muestra en la figura I it ot A e

3.60. Observamos que al crear los [ ity ebion s o i

subtotales, aparecen unos

simbolos a la izquierda de la HC. Figura 3.59 Ventana de diadlogo Subtotales.
Son los simbolos de esquema que

permiten ocultar y mostrar datos

detallados de los subtotales.

Los numeros que aparecen en la parte superior de los simbolos de esquemas
nos permiten ver los niveles de subtotales que tenemos cuando hacemos clic
sobre ellos. Podemos, ademas, ocultar o presentar niveles del esquema
haciendo clic en los botones etiquetados con los simbolos + y — de cada
subnivel.

Para eliminar los subtotales en una lista podemos acceder al menu
Datos/Subtotales.../Quitar todos.
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Miveles de subtotales

172 3] A | B | c | [u] = F |
1 Control de la recaudacian. Mes: Abril
2
3 Consumidor Futa | Cobrador | Consumo | Importe | Recargo
T - 4 | AnaEstrada Hernandez B-1 FrA, a2 288 Mo
- 5 | Miguel Ruiz Fomero F-1 Fir4, 107 10.40 Mo
- E | Margarita Acufia Curbelo R-1 R4, 194 28.80 Mo
- T |‘olanda Alonso Valladares | R-1 Fhs 33T E0.10 Si
. % | Rall Pereira Oliva F-3 FRirA, TE E.04 Mo
- 4 | Pedro Castillo Mesza R-3 R4, T E3.10 (=]
bl 10 3 Contar RMA
[ = | 11 |MariaJiménezFerndndez | R-1  ELM 110 11.00 Mo
. 12 | Roberto Baez Otera R-1 ELM 114 11.80 Mo
= | 13 | Miguel Alfonzo Oiaz R-1 ELM 242 37an Mo
= | 14 | Jesis Ldpez Gomez R-2 | ELM 209 51.70 Si
= | 15 | Luisa Ruano Garcia F-2 | ELM 343 £1.90 i
. 1E | Carmen Gonzilez Miranda | B-3 ELM 151 19.20 Mo
fove 17 E Contar ELM
. 18 | Alina Cruz Miranda F-1 MEM 29 .61 Mo
= | 18 [Carlos Eenitez Fiero R-1 MPM 3 5240 (=]
= | 20 | Juan Curbelo Arosarena F-2 MFEM a2 .28 Mo
= | 21 | Yladimir Suirez Peha R-2 | MFM 2 29.20 M
= | 22 |Ros=auravegaBlanco R-2 iy LM E1.E0 [K[=]
= | 23 |Hilda Gonzalez Martinez F-3 | P 167 2240 Mo
= | 24 | AdaGarcia Rodriguez R-2| MPM 264 41.20 Mo
= | 25 | Joaguin Alfonzo Reyes F-3 | NP 3T £0.10 i
bl 2B o Contar NPM
= 27 20  Cuenta general
8

Figura 3.60 Cantidad de consumidores por cobrador.

En este capitulo hemos trabajado con diferentes LT. Estos libros de trabajos
tienen puntos de contacto, ya que la informacién guardada en ellos esta
interrelacionada.

La organizacion de la informacion en forma tabular, es una
caracteristica comun de los libros editados. Esta estructura facilita la
gestién de los datos, pero en el proximo capitulo podras profundizar
en este aspecto a partir del estudio de una nueva Aplicacion, un
Sistema de Gestion de Bases de Datos.

3.12 Ejercicios propuestos
1.- Lafigura siguiente representa una formula escrita en MS Excel.

= ($B$4 + 25)/ SUMA(D5:F5)

a) Identifique y explique los elementos empleados en ella:
b) Explique el orden en que se efectlan las operaciones.
2.- La ilustracion siguiente presenta una HC donde se han seleccionado
determinados rangos.
a) Clasifique y escriba la referencia de cada uno de ellos.
b) Diga el resultado de las siguientes formulas y fundamente su

respuesta. Puede consultar la Ayuda en el tema “Operadores de
calculo de las férmulas”.

149



Hojas electrénicas de calculo B Excel

3.-

150

= SUMA(B8;H8:110)
= SUMA(D2:F5 C3:G4)
= SUMA(D2:F5;C3:G4)
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En el tema “Crear formulas y auditoria de libros” /”’Referencia a las
funciones de la hoja de calculo” de la Ayuda de MS Excel, busque y
haga un resumen de las siguientes funciones:

a) Funciones matematicasy trigonométricas.
ABS, ALEATORIO, COCIENTE, ENTERO, POTENCIA, PRODUCTO,
RAIZ, RESIDUO, SUMA, EXP, FACT, NUMERO.ROMANO
Pl, GRADOS, RADIANES, SENO, COSENO, TANGENTE

b) Funcioneslogicas.
O, Y,NO, I

c) Funciones estadisticas.
CONTAR, CONTAR.SI, CUARTIL, MAX, MIN, PROMEDIO

d) Funciones de texto.
CARACTER, CODIGO, CONCATENAR, DERECHA, IZQUIERDA,
ENCONTRAR, EXTRAE, LARGO, MAYUSC, MINUSC, REEMPLAZAR,
REPETIR, VALOR, TEXTO

Retome el ejemplo del epigrafe 3.3, donde se calcula el importe que
representa el consumo de electricidad de tres familias. Genere una
Unica férmula que calcule dicho importe, es decir, tenga en cuenta las
tarifas correspondientes, pero haga todo el calculo en una sola celda.
Trace el grafico de las siguientes funciones trigonométricas:
a) Parabola normal y =x2en el dominio (-20; 20).
b) Funciones trigonométricas en el dominio (09 360°)

y =senx Yy = COS X

y =tanx y = cot x
Elabore una tabla con los cuadrados, raices cuadras, raices cubica y
reciprocos de los numeros 1, 2, 3,..., 1000 con el siguiente formato.
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n n (o} *n 1/n

1 1 1.00000000 1.00000000 1.00000000

2 4 1.41421356 1.25992105 .50000000

3 9 1.73205081 1.44224957 .33333333
1000 1000000 31.62277660 | 10.00000000 .00100000

Nota: Mantenga la alineacion de los nimeros por el punto decimal, para

ello consulte el tema “Crear formato de numeros personalizados”.

Correspondiente al afio y mes en curso, edite en una HC el calendario.
Utilice como ejemplo la siguiente figura:

Lun

Mar

Mié

Abril del 2000

Jue

Vie

Sab
1

Dom
2

3

7

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Nota: Utilice funciones de fecha y formato de celdas.

La informacion mostrada en el listado, corresponde a los datos de

algunos de los preuniversitarios del pais.

a) Edite unlibro de trabajo con la informaciéon mostrada.
b) Ordene el listado por provincia teniendo en cuenta su ubicacion
geografica (PRI, LHA, CHA,...), por el tipo de centro y por el nombre

c)
d)

del centro.

Halle la cantidad total por tipos de centro.
Agregue una columna para clasificar a cada centro por su
matricula, segun el siguiente grafico:

r Pequefo 1 kA diano 7 Crande —legrande—l

Tipo de centro segin matricula

L

5g

]

370

]

470
kAatricula

]

610

]

3443

e) Obtenga el listado correspondiente a los centros de tipo IPVCP.

Consulte el tema correspondiente a “Filtros avanzados”.

No

1. CMG
2. LHA
3. LTU
4, GRM

Provincia Tipo

IPUEC
IPVCE
IPUEC
IPVCE

Nombre del centro

Félix Sotolongo Loinaz

Felix Varela
Evelio Velazquez

Silberto Alvarez Arocha

Matricula
481
416
607
613
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© No o

22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
20.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.

38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.
45.
46.
47.

48.

LHA
SCU
13V
LHA
MTZ
SCU
LTU
CAvV
HOL
SCU
HOL
GTN
HOL
13V
VCL
SCU
VCL

LHA
CMG
SCU
LTU
LHA
MTZ
SSP
LHA
SSP
LHA
SSP
CFG
GRM
SSP
PRI
CAV

CFG
SCU
SCU
GRM
CFG
SCU
CFG
CHA
CHA
LHA

HOL

IPVCP
IPVCE
IPUEC
IPVCE
IPUEC
IPUEC
IPVCP
IPVCP
IPUEC
IPU

IPVCP
IPVCP
IPUEC
IPUEC
IPUEC
IPU

IPVCP

IPVCP
IPVCE
IPU

IPVCE
IPVCP
IPVCP
IPVCE
IPVCP
IPUEC
IPVCP
IPVCP
IPUEC
IPUEC
IPUEC
IPUEC
IPUEC

IPVCE
IPU
IPU
IPVCP
IPUEC
IPU
IPVCP
IPU
IPVCE
IPUEC

IPVCE

XX Aniversario
Antonio Maceo Grajales
José Carlos Mariategui
Martires de Humbolt 7
Héroes de Playa Giron
28 de Octubre

Julio Reyes Cairo
Candido Gonzalez
Capitan San Luis

Raul Rojas Mendoza

7 de Diciembre
Manuel Tames
Armando Valle Lépez
Viet Nam Heroico
Primero de Mayo

Doris Martinez Mejias

Ernesto Guevara de la

Serna
Batalla de Ayacucho
Gral. Maximo Gémez

Rafael Maria de Mendive

Luis Urquiza Jorge
Vicente Pérez Noa
Horacio Rodriguez

Eusebio Olivera Rodriguez

Republica de Panama
Raul Galan

Blas Roca

Marcelo Salado Lastra
Virgilio Gonzalez Villa
Luis Turcios Lima
Wilson Rojas

Valle Ancén

Eulogio Fernandez

Carlos Roloff

Mario Maceo Quezada
Antonio Aloma Serrano
Cacique Hatuey
Armando Mestre
Cuqui Bosch

Batalla de Santa Clara
Manolito Aguiar
Vladimir llich Lenin

Estados Unidos

Mexicanos
José Marti Pérez

420
2539
413
474
400
64
521
394
609
332
319
454
349
228
555
438
439

367
1154
1603
507
310
183
576
371
309
420
460
627
565
217
242
479

508
420
789
306
62
1323
462
903
3443
555
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49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.

63.

64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.

PRI
LHA
CHA
CMG
GRM
CMG
GTN
MTZ
LTU
CAV
SCU
GTN
SCU
VCL

VCL

PRI
GTN
LHA
CAV
LHA
SCU
MTZ

IPVCE
IPVCP
IPU

IPUEC
IPUEC
IPVCP
IPUEC
IPUEC
IPUEC
IPUEC
IPUEC
IPVCE
IPU

IPVCE

IPUEC

IPUEC
IPUEC
IPVCP
IPVCE
IPUEC
IPU

IPVCE

Federico Engels
Revoluciéon de Octubre
Raul Cepero Bonilla
Rafael Martinez

Delfin Moreno

Enrique José Varona
Protesta de Baragua
Juan Gualberto Gémez
Candido Gonzalez
Manuel Sanguily

Vitalio Acufia

José Maceo Grajales
Ramoén Campa Delgado

Ernesto Guevara de la
Serna

José R. Quesada
Rodriguez

José Licourt Dominguez
Rafael Freire Torres
Santiago Figueroa
Ignacio Agramonte
Republica de Angola
Elvira Cape Lombardi
Carlos Marx

1374
386
1156
340
432
481
215
497
469
416
58
945
920
1208

69

1100
709
398
523
530
604
980
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CAPITULO 4: SISTEMAS DE GESTION DE BASES DE DATOS

4.1 Del control manual de los datos a su automatizacion

Desde el mismo surgimiento de k| actividad humana, el hombre dedicé
espacio para organizar las formas de control de sus recursos. El sostenido
desarrollo de la informacién durante siglos ha impuesto que ese control se
tuviera que perfeccionar, asi se sentaron las bases del actual término
cibernética.

Se hace indispensable el control de datos e informaciones y agilizar su
procesamiento, por ejemplo, para el pronéstico del tiempo, ¢habrian podido
pronosticarse las variaciones del tiempo y la trayectoria del huracan Mitch
que azoto al Caribe y América Central, de hora en hora, si procesar los datos
de las estaciones meteorolégicas del pais requieren del trabajo de
aproximadamente 900 calculistas habiles, dotados de calculadoras de
teclas, con trabajo continuado durante varios dias?.

Otras situaciones que generan la necesidad de controles y procesamiento
de los datos pueden ser: la reservacion de un determinado medio de
transporte; los datos que reflejan los dafios al ecosistema por la actividad de
la producciéon de bienes materiales; los datos del programa de salud para
disminuir las enfermedades de transmision sexual; los datos personales y
académicos de los estudiantes de cada nivel escolar; entre otros tipos de
datos que genera cada esfera de trabajo.

La capacidad de los ordenadores personales para almacenar, controlar y
procesar datos abrié el campo de su uso, asi se establecio el vinculo entre los
datos, la informacién y el control, cimiento de las Bases de Datos.

Si tomamos el dltimo ejemplo, control de los datos de los estudiantes, es
comun que a cada alumno se le llene una planilla como la que mostramos
enlafigura4.1.

CENTRO DOCENTE CURSO
PRIMER APELLIDO | SEGUNDO APELLIDO NOMBRES
No. CARNE DE IDENTIDAD No. EXPEDIENTE
DIRECCION
GRADO GRUPO SEXO

CARACTERIZACION DEL ESTUDIANTE EN CADA CURSO

NOTAS DE LAS ASIGNATURAS RECIBIDAS

Figura 4.1 Datos del estudiante.

Este control externo, de realizarse en una computadora, nos lleva a algunas
interrogantes generales:

= ;COmo se podra digitalizar el modelo ofrecido?
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= ;Qué aportara para el trabajo ulterior de la secretaria docente?
» ;Qué teoria informatica garantiza la seguridad y diferenciacion de los
datos?

Otras interrogantes mas especificas, relacionadas con los datos y los intereses
escolares, pueden ser necesarias esclarecer para determinar lo conveniente
0 no de la automatizaciéon del proceso:

(Podran los profesores guias y organizaciones estudiantiles conocer las
caracteristicas de los alumnos en los cursos anteriores?

(La direccién del centro puede hacer un estudio sociopolitico de los
estudiantes de nuevo ingreso?

(Pueden incluirse datos del control del consultorio médico de la escuela
sobre algun estudiante o trabajador?

(Pueden estar juntos los datos de los estudiantes y trabajadores?
(Habra que separarlos? ;Qué obligaria hacerlo? ;Cémo relacionarlos?

Evidentemente, las aplicaciones que ya conocemos dan respuesta a
algunas de las solicitudes por separado, pero ninguna de ellas a todas en
conjunto. Por ejemplo, es imposible digitalizar el modelo de planilla (sin que
se repita), que permita introducir todos los datos de los estudiantes. Si se
propone interactuar con esa diversidad de datos, se hace necesario
recopilarlos, y que estén relacionados entre si.

Para ello recurriremos a las Bases de Datos, pero, ;qué son? y ;cOmo
funcionan?

Las Bases de Datos (BD) son un conjunto de datos organizados, que tienen
una estructura légica y estan relacionados entre si, a los cuales se puede

acceder con facilidad con diferentes propositos.

Hoy en dia la informatica tiene muchas aplicaciones en casi todas las esferas
de trabajo, sin embargo, hay uno de sus usos que se distingue por los
resultados practicos que el hombre ha alcanzado, se refiere al
procesamiento automatizado de datos a través de las BD.

Cuando un programa puede almacenar, organizar y manipular gran
cantidad de datos en una o varias bases de datos integradas, manejando
todas las solicitudes de acceso formuladas por los usuarios, decimos que
esun Sistema de Gestion de Bases de Datos (SGBD).

Estos SGBD, creados para operar con las BD, reunen las siguientes
caracteristicas generales.

Independencia entre los datos y los programas.
Minima redundancia de los datos.

Rapidez de acceso a los datos.

Independencia entre los datos y los dispositivos fisicos.
Maxima garantia de integridad de los datos.

Maxima proteccion contra fallos y errores.

oahwNeE

Mucho han evolucionado los primeros sistemas que trataron de cumplir estas
aspiraciones hasta alcanzar el nivel actual. En abril de 1971, el grupo de
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trabajo de Base de Datos de la CODASYL (Conference on Data Systems
Languages) propuso los objetivos de los SGBD.

El principal objetivo que deben cumplir estos sistemas es:

"Lograr laindependencia fisicay l6gica de los datos, lo que permite que
se modifiquen los medios técnicos o crezca la BD y no sea necesario tener
que reprogramar las aplicaciones existentes."

La independencia fisica y l6gica de los datos estan referidas a dos formas de
tratamiento que éstos tienen en una BD. La independencia fisica se
corresponde con la forma en la que se prevé la digitalizaciéon de |os datos,
atendiendo a una estructura previamente elaborada por el usuario; la
independencia l6gica se identifica con la manera en que se accede o
procesan los datos, segun las necesidades de los usuarios, lo que facilita
establecer la independencia entre los datos y los programas de Aplicacion.

En la actualidad la mayoria de los Sistemas de Gestion de Bases de Datos
tienen un modelo relacional, definido en 1970 por E. F. Codd, al cual nos
referiremos posteriormente, y entre ellos figuran los sistemas DB2, INGRES,
ORACLE, INFORMIX para grandes ordenadores y, para ordenadores
personales aparecen la familia de DBASE, FOXBASE, FOXPRO, CLIPPER, OPEN
ACCESS, ACCESS, entre otros.

Como se puede ver, para ordenadores personales existen varios sistemas y
tendremos que elegir uno de ellos para gestionar los datos, ;qué SGBD seria
mas factible utilizar? Utilizaremos el sistema de gestion de bases de datos
Microsoft Access, un SGBD que pone a su alcance la capacidad de
organizar, buscar y presentar la informacion, aunque debemos destacar que
existen otros sistemas similares y faciles de utilizar, en cambio, éste forma
parte de la familia Microsoft Office que venimos estudiando.

Soporte tedrico de las BD y
SGBD

Después de conocer que los conceptos de BD y SGBD, nos ayudan a
gestionar nuestra base, proporcionando una estructura eficiente para
almacenar y recuperar la informacion, podemos afirmar que el paso clave
para un almacenamiento y recuperacion eficiente de los datos es el proceso
de planificacion, es decir, antes de interactuar con el SGBD se debe realizar
un trabajo de mesa con lapiz y papel.

El primer paso en el proceso del proyecto, es reconocer qué estructura
tienen los datos de forma externa, la tarea que el SGBD debe realizar con los
datosy la informacién que necesitamos gestionar.
Ademas debemos considerar las siguientes cuestiones:

* ;qué necesitamos almacenar sobre cada tema?

= ;qué informacion deseamos obtener de nuestra BD?

= ;cOmo estan relacionados estos temas entre si?

Ya nos hemos referido anteriormente a que Microsoft Access posee un
modelo de datos relacional. Los modelos de bases de datos relacionales
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organizan los datos en forma de tabla de doble entrada (columnas vy filas),
definiendo una columna para cada tipo de dato (que son interpretados con
un mismo significado); la union de las columnas define las filas, similar a como
se organizaron las tablas en las Hojas Electrénicas de Calculo. En las tablas
pueden existir diferentes tipos de datos. Esta representacion facilita la lectura
de los datos (por columna o por fila) al tener una secuencia similar a nuestro
modo de razonamiento habitual.

Los sistemas de gestion de bases de datos relacionales basan su ventaja en
las relaciones que se establecen entre los objetos que la componen, ya que
es necesario establecer la correspondencia que existe entre los datos.

De esta manera, la informacion se agrupa de la forma que sea mas facil
comprender, es decir, todos los datos de un mismo objeto se colocan
precisamente juntos, representandose en forma de tabla.

Los objetos, son cualquier elemento distinguible, real o abstracto, que se
puede representar en una BD, con propiedades definidas y entre los
cuales se establecen relaciones.
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Por ejemplo, tenemos datos de estudiantes representados en la siguiente
tabla:

ESTUDIANTE

. No. Fec.
Nombres y Apellidos Identidad Grado | Grupo Nac. Edad
Mercedes Garcia| gr042214352 | 12 3 |22/0a82 | 17
Fuentes

Aurora Garcia Borrego | 83020378538 11
Andrés Puertas Correa | 84072415361 10
Alberto Valdés Borrego | 82041946889 12
Orquidea LopezLima | 83031834674 11

03/02/83 16
24/07/84 15
19/04/82 17
18/03/83 16

1
2
1
2

Toda tabla posee la estructura de un modelo de BD relacional, de ahi que
pueda ser utilizada por los SGBD para procesar sus datos. La estructura de
tabla de doble entrada asumida por los modelos de bases de datos
relacionales, es un acercamiento de los sistemas informéaticos de bases de
datos a las necesidades de usuario, para estructurar la informacién externa
en formato digitalizado.

A partir de la estructura de una tabla, en la cual los datos se pueden leer de
dos formas, por columna o por fila, se introducen dos conceptos importantes
o claves para el trabajo con las bases de datos: loscampos o atributos y los
registros o articulos.

Campo o Atributo: Es la unidad menor de almacenamiento de datos que
representa una propiedad que caracteriza la entidad.

En la tabla los campos se corresponden con cada una de las columnas, las
cuales deben tener un nombre. Es necesario distinguir entre el valor del
campo y el tipo o nombre del campo, ya que un tipo de campo puede
tomar diferentes valores sobre un cierto conjunto que se denomina dominio.

Por ejemplo en el objeto ESTUDIANTE
Campo: Grado
Dominio: {10, 11, 12}
Ocurrencia: 11

Articulos o Registros: Es una coleccion identificable de campos asociados
que representa un objeto con sus propiedades.

Un registro se identifica en una tabla como una fila de ella, o sea, es cada
ocurrencia del conjunto de campos asociados de la tabla. En este caso, el
usuario no necesita especificar un nombre.

Por ejemplo, en el objeto ESTUDIANTE, un registro es el siguiente:

Andrés Puertas Correa | 84072415361 | 10 2 24/07/84 | 15

Como podemos ver, las tablas se organizan en forma de campos y registros.
Cada uno de los registros contiene la informaciéon acerca de cada uno de
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los diferentes y diversos elementos que componen la tabla. Los registros a su
vez se descomponen en campos.

Una BD no esta compuesta sélo por las Tablas; otros objetos ayudan a hacer
mas viable el procesamiento de los datos por los SGBD, ellos son: las
consultas, losformularios, losinformes, lasmacros y los médulos; veamos a
continuacion algo acerca de ellos.

Consultas: Las consultas son herramientas que permiten hacer flexible el
tratamiento del conjunto de datos, respondiendo a una pregunta que se le
hace a la estructura digital creada, pudiendo utilizarse para ver y analizar
datos de las tablas en diferente maneras. También se pueden usar como
origen de registros para formularios e informes.

Los datos estan almacenados en la BD con un significado y un orden de
criterio de disefio de usuario, eso no significa que su uso sea en ese ordeny
gue se tenga que procesar con esa misma légica para responder a las
diversas necesidades del usuario.

Las interrogantes planteadas al inicio del tema como mas especificas,
relacionadas con los datos y los intereses docentes, son representativas de
como se inicia la concepcién de una consulta.

Formularios

El empefio del hombre de hacer mas amistosos los recursos de los sistemas
de gestion de bases de datos, conduce a facilitar la entrada y salida de
informacién digital por pantalla y la opcién de impresiéon en papel, los
formularios son una herramienta para ese empefio, es la posibilidad de
establecer un formato en pantalla para la captura y lectura de datos y su
posible impresidn en papel acorde a la organizacion externa que tenga el
usuario, respondiendo a sus necesidades.

El modelo de planilla para el control de los datos de los estudiantes
presentado al inicio, es un ejemplo de la estructura posible de elaborar un
formulario, donde se sigue un orden externo que lo independiza del
programa que lo procesa.

Informes

Cada usuario puede necesitar la realizacion de diferentes operaciones con
los datos almacenados en la BD, cuyo resultado no siempre tiene que ser en
pantalla, sino que requiere compartir o brindar los resultados a otras personas
que pueden o no disponer de un ordenador personal. Los informes son una
forma efectiva de presentar los datos en formato impreso. Como el usuario
tiene control sobre el tamafio y el aspecto de todos los elementos de un
informe, puede presentar la informacion en la forma que desee verla.

Una respuesta impresa a la interrogante inicial referida al conocimiento por
los profesores guias de la trayectoria de los estudiantes, donde se especifique
nombre y caracterizacion de cada estudiante, es un ejemplo de estructura
de uninforme.

Macros
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Crear una macro es automatizar las acciones que se realizan con
frecuencia, de esta forma cuando se ejecuta la macro se efectlian
automaticamente todos los pasos que componen estas acciones. Son una
forma sencilla de programar, que afecta a los objetos que componen las
bases de datos incluidos en la macro.

Automatizar la busqueda vy visualizacion de los datos de un estudiante en
especifico, teniendo en cuenta el formato de modelo de pantalla que se
tiene para el control de los datos de los estudiantes, es un problema que se
resuelve con una macro.
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Modulos

Si queremos que la programacion afecte a los datos y realice calculos mas
complejos, debe utilizarse un lenguaje de programacion, y los moédulos son
los programas creados en este lenguaje incorporado como herramienta del
SGBD.

Las tablas, consultas, formularios, informes, macros y médulos forman parte
de la organizacion de la BD, son objetos que establecen lasrelaciones entre
los datos contenidos en la BD y es a través de ellos que se accede a cada
dato especifico. Todos estos objetos son utilizados por el sistema Microsoft
Access.

Los primeros conocimientos de Access

Ya hemos comentado las posibiidades que tiene Microsoft Access de
manera general, ahora nos referiremos a sus caracteristicas mas especificas.

Caracteristicas de Microsoft Access

1. Posee una interfaz grafica y ofrece recursos como métodos visuales de
acceso a los datos.

2. Brinda potentes posibilidades para enlazar bases de datos y modificar
consultas.

3. Posibilita la modificacién de los objetos definidos en cualquier momento.

4. Posee herramientas de disefio para utilizar consultas, formularios e
informes en un solo documento.

5. Puede automatizar faciimente una gran cantidad de tareas sin
necesidad de programar, aunque para otras necesidades incorpora el
Access Basic, un potente lenguaje de programacion.

Existen varias versiones de Microsoft Access, en este caso trataremos la
version Microsoft Access 97, que mantiene las caracteristicas de versiones
anteriores e incluye nuevos e interesantes avances, que se mencionan a
continuacion:

= Funcionamiento rapido y eficiente debido a la utilizaciéon de 32 bits de
datos.

= Mas de 20 tipos de plantillas de bases de datos que podemos adaptar a
nuestras necesidades.

= Filtros que extraeran mas facilmente la informaciéon de nuestras bases de
datos.

= |[dentificacion automatica de relaciones entre los datos, a través del
analizador de tablas.

= Conversidn de tablas e informes al formato HTML, para que se puedan
crear, de forma dinamica, paginas interactivas de bases de datos y
compartirlas a través de redes informaticas.

= Vinculos dindmicos entre tablas, formularios e informes dentro de bases
de datos de Microsoft Access, que permitiran a maultiples usuarios
trabajar con los mismos datos, asi como sincronizar cambios, a través de
redes informéaticas.
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= Utilizaciéon del Visual Basic para la programaciéon de macros, lo que
facilita la comparticiéon de cédigos con otras aplicaciones de Microsoft
Office.

A partir de las caracteristicas especificas y el avance de Microsoft Access 97,
podemos decir que es un representante de los SGBD relacionales muy
comodo para resolver problemas de su interés. La propuesta de trabajar con
esta Aplicacion es acertada, porlo que es necesario conocer acerca de su
instalacion, veamos cudles deben ser los pasos para usar esta Aplicacion:
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| Inicio del trabajo con Microsoft Access 97

Se parte de tener activo Windows 95 o Windows 98 y se supone instalado
Microsoft Access 97. Al igual que en otras aplicaciones, existen varias formas
para entrar en Microsoft Access. Una forma general puede ser: hacer clic en
el botén Inicio de Windows, y en el menu desplegable que aparece
desplazarse hasta Programas/Microsoft Access.

Ya en la Aplicacion, después de la pantalla de presentacién que se ve
inicialmente, aparece la siguiente, que muestra las posibles opciones de
apertura (figura 4.2).

Microzoft Access |

—Crear una nueva base de datos usando

@g] ™ Base de datos en blanco

#fT. 1‘.;.
%I ™ Asistente para bases de datos

é &+ abeir una base de datos existerte:

bd1
CHAMWINDOWSCATROOT\ICATALDG
CiLibroTextolfccess), . \Cakalogo general
Cr\Compartirl, .. \DPTO INDUSTRIAL DE LA ETF.

Aceptar I Cancelar

Figura 4.2 Ventana de Entrada a Access.

Tiene las mismas zonas que cualquier otra ventana de trabajo en Windows.
Ofrece dos opciones mutuamente excluyentes, la opcidon de crear una
nueva BD, con ayuda o no del asistente, y la opcion de abrir una BD
existente.

Como lo Unico que se pretende es analizar las partes de la ventana, se hace
clic en el botén Cancelar para cerrar el cuadro de dialogo.

Partes de la ventana

Al ejecutar Microsoft Access 97, sin haber abierto ninguna BD, se presenta
una ventana vacia, que tiene estructura similar a las de las aplicaciones
estudiadas en los capitulos anteriores, entre ellas se encuentran:

= Barra de titulo.

= Barra de menus.

= Barras de herramientas.
= Area de Mensajes.
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Estas partes de la ventana son comunes a las de las ventanas de las
aplicaciones Microsoft Word, Microsoft Excel, etc.

Area de trabajo: Ocupa la mayor parte de la ventana y es donde se
desarrolla el trabajo de crear los objetos que definen la BD (tablas,consultas,
formularios, etc.). Estard vacia mientras no tenga la BD abierta. Esta es la
zona donde se manejan todas las utilidades de Access.

Salir de Access

Es muy facil abandonar el trabajo con la aplicacién Microsoft Access, para
ello hay varias formas de hacerlo de forma analoga a las aplicaciones
estudiadas.

= Pulsar el botén Z|Cerrar de la Barra de titulo.

= Elegirla opcion Archivo/Salir desde la barra Mendas.
En los siguientes temas del capitulo, veremos el uso de las opciones del
sistema. De este modo, y mediante un aprendizaje progresivo, se adquiriran
habilidades en el manejo de este Sistema de Gestion de Bases de Datos.

4.2 Del lapiz y el papel a las herramientas de Microsoft Access

Hemos planteado las ventajas de las BD y los SGBD para el procesamiento
automatizado de datos, con alta confiabiidad para la seguridad e
integridad de los datos, unida a las amplias posibilidades de satisfacer las
exigencias de la resoluciéon de problemas y que sean procesados segun las
necesidades del usuario.

Iniciamos el trabajo de resolucion del siguiente problema, para luego
automatizar el proceso durante el estudio de las distintas herramientas de
Microsoft Access.

Para satisfacer las necesidades de la biblioteca de un centro docente,
donde se ha instalado una computadora, se requiere elaborar una
aplicacion computarizada que permita satisfacer las necesidades de
informacion de profesores y alumnos.

Entre las necesidades tenemos:

= Registrar en la Aplicacion toda la fuente de informacion existente en el
centro.

= Poder actualizar los datos, si hay alguna variacién en el fondo de
documentacion.

= Obtener informes sistematicos actualizados del fondo de
documentacion del centro.

= Conocer de algun tema en especifico, qué documentacion dispone el
centro.

» Registrar la misma informacion de otros centros docentes.

= Tener posibiidad de mejorar la aplicacién cuando surjan nuevas
necesidades.

De acuerdo al problema, la BD debe permitir llevar un control integral de la
bibliografia y los controles generales de una biblioteca docente.
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Hemos abordado anteriormente que toda tarea de creacion de una BD
transita por la etapa de disefio o planificacién, que no es mas que la
organizacion de la estrategia especifica en la que se define la estructura de
la BD con lapiz y papel. En esta etapa se van definiendo, en forma
progresiva, cada objeto que la integra. En este capitulo encontraremos: las
tablas y sus relaciones, las consultas, los formularios,los informesylas macros
que ilustran una via de solucién al problema.

A su vez, cada uno de estos objetos se disefia con una buena aproximacion
a la forma 6ptima de satisfacer las exigencias de resultados que plantea el
problema en su resoluciéon. Algunas variantes en el disefio de las tablas y
otros objetos son frecuentes cuando aumenta el estudio y declaracion de los
distintos objetos, etapa que se conoce como de refinamiento o ajuste del
disefio.

Declaracion de las tablas

La idea central de cada tabla es tomada del cuerpo descriptivo del
problema, interpretando y diferenciando los datos que en él se declaran
como existentes. En nuestro problema es necesario crear tablas para:

= Registrar las fichas catalograficas.
= Registrar los datos de cada material no contemplados en ficha
catalografica y si controlados en la biblioteca.

Cada parametro se interpreta para subdividirlo en los campos a declarar en
las tablas, de esta forma:

» La tabla sobre las fichas catalograficas, requiere subdividirla en los datos
que se controlan de cada fuente de informaciéon acorde a las normas
cubanas.

= La tabla "Control', debe contener todos los datos segun las normas de
control y funcionamiento de una biblioteca docente.

La BD tendra la organizacion de tablas siguiente:

CATALOGO
GENERAL
* 1
|caTALogo| | conTroL |

Para describir las tablas, se requiere disponer de un conjunto de datos que
ilustren la forma externa que éstos tienen, también facilitaran su adaptacion
a las posibilidades de su representacion en el sistema que se utiliza. Algunos
de esos tipos de datos son:

= Texto: Caracteres alfanumeéricos (letras, nimeros y signos ASCIl o ANSI)

= Numérico: Para datos enteros y decimales.

= Fecha/Hora: Este tipo se utiliza para introducir tanto fechas como horas.
Existen distintos formatos para su introduccion.
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= Moneda: Tipo de datos especial para introducir cantidades de dinero.
Posee formatos especiales que incluyen la unidad monetaria.

= Memo: Se utiliza cuando se desea almacenar un texto extenso o una
combinacion extensa de textos y nUmeros. Es una cadena alfanumérica
de longitud maxima de 65 535 caracteres.

= Autonumeérico: Contador secuencial o nUmero aleatorio que se genera
al introducir un nuevo registro.

= Si/No: Este campo se utiliza para los datos que sélo admiten dos valores:
Si/No, Verdadero/Falso o Activado/Desactivado.

En la tabla, cada campo guarda una clase de datos homogéneos que
tienen dentro de la columna el mismo significado, la forma de digitalizarse y
las propiedades asignadas al dato. De este Ultimo parametro se
especificaran en la tabla que disefiamos, en esta etapa inicial de
estructuracion, soélo los elementos nombre del campo, tamafio del campo
(del dato), tipo de dato y una descripciéon del dato que lo requiera.
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Tabla 1: "Catalogo"

Nombre del Tipo de Tamafio significado del dato
campo dato del campo
Autor Texto 30 Nombre del autor principal
Otros autores Texto 60 Llenar en caso de mas de un
autor
Titulo Texto 200
Ciudad de| Texto 25
Edicion
Editorial Texto 25 Nombre de la editorial que
edita el material
Afo Numeéric 8 Aflo en que se publica el
o material
Paginas Numéric 8 Cantidad de paginas del
o material
Clasificacion Texto 20 Enlaza estos datos con el tipo
de material definido en la tabla
Control

Tabla 2: "Control"

Nombre del Tipo de Tamafo significado del dato
campo dato del campo

Clasificacion Texto 20 Clave donde se ubica el
material en el centro

Centro Texto 50 Centro donde se encuentra el
material

Otros Texto 30 Si es reimpresion, traduccion,
etc.

Fecha Fecha Fecha en que se recibe el
material

Coste Moneda

Préstamo SI/NO Si  de ese materiales existen

disponibles para prestar

declarado el tamafio del campo, eso se debe a que Access en la

ﬁ’ Observe que los campos "Fecha", "Coste" y "Préstamo” no tienen
etapa de disefio no utiliza este parametro.

Dentro cel disefio se pueden realizar otras valoraciones, por ejemplo, es
posible que la practica demuestre la necesidad de incorporar un campo
para hacer anotaciones referidas al tema que aborda el material (epigrafes
principales) y un resumen que contenga hasta una cuartilla para materiales
extensos, estos datos se pueden incorporar sin afectaciones. El
procedimiento para elaborar la estructura de la otra tabla es similar. Este
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disefio es el que se refleja en el momento de crear la tabla con las
herramientas de Microsoft Access.

Las herramientas de creacién de una
BD

A partir del disefio de las tablas se puede iniciar el proceso de su creacion
como parte de una BD con ayuda de Microsoft Access 97. Lo primero que se
hace es crear la BD en la que se desarrollaran todos los trabajos. Existen dos
formas: trabajar con una de las estructuras de BD predisefiadas y que se
ofrecen por el sistema o definiendo cada tabla de modo manual.

La primera forma apoya el trabajo del usuario con un asistente (ayudante)
que guia las acciones para hacer las adaptaciones del disefio externo al
sugerido por el sistema.

La otra forma de crear la BD, la que emplearemos, es de forma manual.
(Coémo hacerlo?

En la zona de trabajo de Access; pulsamos el boton OlNueva base de datos
de la barra de herramientas; en la ficha General del cuadro de dialogo
Nueva, seleccionamos el icono Base de datos en blanco y pulsamos el botén
Aceptar (figura4.3).

Mueva HE

Genarad | asas da datn |
3 - sl
it previa

Vicks pravia no deponbls

[ e Corrhas

Figura 4.3 Cuadro de dialogo Nueva.

Aparece el cuadro de diadlogo Archivo nueva base de datos. En éste, se pide
el nombre de la nueva BD. Access propone el nombre bdx, donde x es un
nuamero que se asigna secuencialmente y depende del nimero de bases de
datos existentes en la carpeta activa, cuyo nombre se inicie con los
caracteres bd. En este caso, Access propone el nombre bdl.

Cambie el nombre que Access propone y escriba 'Catalogo general’,
observe que en el campo Guardar como tipo:, aparece el mensajeBase de
Datos de Microsoft Access (*.mdb); esta extension es la que identifica a una
BD en la Aplicacion. Si decide almacenar su BD en otra carpeta o disco
diferente a la que presenta Access por defecto, indique el camino a través
del campo Guardar en:, taly como aprendio en otras aplicaciones.
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Después de introducir el nombre de la BD, pulsemos el botén Creary
obtendremos la ventana Base de datos, en la que se pueden definir tablas,
consultas, formularios, informes, macros y moédulos (figura 4.4).

Gite | Eewes | Mreoees | Boees | s | o Ak |

Figura 4.4 Ventana base de datos.

Ya tenemos una identificacién de la BD, ahora podemos iniciar la creacion
de los objetos que conforman su estructura y con ellos seguiremos
trabajando el resto de los temas.

Todo proceso de automatizar el disefio de la BD, elaborado con lapiz y
papel, se inicia con la ficha Tablas.

Convertir las tablas del papel a las de Microsoft
Access 97

Las tablas (contenedores de almacenamiento), son la estructura
fundamental de un SGBD; los otros objetos haran referencia, de una u otra
forma, a los datos contenidos en ellas.

Ya tenemos iniciada la BD 'Catalogo general" en su primer paso. Ahora
tenemos que crear las tablas que la componen siguiendo la estructura
I6gica disefiada.

Para crear la tabla "Catalogo" desde la ventana Base de Datos pulsamos el
botén | =z |Nuevo. Aparece inmediatamente el cuadro de didlogo
Nueva tabla enla que se ofrecen varias posibilidades (figura 4.5).

Muewa tabla H

Wista Disefio
Asistente para tablas
Importar tabla
Wincular tabla

Crear una nueva tabla en vista
Hoja de datas,

Aceptar I Cancelar |

Figura 4.5 Ventana Nueva Tabla

Vista Hoja de datos: Lleva directamente a la ediciéon de la tabla, sin haber
especificado tipos de datos, campos, etc. En esta opcion, al introducir un
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dato en la columna de campo se establecen por defecto algunas de sus
propiedades.

Vista Disefio: Lleva a la definicidon de la estructura de la tabla, presenta una
zona superior similar a la que disefidé con papel y lapiz, se declaran: nombres
de campos, tipos de datos, propiedades de los datos, etc.

Asistente para tablas: Es la oportunidad de crear la tabla utilizando campos
predefinidos.

Importar tabla: Facilita usar datos de otra tabla definida en otro SGBD
(FoxPro, Dbase,...) o procedentes de archivos de texto, etc.

Vincular tabla: Permite emplear tablas de otras aplicaciones, pero sin
incorporarlas directamente a las bases de datos.

Seleccionamos Vista disefio y pulsamos Aceptar para definir los campos,
ajustandonos al disefo.

Aparece una ventana (figura 4.6) que a simple vista se divide en dos
secciones: la superior se utiliza para definir los campos de la tabla, que se
subdivide en tres columnas: nombre del campo, tipo de datosydescripcion
del contenido del campo; la seccion inferior contiene las propiedades de
cada campo y vaia segun el tipo de datos y las propiedades que se les
puede asignar.

Definicion de campos
Veamos en detalle los tres objetos de la seccién superior:

Nombre del campo: Es el que identifica a este campo en la tabla, en el
formulario de introduccion de datos y, en general, cada vez que se realice
cualquier operacion con él. Debe ser un nombre que lo diferencie de otro
campo cualquiera.

Para crear el primer nombre de campo en la tabla "Catalogo”, coloquemos
el puntero en la primera celda debajo de Nombre del campo y escribamos
seguidamente ‘Autor" (figura 4.6). Para pasar de una cuadricula a otra,
podemos utilizar las teclas de cursor o bien la tecla del tabulador, o hacer
clic en la siguiente celda con el ratén.

g Tablal - Tabla =]
Mombre del campo Tipo de datos Descripcion -
':)‘ Autor Texto =1

Propiedades del campo

General IBL’lsqueda i

Tamario del campo =1 El tipo de datos
Formato determina la
Mascara de entrada clase de walores
Titulo que los usuarios
pueden quardar

‘alor predeterminado

i en &l campa.
Feagla de validacion Presione F1 para
Texto de walidacion obtener ayuda
Requerido Mo acerca de tipos
Permitir longitud cero Mo de datos,
Indexado Mo
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Figura 4.6 Ventana Vista de Disefio.

Tipo de datos: El tipo depende del uso que se le dara posteriormente y de las
acciones que se pretendan realizar con él. Por defecto, aparece el tipo
Texto, el cual se ajusta a nuestro disefio.

Descripcion: Contiene una explicacion algo mas detallada del contenido
del campo. Pongamos como descripcion "Nombre del autor principal'.

Acceso a los tipos de datos

Al definir los campos en la accién anterior, utlizamos el tipo Texto, que es el
que Access da por defecto, pero no todos los datos son de este tipo. Si
pulsamos el botén de la lista desplegable =1 situado a la derecha de la
palabra Texto, aparecera una lista de tipos. Con el tipo de datos se fija su
forma de almacenamiento y su presentacion. Access maneja nueve tipos de
datos, de los cuales ya hemos analizados algunos. Se afiaden los siguientes:

= Objeto OLE: Se utiliza para almacenar objetos creados por otras
aplicaciones, vinculados o incrustados en la tabla, tales como graficos,
hojas de calculo o imagenes digitalizadas en binario y no mayor de 1
Gigabyte, que puede estar limitado por el espacio del disco.

= Hipervinculo: Texto o combinaciéon de textos y nimeros almacenada
como texto usado como referencia a otro lugar, ya sea otro objeto de
la propia BD, un objeto de otra aplicacion, otro documento, una
direccion de correo electréonico o una pagina Web de INTERNET.

= Asistente para blsquedas...: Crea un campo que permite elegir un valor
de otra tabla o de una lista de valores mediante un cuadro de lista o un
cuadro combinado. Permite rdpidamente definir una lista de valores
que se utilizara para la introducciéon de datos en la tabla. Al hacer clic
en esta opcion se inicia el Asistente para busquedas, que crea un
campo de busqueda. Access establece el tipo de datos basandose en
los valores seleccionados, con tamafio igual al del campo clave
principal utilizado para realizar la busqueda (habitualmente 4 bytes).

Los tipos de datos se pueden introducir de dos formas, pulsando el
botdén de la derecha del campo .:J y eligiendo el tipo concreto, o
introduciendo la primera letra del nombre del tipo (los tipos Memo y
Moneda, al comenzar por la misma letra, necesitan las dos primeras
letras para diferenciarlos).

Para el segundo campo de la tabla, escribamos como nombre 'Otros
autores". Deforma similar podemos realizar las operaciones hasta completar
la digitalizacién de la tabla que se disefid con papel y lapiz. Completar la
tabla exigira declarar el tipo de dato en cada campo. No es obligatorio
llenar la descripcidon del campo.

Es importante llevar la tabla creada a un dispositivo de almacenamiento.
Este paso, responde a la l6gica de trabajo que se esta aplicando, para que
nos permita introducir datos inmediatamente; pero no es obligatorio en estos
momentos, ya que se pueden seguir haciendo precisiones a los elementos
de la tabla.

Guardar tablas en los dispositivos de almacenamiento
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Para introducir datos debemos guardar la tabla. Pulsamos el botdn
@lcuardar y procedemos de la misma forma que en otras aplicaciones.

Si la tabla se guarda por primera vez, el puntero se sitia en el cuadro
Nombre de la tabla con el nombre propuesto "Tablal"; escribamos
"Catalogo".

Hacemos clic en Aceptar (la tecla Intro tiene el mismo efecto).
Inmediatamente se presentard un mensaje de advertencia (figura 4.7),
sefialando que la tabla adn no tiene una clave principal definida. Por el
momento, hagamos clic en el botén ' t INo. Mas adelante trabajaremos
con claves.

Microsoft Access |

:'E Mo hay minguna clave principal defimda.
-

Aungue ho e necesana una clave principal, es
recomendable que exizta. Lina tabla debe tener una
clave principal para que pueda definir una relacian
entre esta tabla v otraz tablaz de la baze de datos.
¢Deszea crear una clave principal?

Mo Cancelar

Figura 4.7 Mensaje de advertencia.

Al guardar la BD, se guardan sus propiedades, que son una gran ayuda para
conocer las ultimas modificaciones, fecha de creacién , autor y una vista
rapida de los objetos que contiene. Para conocer las propiedades de la BD,
podemos seleccionar la opcion Archivo/Propiedades de la base de datos
desde la barra Menus.

En este momento, tenemos la estructura de la tabla almacenada en disco,
por lo que estamos en condiciones de introducir datos en ella. Para ello,
basta con hacer clic en el botén Elvista de la barra de herramientas
Estandar. Esta accion posibilita que la tabla cambie a la vista Hoja de Datos,
la cual aparece en una ventana con todos los campos creados dispuestos
en columnas.

deben poseer datos para introducirlos en la tabla en el momento que
se requiera.

Podemos introducir entonces algunos datos de los que ya disponemos e
inmediatamente después, debemos guardar los resultados haciendo clic en
el botén HiGuardar.

g, Desde la etapa en que se estructuran las tablas con lapiz y papel, se

Se puede alternar el trabajo entre las vistas Hoja de Trabajo y Disefio,
es decir, podemos pasar de la entrada de datos al disefio de la tabla
y viceversa. Cuando esta activa la Hoja de Datos, entonces el boton
vista asume la apariencia k& '1, lo cual nos indica que podemos activar
la vista Disefio.
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La facilidad de poder alternar entre las dos vistas mencionadas, nos posibilita
modificar el disefio cuantas veces sea necesario y, al mismo tiempo,
introducir datos o modificar los existentes sin cerrar la tabla, pero antes de
continuar con la entrada de datos, analicemos los diferentes elementos que
componen la ventana de la tabla en su vista Hoja de Datos:

Barra de Titulo: Contiene el nombre de la tabla.

Area de introduccién de datos: Aparece con una filay en la medida que se
entran mas datos se van generando nuevas filas en blanco.

Barra de desplazamiento: Contiene la barra de desplazamiento horizontal, ya
conocida de otras aplicaciones y un conjunto de botones de
desplazamiento entre registros (figura 4.8).

Ir al primer rewistre. If i‘l reisirn siguienie Ahadir wn nueys egisoo

Renelrn: M4 R N R R

Ir al ragisteo anterior Iy al dhima regisio Barra de dasplazamianin harizontal
Figura 4.8 Barra de desplazamiento con todos sus elementos

Conocidos estos elementos, podemos desplazarnos entre los diferentes
registros de la tabla, asi como dentro de un mismo registro, lo cual nos
permitira realizar las operaciones de manipulacién de sus datos con mayor
facilidad.
Supongamos, por ejemplo, que se ha cometido un error al introducir los
datos y es necesario modificarlos. Para ello, nos desplazamos hasta el registro
donde realizaremos modificaciones, nos movemos al campo especifico y
rectificamos.
También puede suceder que ya no nos interese tener uno de los registros
almacenados en la tabla. Entonces debemos hacer una de las acciones
siguientes:
= Ubicado en la zona de seleccién del registro (parte izquierda de las filas)
que se desea eliminar, hasta que el puntero cambie a la forma de
flecha horizontal, hacer clic derecho y pulsar la opcién Eliminar registro.
= Seleccionar el registro y elegirEdicion/Eliminar registro desde el menu
principal, o pulse seguidamente el botén Eliminar registro *%| de labara

de herramientas.
Microsoft Access presenta una advertencia de que no podra deshacer

esta accion y pide confirmacion.
Si lo que deseamos es insertar un nuevo registro porque han llegado nuevos
materiales, hagamos lo siguiente:
Pulsar el botén *INuevo registro de la barra inferior de la pantalla o de la
barra de herramientas o elegir Insertar, Nuevo Registro desde el menu

principal. Independientemente del punto de |la tabla en la que se encuentre,
Access colocara este registro al final de la misma.
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continuamente al botdn Nuevo registro para afiadir uno, pues una vez
tecleado el dltimo dato de un registro, se habilita automaticamente
una nueva fila.

Tenemos ahora un registro en blanco, llenemos la fila con los datos
siguientes:

@' Durante la introduccién de datos, no es necesario acceder

= Autor: Microsoft Corporation;

= Titulo: Microsoft Access para Windows”95;
= Ciudad de Edicion: México;

= Editorial: Publi-Méx, S A de C. V;

= Afo: 1996;

= Paginas: 339;

= Clasificacion: 745.8

Si se ha cometido algun error, no hay que preocuparse, porque en

algunos casos puede volver atras al pulsar el botén “"lDeshacer dela
barra de herramientas, o seleccionar Edicion/Deshacer desde elmenu

principal.

Tomando como base lo explicado hasta este momento y el disefio previo,
podemos igualmente crear la tabla Control e introducir varios datos en la
misma. De esta forma, tenemos almacenadas las tablas Catalogo y Control
de nuestra Base de Datos.

No todo esta resuelto, supongamos que en el campo 'Fecha" de la tabla
"Control", se introduce por error mecanografico, el dato 02/04/2063. Esta
fecha corresponde al afio 2063, muy distante de la actual, sin embargo la
definicidon actual del campo la admite ;Cémo se puede mejorar la entrada
de datos para evitar errores similares?

El sistema de aplicacion Microsoft Access 97, brinda recursos para detallar las
propiedades asignadas a los datos, haciendo mas riguroso el trabajo de
disefio, almacenamiento y procesamiento de los datos, sobre estos
elementos nos referiremos a continuacion.

Propiedades de campos y tablas

Lo primero es abrir la tabla 'Control " en modo disefio. Esta tabla posee
diferentes tipos de campos que usamos para el estudio de las propiedades
(secciodn inferior en la ventana Tabla).

Las propiedades de los campos se agrupan en dos fichas: propiedades
generales ypropiedades de busqueda.

Ficha General, brinda posibilidades segun el tipo de datos, entre las que se
encuentran:

Tamafio del campo: Sélo se encuentra en campos de tipo Texto, Numeéricoy
Autonumeérico. Con esta propiedad se define la longitud de un texto o de un
valor numeérico. Es normal delimitar el tamafio del campo que se sabe que
tendra una longitud fija, como "Afo" que actualmente no supera los 4 digitos.
Es conveniente tratar de definir una longitud lo mas exacta posible; una
definicion de tamafio muy grande ocupa memoria innecesaria; una muy

174



& Access | Sistemas de gestion de bases de datos

pequefa puede hacer que los datos sean truncados, redondeados o se
pierdan.

Formato: Esta propiedad afecta a la forma de representacion de los datos.
Los tipos Numérico, Fecha/Hora, Moneda, Autonumérico y Si/No tienen
distintos formatos predefinidos entre los que se puede elegir el adecuado a
las situaciones particulares. Por ejemplo, para el tipo nhumérico tenemos:

= NUmero general: Los nUmeros se visualizan con las cifras de enteros y
decimales que precisen. 1630,534
* Moneda: Expresa una cantidad precedida por la unidad monetaria: $
8431.
= Fijo: Se visualiza un namero fijo de decimales: 79430,93
= Estandar: Visualiza la cifra de forma estandar: 8,100.51
= Porcentaje: El nUmero es seguido del signo de tanto porciento (%): 43 %
= Cientifico: Recurre a las potencias de 10 para expresar el niumero
(8,63E+03)
En la tabla "Catalogo", modifiquemos el campo "Pagina"y declaremos el tipo
Entero en la lista desplegable Tamafio del campo.

Los formatos para Fecha/Hora son:

= Fecha general: 27/03/00 18:23:55

= Fecha larga: lunes 27 de marzo de 2000
= Fecha mediana: 27-mar-00

= Fecha corta: 27/03/00

= Hora larga: 18:23:55

= Hora mediana: 06:23 PM

» Hora corta: 18:23

Los formatos Moneda y Autonumérico tienen las mismas opciones que los
formatos para dato Numérico. Los formatos de valores l6gicos, es decir,
Si/No, se pueden visualizar en distintos formatos: Si/No, Verdadero/Falso,
Activado/Desactivado.

En la tabla "Control' declaremos la fecha como Fecha corta.

Lugares decimales: Indica el numero de decimales que tendran los campos
de tipo Numérico y Moneda. Seleccionemos Moneda en el campo "Coste"
de latabla"Control'y establezcamos 2 en el campo Lugares decimales.

Mascara de entrada: La mascara de entrada es un modelo que se utiliza
para mejorar la introduccién de datos y para controlar los valores que los
usuarios pueden introducir en un control de cuadro de texto. La mascara se
especifica con un formato, definiendo una serie de caracteres que consta
de tres partes, separadas entre ellas por punto y coma (;).

Un control es un objeto grafico (cuadro de texto, un botén de comando o
un rectangulo) que se sitda en un formulario o informe al trabajar la vista
disefio para presentar los datos, responde a una accidn o hace mas
legible el formulario o informe creado.

Para definir una méascara de entrada, lo méas conveniente es utilizar el
asistente que Microsoft Access proporciona para ello. Para acceder a este
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asistente, hay que pulsar el botén | gue aparece en el extremo final de la
propiedad Regla de validacién (aqui lo hacemos de forma manual). Este
asistente solo funciona para campos tipo Fecha y Texto.

Para el campo "Clasificacion" de la tabla "Control" escribamos en la casilla
Mascara de entrada: CCCCCCCCCCCCCCC. Esta mascara permite entrar
quince caracteres alfanuméricos con espacio entre ellos y no es obligatorio.

Titulo del campo: Expresidon de cadena que puede contener hasta 2042
caracteres. Ofrece informacion atil sobre los objetos. El resultado del titulo es
diferente segun el objeto, sus diferencias son:

Titulo del campo: Como encabezado de columna para los campos enla
vista Hoja de datos de unatabla o consulta.

Formulario: Especifica el texto que aparecera en la Barra de titulos enla
vista Formulario. Se estudiara mas adelante.

Informe: Es el titulo para el informe. Se estudiara mas adelante.

Botones y etiquetas: Es el texto que aparece en el control. Se estudiara
mas adelante.

En el campo "Fecha" de la tabla "Control" escribamos en la casilla Titulo del
campo: "Fecha de entrada en la biblioteca". Al introducir el dato fecha, se
presenta este mensaje como titulo de campo y no el valor de la propiedad
del campo "Fecha" que se establecio en el proceso de disefio.

Valor predeterminado: Es un valor que Access presenta automaticamente
cuando se va a introducir un registro nuevo en la tabla. Usted puede
aceptar ese valor o cambiarlo. No se aplica a los tipos de datos
Autonumérico y Objetos OLE. Puede tener longitud maxima de 255
caracteres.

Escribamos el valor = Fecha() dentro de la casilla Valor predeterminado del
campo "Fecha’, se visualiza automaticamente la fecha que tiene el sistema
dentro de la linea marcada con asterisco como disponible para la entrada
de datos.

Regla de validacion: Microsoft Access vigila la introduccion de datos en
funciéon de las reglas basicas de tipos de datos y detecta cuando se
introducen tipos erréneos. Es una expresion que establece un requisito para
los datos; tiene como longitud maxima 2048 caracteres. No se aplica a
controles de casillas de verificacion, boton de cambio o botdn de alternar
cuando se encuentran en un grupo de opciones (estos recursos se explican
mas adelante). Se aplican s6lo a los grupos propiamente dicho. Esta funcidn
resulta extremadamente Util, ya que evita errores y trabaja de forma
combinada con la propiedad Texto de validacion.

Por ejemplo, si para el campo 'Fecha" de la misma tabla se declara la
siguiente expresion: > # 01/01/19# y <= Fecha(), las fechas a guardar tienen
que estar en ese rango, donde Fecha() es la que posee el sistema en el
momento en que estas trabajando, asi resolvemos la situacion planteada
para el dato fecha 02/04/2063.
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Texto de validacion: Define el texto que debe aparecer cuando se incumple
la regla de validacion. El mensaje que se visualizaria con la fecha (02/04/63)
del ejemplo anterior puede ser:

La fecha debe estar comprendida entre el dia 1/1/1919 y la actual.

Requerido: Entre los datos que conforman un registro, existen algunos que
pueden contener informaciéon o no, hay otros, en cambio, que son
imprescindibles para que el campo tenga sentido, como por ejemplo, la
clave principal. No se aplica a campo automatico.

Es el momento, entonces, de declarar en el campo 'Clasificacion" de la
tabla "Control", el valor Si.

Permitir longitud cero: Indica si se permite que el campo en cuestion esté
vacio o no. Es utilizado para campos cuyo contenido puede o0 no existir. El
campo "Otros" de la misma tabla no es requerido, ya que en un momento
dado, la persona puede o no saber esa informacion.

Indexado: Esta propiedad es comun para varios tipos de datos, excepto
para los campos Memo, Hipervinculo u Objeto OLE. Con el indexado, se
puede definir si Access debe mantener un indice para este campo o no. Los
indices se crean al guardar la tabla y se actualizan automaticamente al
modificar o agregar un nuevo registro. Al estar ordenados los registros,
facilitan las operaciones de busqueda.

En el ejemplo de tabla con que estamos trabajando, los datos se declaran
organizados por el campo "Clasificacion”, por lo que debemos cambiar No
por Si.

Después de cada ejemplo, se puede acceder a la vistaHojade datos
y comprobar el efecto de cada cambio, probando indistintamente
con datos correctos e incorrectos.

Supongamos que la BD "Catalogo general" almacena 1000 registros.
Planteamos una interrogante, ;qué hacer para ordenar los nombres de autor
dentro de esta tabla? Es muy facil responder esa pregunta, los indices y los
filtros nos ayudan a ordenar y localizar datos.

indices

El indice es una herramienta que se utiliza en bases de datos para mejorar los
procedimientos de busqueda. Consiste en un archivo que se crea
internamente, almacena la informacion de acceso a la tabla relacionada
con el indice. Siempre que necesitemos utilizar un indice, debemos crearlo
cuando se esté disefiando la tabla. Los archivos indices son validos para los
campos tipo Texto, Numérico, Moneda o Fecha/Hora.

Es importante conocer que los archivos indices aceleran el proceso interno
de localizar un dato, desde las ventanas no se veran los datos organizados al
terminar de definir un archivo indice.

Por ejemplo, supongamos que se quiere definir un indice para ordenar la
tabla "Catalogo" por el campo Autor, ;Qué elementos debemos tener en
cuenta para saber si se requiere crear un archivo indice?
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= [dentificar la necesidad de ordenamiento de los valores respondiendo a
una tarea practica del procesamiento de los datos.

= Reconocer el tipo de datos del campo.
Abrimos la tabla "Catalogo" en modo disefio; en la barra de menu principal
seleccionamos la opcién Ver/indices, o pulsamos dos veces el botén
®Indices de la barra de herramientas. El cuadro de didlogo que aparece
consta de tres columnas y varias filas (figura 4.9), ademas de otros objetos
para el manejo de los datos y del propio cuadro.

£ indices: Bibliografia

Mombre del indice Nombre del campo Crden
Autar Ascendente

Propiedades del indice
Principal Mo
Unica Ma El nombre de este indice. Cada indice puede
Ignorar Mulos Mo usar hasta 10 campos.

Figura 4.9 Cuadro de dialogo de definicion de indices.

Las tres columnas estan bien identificadas: Nombre del indice, elqueseleva
a asignar al archivo; Nombre del campo por el que se van a ordenar los
datos, para este tipo de archivo se recomienda utilizar un solo campo,
existen otras herramientas mas ventajosas para cuando sean mas campos y
orden ascendente o descendente.

La otra seccion del cuadro de diadlogo permite definir si el campo
seleccionado es o no principal, siadmite que los datos sean o no repetidos y
finalmente si los registros con datos nulos en el campo seran excluidos o no
del archivo indice.

En la necesidad planteada, escribamos Orden en la primera celda de la
columna, "Autor" en la siguiente celda y seleccionemos descendente en la
tercera.

En las tres opciones de la segunda seccion, seleccionemos No. Guardemos
la tabla y cerremos el cuadro de definicion de indices. No notaremos
cambios en la tabla de disefio, pero si en la de datos.

El procedimiento de eliminar un archivo indice es sencillo. Abrimos la ventana
de su definiciéon y marcando la fila de declaracion, seleccionamos al activar
el menu de contexto, Eliminar fila. Podemos seleccionar mas de una, si fuera
el caso.

Al crear los archivos indices, el cuadro presenta una casilla en la zona
Propiedades del indice, con el mensaje Principal y la nota (Si especifica si,

este indice es la clave principal) ;Qué significado tiene una clave principal?.
(Cual es su funcién dentro del trabajo con el Microsoft Access?

Clave principal
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Con el desarrollo de las BD se ha facilitado que los valores repetidos en los
diferentes campos de las distintas tablas sean minimos. La técnica utilizada es
la creacion de los campos llave.

Es el campo o conjuntos de campos que identifican de manera Unica los
registros de una tabla dentro de una BD.

Este campo puede o no ser uno que represente un valor de dato en la tabla
que responda directamente a los datos del problema, también se puede
establecer como un coédigo de enlace para hacer Unico el dato.

Al introducir datos en la tabla, por general se hace para incluir algo nuevo o
modificar uno existente sin que se repita. Por ejemplo, en la tabla "Catalogo",
se cre6 el campo "Clasificacion” con la intencién de diferenciar los tipos de
materiales y que a su vez fuese utilizado como via para vincular los datos de
las dos tablas disefiadas.

Para crear un campo clave en la tabla "Catalogo" seleccionemos la fila que
identifica el campo "Clasificacion” en el modo disefio de tabla; en la opcién
Edicion del menu principal, escojamos Clave principal, veremos el icono &Y
en el extremo izquierdo del campo. La clave principal puede estar
compuesta por varios campos. Para tener mas informacién sobre los campos
claves se puede consultar la Ayuda del sistema.

Si se requiere eliminar la definicion de un campo clave, sélo hay que hacer
clic con el cursor situado en el campo, en el botén # lclave principal de la
barra de herramientas.

El procedimiento para crear archivos indices tiene utilidad para el
funcionamiento del SGBD en el momento de realizar las operaciones de
ordenamiento, busqueda y busqueda con reemplazo ;Cémo se relacionan
el archivo indice y estas operaciones?

Las primeras operaciones con los datos de una
tabla

Sirealiz6 la creacion del archivo indice por el campo "Autor" que se presentd
anteriormente. El sistema realiza un ordenamiento légico interno, a través de
asignar un cierto cédigo a cada registro que indica el orden exacto en que
quedarian. Este resultado es la ventaja para el sistema en el momento de
buscar un dato, al dirigirse a la posicion inicial del grupo que se indique.

Ordenar tablas

Marquemos la columna ‘Autor" de la tabla 'Catalogo”; desde el menu
principal seleccionemos la opciéon Registro, Ordenar, Descendente en ese
orden. La operacion inversa presenta los datos en el orden inicial que tenian
enlatabla.

Si la cantidad de registros en una tabla es pequefia, los datos se pueden
encontrar directamente y ver en forma manual, no es tan facil para un
volumen de 10 000 registros de autores, igual cantidad de titulos de
materiales, etc. La herramienta de busqueda resuelve estos casos.

Buscar y Reemplazar datos
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Comencemos una busqueda teniendo bien claras las caracteristicas del
dato que deseamos buscar. No importa si se requiere utilizar mas de un
campo. En este caso la Unica condicidn es que sean consecutivos y para
ello ya sabemos co6mo mover un campo de posicion.

Para buscar un autor determinado, seleccionemos el campo, la opcién
Edicion del menu principal y luego Buscar. En la ventana escribamos el
nombre del autor José Marti. Pulsemos el botén #lBuscar.

Al procedimiento de busqueda, para que sea con reemplazo, sélo se le
afade la necesidad de indicar el valor del dato que quiere que reemplace
al que esta almacenado en la tabla.

Filtros

En el ejemplo anterior se realiz6 una busqueda por el campo Autor, donde se
obtuvieron todos los titulos de José Marti, pero necesitamos extraer los que
fueron editados por la editorial Academia. Esta hueva exigencia relaciona
dos campos para la busqueda. La forma mas conveniente es usar los Filtros,
herramientas disefiadas para filtrar la informacién de una tabla que coincida
precisamente con los criterios que se le indiquen. No se pueden utilizar en los
informes.

Las formas de filtrado son tres: filtros por seleccién, por formularios y filtro de
caracteristicas avanzadas. Teniendo en cuenta la probleméatica a resolver, la
via mas adecuada por sus recursos es el filtrado por seleccién.

Filtro por seleccion

Al ser utilizado para una busqueda por un solo campo, su resultado es similar
al de busqueda. Ubiquémonos en el campo 'Editorial" de la tabla
"Catalogo", en el primer registro de la editorial Academia. En la barra de
menu principal seleccionemos Registro/ Filtro/Filtro por Seleccidn.Enlatabla
veremos el resultado de todos los registros que cumplen el criterio dado
(figura 4.10).

l Catalogo : Tabla = IEIlLI
: Autor | Otros autores] Titulo [Ciudad de | Editorial
Farifias Gutiérrez Religidn en las Antillas: paralelismo La Habana  Academia
Farifias Gutiérrez Religidgn v Transcalturacidn La Habana  Acaderia

[+

H K3
| Registro: 14| <[ T b b1k de 2 (Fiteade) 4] | O]

Figura 4.10 Ventana con los resultados del filtro.

Se puede realizar un nuevo filtrado a partir del realizado, haciendo el
mismo procedimiento para otro de los campos de forma continuada.
Ubiquemos ahora el puntero en uno de los registros que tenga como
"Titulo", Religidn y Transculturacion y repitamos el procedimiento.
Supongamos que en la tabla "Catalogo" se desea que el campo
"Clasificacion" no sea visible. El objetivo es que un usuario no pueda cambiar
el contenido de ninguno de los datos en ese campo. Una forma de lograrlo
es ocultando la columna.
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Ocultar y mostrar columnas

Para resolver la problematica planteada, seleccionamos el campo
"Clasificacion", la opcion Formato/Ocultar columna del menu principal. El
proceso inverso permite visualizarla.

En ocasiones hay campos de la tabla que no se visualizan en pantalla, esto
sucede por la limitante I6gica que presenta todo monitor, de visualizar una
determinada cantidad de informacion. También es determinante la
correspondencia entre los datos de las primeras columnas y las ultimas, ya
que caracterizan los registros.

Inmovilizar y liberar columnas

Para mostrar una columna inmovil (fija) en pantalla, podemos seguir los
pasos siguientes:

1. Seleccionar la columna "Autor".

2. En el menu principal, seleccionar la opcién Formato/Inmovilizar columna.
Automaticamente se sitia al inicio de la tabla. Todo desplazamiento de
las columnas hacia la izquierda, mantendran fija la de "Autor". Cuando se
libere la columna fijada, ella no vuelve a su posicién original.

Cuando se trabajaron los contenidos de Microsoft Word Y Microsoft Excel, se
analizaron las posibilidades de transferir datos de una Aplicaciéon a otra; esta
herramienta de trabajo es valida para todas las aplicaciones de Microsoft
Office. En Microsoft Access esa operacidOn se conoce como exportar e
importar datos.

Supongamos que se requiere llevar los datos sobre 'Coste" de la tabla
"Control' a una hoja electrénica de calculo de Microsoft Excel, donde se
facilita realizar los calculos aritméticos y estadisticos como total, promedio,
etc. Junto con el Coste es necesario exportar la Clasificaciéon, elNombre del
CentroylaFecha.

Exportar e importar datos

Para garantizar que todos los registros con "Coste" almacenados estén juntos,
utilizamos el procedimiento para organizar los datos de ese campo en orden
descendente, asi los registros con "Coste" afiadido quedaran al final de la
tabla.

Reorganicemos la tabla de forma que los campos sefialados estén
consecutivos. Seleccionemos todos los registros de esos campos con "Coste"
afiadido. Desde el mend principal despleguemos Ila opcién
Herramientas/Vinculo con Office/MS Excel. Los datos se presentan como
hoja del tabulador.

Aqui solo trabajamos la operacion de exportar datos. Para importar @ﬂ

datos conviene revisar la Ayuda del sistema, que brinda todo el
procedimiento para realizarlo.

Imprimir tablas

Esta opcion de trabajo fue valorada en las aplicaciones anteriores, aqui se
sigue el mismo procedimiento. Si existen dificultades, puede verse la Ayuda
del sistema.
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4.3 Utilizar datos de varias tablas

Se han disefiado dos tablas, "Catalogo” y "Control", cada cual refleja una
informacién diferente, pero unidas transmiten un mensaje mas completo
sobre los datos que se procesan en una biblioteca docente.

Se comprueba que el control automatizado si permite optimizar muchas de
las operaciones de los usuarios y bibliotecarios, tales como: organizar los
materiales de acuerdo a un criterio que se necesite, buscar un material
conociendo algunos de sus datos (autor, titulo, tema o editorial, etc.),
actualizar el catalogo de clasificacion si se recibe algun nuevo material, dar
baja a aquellos que se agotan, saber si hay suficientes materiales para
realizar un préstamo, u otras operaciones.

Sin embargo todas las necesidades no han sido resueltas, por ejemplo, en el
formulario "Entradal" aparece la informacion "Clasificacion’, campo
declarado en las dos tablas, mientras que el formulario utiliza sélo los campos
de la tabla "Catalogo". ;Se guardara el dato en la tabla "Control " al entrar
un nuevo registro?, ;Como se pueden conocer los datos de un autor, el
titulo, afio de edicion, etc., si se dispone de la clasificacion y la fecha de
recibido, en la tabla "Control"?

Es evidente que se requiere de algiin método que permita obtener datos de
distintas tablas, o ;debemos cambiar el disefio de las tablas para eliminar
una de ellas y crear una con todos los campos?

Esta necesidad l6gica, sienta las bases para que se introduzca lo que en el
trabajo con BD se llama Relacion.

Relacion es la correspondencia que se establece entre los datos de dos
tablas a través de un campo comdun.

Existen varios tipos de relaciones: Relacion de uno a uno (correspondencia
univoca), Relacion de varios a varios y Relacion de uno a varios. El tipo de
relacion que crea Microsoft Access depende de como estan definidos los
campos relacionados. Sobre este aspecto se puede profundizar mas con el
uso de la Ayuda.

Hay dos vias de establecer relaciones entre tablas, de tal forma que los datos
relacionados se correspondan de manera Unica, que permanezca la
relacion y no se alteren los datos por alguna accién accidental. Una de ellas
es cuando se establece un campo de busqueda y la otra, estableciendo un
enlace entre tablas. Utilizaremos la segunda via.

Si se observa, en cada tabla existe el campo "Clasificacion"y en una de ellas
(la tabla 'Catalogo") lo declaramos como el campo llave. Este campo
asigna una clasificacion distinta a cada tipo de material clasificado en la
biblioteca y esa misma clasificacion se utiliza al llenar el campo
correspondiente en las dos tablas, de modo que cada uno de los registros de
estas tablas tiene asignado una clasificacion que se corresponde con un
Unico valor.

Representado graficamente seria:

182



& Access Sistemas de gestion de bases de datos

Tabla Catalogo Tabla Control
Autor Editorial... Clasificacion Clasificacion Coste Fechg
Recibido
PérezR. Puebloy 121- PérH 121- PérH $12.50 12/03/78
Educacion
Marti P. Ciencias 154-MarT 154-MarT $19.00 09/10/97
Sociales
Noyes, Heath 510.7834;Noy; 510.7834;Noy; |$7.35 03/05/00
J. A A

Para establecer una relacion entre las dos tablas, utilizando como campo de
relacion el campo "Clasificacion’, debemos realizar las acciones siguientes:

1.

Situado en la ventana de BD, en la ficha Tablas, seleccionar la opciéon
Herramientas/Relaciones del menu principal. Sila relacion se establece
por primera vez, se presenta el cuadro de dialogo Mostrar tablas (figura
4.11). Si se redisefia una relacién borrada, se hace clic derecho en la
zona de trabajo y se selecciona Mostrar tablas.

Mushian tabla Em
T Yattas | 2 Gorwites| TN dibes| [ gpuge
FEITTI——————— | "
Corteel

Figura 4.11 Cuadro de didlogo Mostrar tabla.

. Seleccionar cada tabla pulsando el boton Agregar. Realicemosla accion

para "Catalogo" y "Control". Las dos tablas se presentan en el fondo de la
ventana.

Hacer clic en el botén Cerrar.

En la ventana Relaciones (figura 4.12), en la tabla "Catalogo", seleccionar
el campo "Clasificacion"y arrastrar el ratén hasta el campo "Clasificacion”
de la tabla "Control". Apareceréa la ventana de Definicion de Relaciones
que tiene dos zonas (figura 4.13). En la zona superior, hay dos columnas
con el nombre del campo definido como el de relacién (campo comuin
alas dos tablas).

En la zona inferior de la ventana, se muestra el tipo de relacién y se tiene
la posibilidad de afadir exigencias a los datos que se van a relacionatr,
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entre ellas, la Integridad referencial, que es un conjunto de reglas que
garantizan que las relaciones entre los registros de las tablas, que
intervienen en la relaciéon, cumplen las reglas de coincidencia de registros

y que no se modifican accidentalmente datos

se eliminan ni

relacionados.

Aukar
Otros autores
Titulo
Ciudad de Edi

Editarial _vJ

== Helaciones | [O]
g

Figura 4.12 Ventana de definicion de relaciones.

Relaciones

Tabla o consulta:

Tabla o consulta relacionada:

[Corkral [a
=1 Clasificacicn

Cakalogo
Clasificacian

5 CAMEOS FE o adEs

17 | Eliminar enicascada los reqistros relacionados

Tipo de relacian: Indeterminado

Cancelar |
Tipo de combinacion. .. |

Figura 4.13 Cuadro de didlogo Relaciones.

Algunas reglas dentro de las relaciones con integridad referencial:

= El campo por el que se relacionan las tablas, en la tabla principal es
una clave llave o tiene un indice Unico.

= Los dos campos que establecen la relacion tienen el mismo tipo de
datos.

5. Pulsar el botén Crear. Se retorna a la ventana de Definicién de relaciones.
Lalinea de unién entre ambas tablas indica que se ha creado la relacion.

6. Guardar las tablas. Si hacemos clic en Cerrar el sistema emite el mensaje
que si desea guardar los cambios en el disefio de relaciones.
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Véase a través de la Ayuda, las vias por las que se puede modificaro
eliminar una relacion, el procedimiento es similar a otros estudiados.

Lo aprendido hasta aqui sera de gran utilidad en temas posteriores sobre
todo en los dedicados a las consultas y los formularios, que se basan en las
relaciones que existen entre las tablas.

4.4 De los modelos de control externo a su digitalizacién

Las tablas se han disefiado siguiendo una légica de cémo se presentan en
los controles externos, sin embargo es comun que exista diferencia entre la
organizacion externa o tabla de datos y las tablas digitalizadas. Esta
diferencia consiste en que los mismos datos externos pueden ser requeridos
en distinta secuencia u orden al ser procesados por los diferentes usuarios,
solicitando cada uno de ellos que procesos como los de entrada y lectura
de datos, se adapten a sus exigencias.

Suponga la siguiente ficha catalografica tomada de una biblioteca escolar:

295.5Pli L
EDUCACION

PLIEGO ARENAS, HUMBERTO. Los libros de texto, fines y objetivos de la
educacion. -- En Magisterio (México, D, F.). -No 261, agosto 1988. - p.
18 -109.

Expone la importancia de los libros de texto para alcanzar los objetivos
de la educacion. Enumera las cualidades que deben formarse en los
alumnos durante el proceso de ensefianza, como las morales, las
sociales, etc. Recalca que deben formarse de manera especial, las
capacidades, la imaginacion creadora y una buena memoria. Critica
los libros de texto en las escuela privadas, pues no responden a la
naciéon en general, sino a la reaccion.

(Como lograr esa misma representacion con las herramientas de Microsoft
Access?

El propdsito es, alcanzar una imagen en pantalla que se corresponda con la
ubicacioén de los datos que presenta el modelo externo y que sean llenados
en el mismo orden en que aparecen.

La via &gil de alcanzar diferentes adaptaciones visuales de pantalla para las
operaciones sefialadas y otras, son los Formularios. Esta propiedad se
corresponde con las caracteristicas de los SGBD de lograr independencia de
los datos y los programas que los procesan. Normalmente, un formulario va
asociado siempre a una tabla, aunque también se pueden asociar a varias
tablas.

Las principales ventajas de un formulario son:

= Permite introducir datos en un formato visualmente atractivo para el
usuario, que incluso puede contener graficos.

= Muestra diferentes tipos de datos de varias tablas simultaneamente.

= Permite realizar calculos y operaciones en general.
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Existen varios tipos de formularios segun la disposicion de sus elementos, entre
ellos tenemos: Formularios en forma de columna, Formulario horizontal,
Formulario de tipo grafico, Formulario de tipo Hoja de datos, Formulario
principal y subformulario. Para profundizar en sus caracteristicas debemos
remitirnos a la Ayuda.

Los formularios se pueden crear, automaticamente o manualmente, y hace
falta una tabla o consulta de donde tomar los datos. Excepcionalmente, se
utilizan formularios sin tablas para otros fines. Para crear un formulario
automaticamente, después de seleccionar la tabla, se debe pulsar el botdn
#lautoformulario o acceder ala opcion Insertar/Autoformulario delmenu
principal; una vez que esté creado se pueden modificar los detalles.

Retomando la problematica planteada al inicio del epigrafe, la secuencia
de acciones para crear el formulario de forma manual, es la siguiente:

1. Teniendo en cuenta que estamos trabajando en la BD "Catalogo
general’, hacer clic en la ficha Formulario y en la opcion Nuevo.

2. En el cuadro de dialogo Nuevo formulario (figura 4.14), seleccionar Vista
disefio y desplegar la lista de tablas asociadas a la BD activa.
Seleccionemos la tabla "Catalogo".

Nusyn fnemlasio [7] =] |

s ihenk e per For s dence:
utof ormulano; oohinras
it of ormubancs; Eabular

o o o i e ! P} e o

Creai ur e fomularo @ p
W sisbanke porn orifoes
utlzar L sgshentes iztenie pas bacler dndmices

Elijs ks babls o coresdbs de donde Iﬁ
proeinzn bos dabos del aboata:
[Loom ] o |

Figura 4.14 Cuadro de dialogo Nuevo formulario

w

Hacer clic en Aceptar. Se obtiene la ventana Formulariol.

4. Enla barra de herramientas, hacer clic en el botén Ol ista de campos.Se
despliegan los campos de la tabla seleccionada.

5. Arrastrar cada campo de lalista y ubicarlo en la posicion de pantalla que

le corresponde segun el modelo externo.
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=El orden en que se seleccionen los campos, sera el mismo en el que
se pediran los datos, una vez concluida la etapa de disefio.

=Cada campo arrastrado incluye dos areas: el nombre delcampog,en
el cuadro de etiqueta (a laizquierda) y el formato del campo,enel
cuadro de datos (a la derecha).

=Cada campo conserva las propiedades que le fueron dadas en el
disefio de la tabla. Se puede modificar su tamafio, segun las
necesidades.

=Para organizar bien los campos después de ser arrastrados, se ubica
el puntero en el cuadrado de la esquina superior izquierda de cada
uno por separado, hasta que cambie a la forma de una mano con el
dedo extendido, en ese momento puede moverse de lugar el
cuadro.

=Si se desean mover los dos cuadros juntos, debe seleccionarse el
objeto en su conjunto.

En la figura 4.15 puede verse la muestra del Formulario después de definido.
Ahora debemos guardarlo, aceptando el nombre propuesto por el sistema o
escribiendo otro que resulte de interés.

B Formulariol : Formulario

Clas'ﬁcaci@h?lasiﬂc?cién

|
Temse [Tema .

@E'EMAUTIW _Fl:ig_ulég__lTituln | |

al ’ L2
Ciude d# Edicidn: |Ciudad de Edicidn | | Bfoelafio

Pagipas:

|Paginas

Figura 4.15 Ventana de disefio del formulario.

Para ver los resultados, podemos abrir el formulario. Aparece el primer
registro de la tabla. Con los botones de flecha de la parte inferior de la
ventana podemos avanzar a los registros siguientes, al dltimo, al anterior o al

primero.

Una pregunta puede surgir al ver que el formulario creado visualiza los datos
ya almacenados en la tabla, ;coémo lograr que esa misma estructura sea
utiizada para la entrada de datos a la tabla?, ;serd necesario volver a

disenarlo?

No es necesario, para lograrlo s6lo tenemos que obtener una copia del

formulario anterior, utilizando el procedimiento siguiente:

1. Seleccionar el formulario en la ficha Formulario de la ventana Catalogo
General: Base de Datos y hacer clic en el botén Copiar.
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2. Hacer clic en el botén Pegar. Se obtiene el cuadro de dialogo Pegar
como (figura 4.16).

Pegsrcome ————————————HE|

;\_\I-:-mbre del Formulario:
Cancelar I

Figura 4.16 Cuadro de dialogo Pegar como.

3. Escribir el nuevo nombre para la copia a realizar y hacer clic en Aceptar.

Abrir el nuevo formulario en la vista disefio.

5. Hacer doble clic en el botén [®Selector de formulario ubicado en el
extremo izquierdo de la regla horizontal en la vista de disefio. Se presenta
el cuadro de propiedades del formulario con sus fichas (formato, datos,
eventos, otras y todas).

6. Seleccionar la ficha Datos y cambiar las opciones:
= En Permitir agregar seleccionar Si. (Permite especificar si puede afiadir

nuevos registros a la tabla. En caso de ser No, permite que el usuario vea
o modifique registros existentes, pero no puede agregar.
= En Permitir eliminacién seleccionar No. (Para que no se puedan borrar
los registros)
= En Permitir edicidn seleccionar No, para evitar ver los registros.
= EnEntrada de datos seleccionar Si, para poder introducir datos.
= EnTipo RecordSet aparecen tres estados: snapshot, dynaset y dynaset
(actualizaciones incoherentes)). Seleccionar Snapshot
+snapshot designa que los registros sean de solo lectura.
¢+ dynaset permite editar controles dependientes basados en una o
mas tablas.
+dynaset (actualizaciones incoherentes). Se pueden editar todas las
tablas y los controles vinculados a sus campos.

Combinando bien estas opciones se puede prever que un formulario sea
parala edicidon de registros, insertar registros y eliminar registros. Se obtienen
los mismos resultados a través de la barra de menu y las opciones
correspondientes. Para la busqueda, el procedimiento es similar al estudiado
en este capitulo. Se puede completar el estudio de las propiedades de un
formulario a través de la Ayuda del sistema.

>

Antes de abrir el nuevo formulario, debemos guardar también la tabla.
Después, probemos a abrirlo para introducir datos, que podemos ver luego a
través del primer formulario creado.

Los formularios disefiados tienen una presentacion facil de utilizar, pero poco
atractiva. La imagen actual puede cambiar si trabajamos con las diferentes
herramientas para hacer mas agradable su presentacion. De la misma forma
que se hace en Microsoft Word y Microsoft Excel, se puede cambiar color de
fondo de la ventana, el tipo y tamafo de letra de cada cuadro, los bordes
para los cuadros, insertar imagenes, etc. Podemos, entonces, seleccionar el
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objeto y por el botén secundario u otra via ya estudiada, buscar las
diferentes opciones y alcanzar una presentacion mas atractiva.

Otra posibilidad de mejorar la presentaciéon o funcionalidad del formulario, es

mediante la caja de herramientas (boton #|cuadro de herramientas de la
barra de herramientas) con los siguientes elementos (figura 4.17):

Cuadro de herramientas
A
Aaap[ME e VFVEEBEoOREERES B OB

Figura 4.17 Cuadro de Herramientas.

Asistente para controles & Guia paso a paso para realizar todas las tareas.

Etiqueta “l: Texto que se puede ubicar en cualquier parte del formulario, su
tamaro se ajusta a las necesidades.

Ejemplo: Seleccionemos esta opcién y ubicando el puntero en la zona
superior de la ventana de disefio del formulario, escribamos: MODELO
PARA LA ENTRADA DE DATOS A LA TABLA DE LA BASE DE DATOS
CATALOGO. Mejoremos su aspecto con los recursos estudiados. De esta
forma pueden utilizarse los demas botones.

Cuadro de texto . Comunicacion del usuario con el campo de
introduccion de datos. Tiene dos zonas, una texto (etiqueta) y un area de
introduccioén de datos. El &rea de introduccion de datos esta vinculado a un
campo de la tabla activa. Se puede modificar contenido, posicién, color ,
etc.

Grupo de opciones & Para incluir opciones que se necesiten de forma
excluyentes: activar una, desactivar la activada.

Boton de alternar Z: Comodo para trabajar los campos I6gicos (SI/NO) al
permitir esos valores. Al pulsar el botén, el valor en la tabla es Si, cuando el
botdén no esta presionado, el valor en la tabla es No.

Boton de opcidn € Es de similar funcion al anterior, sélo se diferencian en la
presentacion.

Casilla de verificacion Fl: Tiene la misma funcionalidad que el elemento
anterior, solo se diferencian en la presentacion. Si el cuadro tiene una marca
el valor es Si; si no la tiene, el valor es No. También se asocia a los campos
I6gicos.

Cuadro combinado B Se introduce un valor directamente por teclado o se
escoge uno de la lista desplegable que representa el control. Sigue el
principio de seleccién de opcidn con el primer caracter de un valor del
cuadro combinado para buscarlo rapido. Es comun su uso para trabajar con
los valores previstos en la lista, pero se puede dar facilidad de introducir otro.

Cuadro de lista B Siempre esta presente en la ejecucién del formulario,
tomando valores sélo de lista que esta asociada a algin campo de la tabla
que utiliza el formulario dentro de la BD. La diferencia fundamental con el
cuadro combinado es no tener campo de introduccién de valores.
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Botén de comando =l Se asocia en un formulario para iniciar una accion o
un conjunto de acciones. Existen mas de treinta tipos distintos de botones de
comando, puede asociar al botén un texto o una imagen.

Imagen H: Se utiliza para insertar graficos en el formulario. Los graficos
pueden ser elaborados en esta Aplicaciéon o ser importados o vinculados
desde otra Aplicacion.

Marco de objeto independiente ¥l Son los objetos cuyos valores no
dependen de los de la Aplicacidn que se esta ejecutando, se pueden
obtener desde una hoja de calculos, graficos, etc.

Marco de objeto dependiente B Son los objetos cuyos valores dependen de
los de la Aplicacién que se esta ejecutando. Los valores los toma de los
campos de la tabla de la que procede el formulario.

Salto de pagina &l Opcién para indicar donde empezar una nueva pagina
dentro de un formulario en el momento de la impresion.

Control ficha & Presenta la informacion en una ventana conteniendo varias
fichas identificadas con un texto.

Subformulario/Subinforme Bl: Formulario o informe integrado dentro de otro.
Linea Xl Permite trazar lineas dentro del informe.

Rectangulo Bl Permite trazar rectangulos que mejoren la presentacion del
formulario, separando y agrupando areas, etc.

incluyen en los formularios.

El formulario creado puede contener un grafico o imagen dentro del
ambiente de trabajo, el procedimiento para incluirlo es similar al estudiado
en otras aplicaciones. Siempre se debe conocer el origen del archivo donde
se guarda la imagen a insertar.

Como en otras aplicaciones, los resultados de un formulario pueden ser
impresos en papel. Si activamos la opcidon Archivo/Imprimir del menu
principal, veremos una ventana igual que la estudiada para la misma accioén
en otras aplicaciones.

Si deseamos lograr que los registros se mantengan juntos en una pagina (no
aparezcan fraccionados), cuando se llega el final de la pagina de impresion,
se debe tener en cuenta la recomendacion siguiente:

= En las propiedades delEncabezado yPie de pagina, seleccionarSlenla
propiedad Mantener juntos.

Al planificar toda impresion, es recomendable tener una presentacion
preliminar en pantalla, al estilo de lo estudiado en Microsoft Word, esto
ayuda a la seguridad de los resultados que se obtendran.

Cada formulario tiene el objetivo de facilitar la forma de presentaciéon de los
datos contenidos en las tablas de forma similar a la que externamente tiene
el usuario. En la BD "Catalogo general" se presenta una dificultad adicional,
existe un campo para el autor principal y uno para otros autores.
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(Qué sucede si en algun momento del procesamiento de los datos necesita
que los nombres de ellos estén juntos?

Una forma de resolver el problema es ubicando los dos campos como
controles separados. Esta solucién no une la informacién, por lo que no se
resuelve completamente el problema. Una forma de lograr el resultado es
mediante los formularios con controles calculados. Este tipo de formulario
requiere trabajar con una expresion. ;Qué son las expresiones?

Las expresiones son formulas que calculan un valor. Una expresidn puede
incluir funciones, identificadores, operadores, v alores literales y constantes.
Ejemplo: Promedio([Coste])-5
Las funciones facilitan la realizacion de calculos especializados.
Los identificadores hacen referencia a un valor de la BD, tal como el valor de
un campo, control o propiedad.
Los operadores especifican una accion que debe realizarse sobre uno o mas
elementos de una expresion. (+ -*/ =< > & Y O Como)
Los literales son valores que utiliza tal y como los hemos introducido.
Ejemplo: 25, Pérez

Las constantes representan valores que no cambian.

Ejemplo: Null, Verdadero, Falso, Si, No

Cuando se introducen expresiones, Access inserta caracteres de forma
automatica.

Las expresiones en los formularios e informes se utilizan para obtener
informacioén que no puede obtenerse directamente a partir de las tablas de
la BD. Por ejemplo, podemos crear expresiones que calculen totales, sumen
los valores procedentes de dos campos o establezcan un valor
predeterminado para un campo.
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Expresiones de controles calculados

Cuando deseamos utilizar un formulario para calcular un valor podemos
crear un control calculado que obtenga ese valor a partir de una expresion
(figura 4.18). Cuando se escriben expresiones en controles calculados,
debemos asegurarnos de incluir el signo igual a la derecha de la expresion.
Ej. = [salario]*2

E&] Control calculado : Formulario ____‘I_E_Iil
EH-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-B-l-?-l-s-l-s-lil
# Detalle
El catal... x|
Aukar

]

er:toD:| |=[ﬁ3«utor]&" " & [Otros autores] Otros autores
- Titula

Ciudad de edic

*_-| Ed:iforial LI

Figura 4.18 Definicidon de un control calculado en un Formulario.

Cuando escribimos una expresion extensa en el recuadro de una propiedad,
podemos pulsar la combinacion de teclas Mayuscula+F2 para visualizar toda

la expresion.

Para resolver el problema dado sélo trabajaremos el procedimiento para

crear el control calculado, los otros elementos que se puedan incorporar a

este formulario siguen la secuencia del ejemplo anterior.

La secuencia de acciones es la siguiente:

1. Abrirun nuevo formulario, seleccionando la tabla "Catalogo".

2. Seleccionar el botén Cuadro de texto 2,

3. Ubicar el puntero en la zona Detalles, donde va a situar el control
calculado.

4. Hacer clic en esta posicidn. Se obtiene un cuadro de texto.

5. Enla casilla de control escribir la siguiente expresion: =[Autor]&” “&[Otros
autores].

A continuacién guardamos el formulario definido y se pasa a la vista hoja de

datos para ver el resultado (figura 4.19).

Control calculado : Formulario = II:IIEI
p "

Textal; |F'|:urlén,FEafaeI Rivero, Aha
Reqgistro: | 14 | 4 ” 7k I [ |HEI de 33 y:

Figura 4.19 Resultado del formulario con Control calculado.

4.5 Vamos a responder las preguntas del usuario
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Las herramientas presentadas con anterioridad han posibilitado ir dando
respuesta a algunas de las preguntas que se plantearon desde el inicio del
capitulo. Cada aspecto tratado en el estudio de Microsoft Access,
corresponde con la satisfaccion de una necesidad de usuario. ;Pueden
surgir nuevas necesidades?. Valoremos y demos solucion al siguiente
problema.

Presentar simultAneamente en pantalla el primer registro de las tablas
"Catalogo" y "Control",. utilizando cualquiera de las siguientes vias:

= Através de la opcion Abrir tabla en modo hoja de datos.

= Através de Formulario.

= Através de Blusqueda.

Al responder este gjercicio, notaremos que aln quedan insatisfaccionesy no
todas podran ser resueltas en este libro.

El usuario puede tener esas u otras problematicas, que puede formular en
forma de preguntas. Responder a las diversas preguntas de usuario,
relacionadas con las tablas y el acceso facil y rapido a los datos
almacenados en ellas, es la funciébn de las Consultas, el método de
busqueda por excelencia, que basa su funcionamiento en las relaciones que
existen en las tablas. La respuesta dada se denomina hoja de respuesta
dindmica.

Las diferentes preguntas se responden trabajando los variados tipos de
consultas, entre las que tenemos:

Consultas de tablas de referencias cruzadas que pueden resumir gran
cantidad de informacién en un formato visualmente muy sencillo; Consultas
de acciones que modifica muchos registros de una sola vez; Consultas de
unién que combinan campos iguales de dos o mas tablas; Consultas de paso
a través que envian comandos a una BD SQL y Consultas de definicion de
datos que crean o eliminan tablas de una BD de Microsoft Access.

Con los distintos tipos de consultas, se nos ofrece una potente herramienta
para analizar nuestra BD de todas las formas posibles que sean necesarias en
el trabajo cotidiano. Sobre este tema se puede profundizar consultando la
Ayuda.

Consulta con una
tabla

Se necesitan conocer los datos: Autor, Titulo, Cantidad de Paginas y Afio
de Edicidon de los materiales que tengan menos de 100 paginas, para
determinar si es necesario realizar una reimpresion de los mismos.

Para dar respuesta al problema planteado debemos hacer una consulta a la
tabla "Catalogo", para lo cual se pueden realizar las siguientes acciones
(figura 4.20):
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Conzulta? : Consulta de seleccion ___Iglil
Catilogo ﬂ
Aukor =
’ "
(1 ] »

Campa: | Autar Titulo Paginas Lfin 1=
Tabla: | Catélago Catdloga Catéloga Catélogo
Orden: Ascendente

tostrar:

Criterios: =100
o -
« 1 v

Figura 4.20 Ventana de definicion de la Consulta.

1. Desde la ventana BD, se debe hacer clic en la ficha Consulta y el botdn
Nuevo.

2. Enlaventana Nueva Consulta, seleccionar Vista Disefio y pulsar el botén
Aceptar. Las otras opciones puede estudiarlas apoyandose en la Ayuda
del sistema.

3. Agregarlatabla"Catalogo" en el cuadro Mostrar tablas y pulsar Cerrar.

En la nueva ventana se presentan, en la parte superior, los nombres de los
campos de la tabla seleccionada.

Para escoger los campos solicitados en el problema hay dos métodos:

= Arrastrarlos, uno a uno, desde la lista y ubicarlo en la primera celda de
cada columna en lafila"Campo".

= Hacer clic en la primera celda de cada columna e ir seleccionando los
campos solicitados.

Trabajaremos utilizando el Ultimo método.

» La fila Orden ofrece la posibilidad de organizar los datos en orden
ascendente, descendente o sin orden. Definamos ascendente sélo para
el campo "Pagina’.

» La fila Mostrar permite definir si los valores del dato en el campo se
visualizaran o no. Mantengamoslo marcado.

= En las filas Criterio y O se declaran los criterios de seleccién de datos.
Escribamos en la fila Criterio, en la columna correspondiente al campo
"Pagina’ la expresion <= 100.

= Dos 0 mas criterios escritos en casillas para diferentes campos en la
misma fila, se interpretan con un operador "Y' légico.

= Dos o mas criterios escritos en casillas para diferentes campos, en
filas diferentes (utilizando la fila “O"), se interpreta como el operador
l6gico "O".

Después de definir la consulta, deberemos Guardar la tabla con el nombre
que sugiere el sistema o le ponerle uno nuevo.

Para ver los resultados de la consulta definida desde la ficha Consulta
pulsemos el botdn Abrir (figura 4.21).

194



& Access | Sistemas de gestion de bases de datos

Consulta? : Consulta de zseleccion

_olix]

550 -]

Autor | Titulo | Paginas | Aifio
Estévez Mesqu El movimiento indigena en los E 27 97
FPérez R., Gast Metodologia de |a Investigacidn H a3

| _|Mora Garcia, P Entrenamiento de operaciones « 32 =/}

| |Rodriguez Guer Propuesta de un proyecta de su B9 99

| |Borregao Lobo, . Una alternativa para la ensefian; 73 93
Bonne Falcdn, |Un modela didactico metodaolagi a0

Registro: 1] 4 |[T 17 » [ p1|pk] de 17

4

Figura 4.21 Resultado de la consulta.

El problema inicial enunciado, fue disefiado utilizando dos tablas, aunque
s6lo hemos trabajado con una. ;Cémo es posible cumplir la necesidad de
relacionar los datos de las tablas "Catalogo" y "Control" para leer diferentes
datos de ellas simultaneamente? ;Podemos generar una consulta de ambas

tablas?
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Consultas con mas de una
tabla

Se desea obtener un listado de los materiales que fueron recibidos en la
biblioteca hasta el 31 de Diciembre de 1990, que incluya Clasificacion,
Autores, Titulo, Cantidad de paginas, Afio de edicién y la Fecha de
recibido.

La situacién ha cambiado:

= Un campo pertenece a las dos tablas "Catalogo" y "Control".

= Cuatro campos ("Autor”, "Otros autores”, "Paginas"y "Titulo") pertenecen
a la tabla "Catalogo".

= El campo "Fecha" pertenece a la tabla "Control".

Las herramientas para responder la pregunta son conocidas, teniendo en
cuenta que ya esta establecida la relacion entre las dos tablas.

= Elaborar la consulta segin procedimiento anterior. Guardarla con el
nombre que sugiere el sistema. Si deseamos cambiarlo, debe ser un
nombre distinto al de las tablas. Al escribir la fecha, declaremos como
criterio: <=31/12/1990.

= Comprobar la solucion.

Si en algun campo seleccionamos No Mostrar (quitar la marca de la casilla),
al abrir la consulta se utilizaran todos los criterios de selecciéon y
ordenamiento, pero el valor del campo no se visualiza en la vista Abrir
consulta, esto esOcultar un campo de datos.

Si al problema anterior se le afiade la necesidad de calcular los totales de
paginas que hay entre todos los materiales de un mismo autor, se requiere
modificar la consulta anterior o crear una nueva. Creemos otra consulta
tomando como base la anterior utilizando el procedimiento de copiar
consulta antes seflalado para los formularios.

Activemos la ventana de disefio de consulta y pulsemos el botén Totales =
de la barra de herramientas. Veremos una nueva fila de opciones. En la
casilla Total del campo "Pagina" seleccionemos la opciéon Suma. Las otras
funciones son conocidas de otras aplicaciones. Esta operacidn se conoce
como Calculary agrupar resultados. Guardemos la consulta y comprobemos
los resultados.

Se pueden seguir incorporando otras preguntas a las tablas, por ejemplo, si el
precio promedio de edicion de una hoja de un material es de $ 0.5 y se
quiere conocer el coste de edicibn de cada material. En este caso, se
requiere elaborar una consulta con un "Campo calculado’.

Sucesion de acciones para responder la pregunta:

1. Abrir la ventana de la consulta en modo disefio y ubicar una columna
vacia a la derecha del campo "Paginas".

2. Escribir en la casilla designada para el nombre del campo [Paginas]*.5y
pulsar Intro.
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El sistema completa la casilla situando como prefijo Expril:

nombre que

asume el campo calculado cuando se presenta en el modo hoja de

datos con la opcion Abrir.
3. Guardar la consulta y ver los resultados.

En estos campos se pueden escribir los distintos tipos de expresiones
que admite el Microsoft Access. Para ver mas sobre las expresiones se
puede revisar la Ayuda del sistema.

O
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Imprimir una consulta

La impresion de una consulta es exactamente igual que la impresiéon de una
tabla, se debe ajustar la presentacion pulsando el botén &Vista preliminar,
modificar los parametros del papel con Archivo/Configuracion de paginay,
cuando ya lo tengamos todo a gusto, pulsar el botén EIimprimir o elegir
Archivo/Imprimir del menu principal.

4.6 La presentacion impresa de los datos

Se necesita presentar un listado impreso para los usuarios de la biblioteca,
con los datos de los libros que se encuentran en la tabla "Catalogo”, de
manera que la presentacion se realice agrupada por el campo "Autor"y
aparezca ordenada ascendentemente.

Hasta ahora hemos tratado los formularios, que facilitan la introduccion y
visualizacion de la informacién y las consultas, como el método para extraer
la informacion deseada de la BD. ;Qué objeto de las bases de datos
debemos utilizar?

Es evidente que necesitamos hacer un informe, por ser una forma efectiva
de presentar los datos en formato impreso, segin las necesidades del
usuario.

La capacidad de ordenar y agrupar los datos, es la principal caracteristica
que distingue al informe, es por eso que a continuaciéon daremos solucion al
problema propuesto.

Vamos a crear el informe

Los informes se crean de manera similar a los formularios, existen dos formas:
automatica y manual.

Para crear un informe se necesita determinar primeramente el origen de los
datos, que puede ser una tabla o una consulta, y después la presentacion
que deben tener los datos.

Es conveniente preparar la presentacion previamente, en un esquema
a lapiz, o emplear como guia un formato que ya se esté utilizando.

De forma automatica

Crear un informe de forma automética es la via mas facil, ésta se realiza
utilizando la opcién Insertar/Autoinforme del mend principal. Aunque
Microsoft Access genera automaticamente un formato, se pueden realizar
modificaciones para adaptar la presentacidén segun se necesite.

De forma manual

Para dar solucién al problema se utilizara esta forma, teniendo en cuenta
que se trabajara con la tabla "Catalogo" y los datos se quieren agrupados
por Autor y ordenados ascendentemente, es decir, equerimos de una
personalizacion del informe.

Primero debemos colocarnos en la ficha Informes de la ventana Base de
datos, pulsando el botén Nuevo para generar un informe nuevo. A
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continuaciéon aparecera el cuadro de dialogo Nuevo informe, el cual
presenta opciones conocidas ya de los formularios y consultas. Después de
especificar que se trabajara con la tabla "Catalogo”, se debe hacer clic en
la opcion Autoinforme: tabular, la cual creard un informe, cuyos datos
estaran dispuestos en filas y columnas.

configuracion de tipos de letra, encabezados y pies del dltimo informe
que se realizo.

A continuacion pulsemos Aceptar y se confeccionara un informe que
presentara los libros de la tabla.

La ventana se abre en forma de presentacion, al igual que en las vistas
preliminares que se hacen al imprimir alguno de los objetos de la BD.
Haciendo clic en el botén Cerrar de la barra de herramientas o en el botén
Vista Disefio, también de la barra de herramientas, pasaremos al modo vista
disefio del informe.

ﬁ' Los informes automaticos de cualquier tipo mantienen la

utilizando el cuadro de herramientas que se activa automaticamente

g' En la vista disefio se puede perfeccionar la presentacion del informe,
(figura 4.22).

B Ejemplo de informe con la tabla Catalogo : Informe & IEIIAI

E||-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-s-|-9-|-_‘_|

# Encabezado del informe

5 Ejemplo de Informe con la ta

LTI T T T T

# Encabezado de pagina
ClAuter | | [kditoial | [Titulp |
# Encabezado Autor
¥ Detalle
- ||autor | | |qdjtorial| | Il'itulo | | i

O | 4

Figura 4.22 Ventana para el disefio de Informes.

En la vista disefio se pueden ver las partes de un informe que son:

» Encabezado del informe: Aparece una sola vez y se utiliza para dar
informacion acerca del contenido del informe. En este caso debemos
escribir “Listado por Autor de los libros existentes”.

Si se define que termine con un salto de pagina, se conseguira
exactamente que haga las veces de portada del documento.

» El pie del informe: Aparece precisamente al final del documento una
sola vez. En él se pueden poner datos resumen de todo el informe.

» El cuerpo del informe: Se corresponde con la zona denominada Detalle.
En el cuerpo del informe se definen datos de interés como la
informacioén procedente de las tablas o consultas, graficos, etc., todo
ello con distintas posibilidades de agrupacién de campos.
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Cuando utilice portadas, no defina ni el encabezado ni el pie de
pagina. Para ello introduzca el valor Sin encabezado de informeen|las
propiedades Encabezado de paginay Pie de pagina del informe.

= Encabezado de pagina: Aparece al principio de cada paginay se
utiliza para imprimir los titulos.

= Pie de pagina: Aparece al final de todas las paginas y suele incluir
informacién como numero de pagina, fecha, nombre del archivo, etc.

Como deseamos agrupar y ordenar ascendentemente los datos, debemos
seleccionar la opcién Ver/Ordenar y agrupar del menu principal. A
continuacion aparecera la ventana donde debe especificarse qué se
agruparay ordenara ascendentemente por el campo "Autor".

La ventana de ordenacion tiene dos partes, en la parte superior, se definen

los

criterios de ordenacion, y en la parte inferior se especifican las

propiedades del grupo. Se permiten definir concretamente hasta diez
criterios y un orden ascendente o descendente de los mismos (figura 4.23).
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Seleccion
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Intervalo del grupo 1 escriba
Mantener junkos Mo una

Figura 4.23 Ventana Ordenar y Agrupar.

= Nos colocamos en el primer campo de la columna Campo/Expresion,
desplegamos la lista de este campo, y seleccionamos "Autor”, en la
columna Orden de la derecha desplegamos la lista y elegimos
Ascendente.

En la parte inferior de la ventana definamos Si en la propiedad
Encabezado de grupo. Esta propiedad indica si los grupos presentan
algun distintivo en su cabecera o pie. En el extremo del registro,
aparece el simbolo de agrupacion y en el disefio de informe, surge a
continuacién una nueva zona entre el encabezado del informe y la
presentacion de la informacion.

En la propiedad Mantener juntos seleccionemos el valor Grupo entero.
Esta propiedad es muy importante a la hora de no separar el
encabezado del grupo, de los elementos que lo componen, cuando
llegue un salto de pagina.

Cerremos la ventana de Ordenacién y comprobemos que el informe
tiene una parte mas con el distintivo denominado Encabezado Autor.
Insertemos un campo Cuadro de texto del Cuadro de herramientas en
la zona de encabezado de grupo que acabamos de crear y
eliminemos a continuacion el titulo del campo.
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= Activemos las propiedades del campo y pongamos =lzq([Autor],1) en
Origen del control. Es decir, especifiquemos que se tome la primera letra
de la izquierda del campo "Autor". Asi cuando se ejecute el informe,
aparecera la letra como titulo del grupo.

Informe _X_l
Formato I Datos I Eventos I Otras Todas
Crigendelreqgistro, o000 Cat&logo -
Rl Oy i vosscamvavt oo Ervims i v e
AEbIvEE RO vgec s w s e Mo
OFdenar Pof . v v i
Ackivarorden . .o ]
a0 [ FE AR e A S Ejemnplo de informe con la tabla Catalogo
Bloqueos del registro . o000 5in bloquear
Encabezadodepagina. . ............. En todas las paginas
PietdE DAGITIA w5t En todas las paginas
Agrupacidndefechas . . ... ... .. sar opciones del siskema
Mantener juntoelgropo . . ... L. Por columna
Ancho. ..o 16,508cm
TMAGENT 2 F E s do e P el Sor e e Sy ey {ninguna} LI

Figura 4.24 Ventana de propiedades del informe.

Modifiquemos otras propiedades de formato y de apariencia, para resaltar
la letra. Por ejemplo seleccionamos Sélido en Estilo de los bordes,Sombreado
en Efecto especial, etc.

Se parte de un disefio simple, y se van afiadiendo mejoras,

@’ El disefio de un informe se realiza normalmente de forma progresiva.
comprobandose el resultado en cada paso.

Después de definir el disefio procedemos a guardarlo. Este procedimiento se
hace de forma similar a guardar tablas, formularios y consultas. Como vamos
a guardar el informe por primera vez hay que dar un nombre, en este caso a
través de la ventana Guardar como, debemos introducir el nombre "Informe
por autor".

Teniendo en cuenta que debe entregarse el listado impreso, debemos
conocer que la impresion de un informe es algo muy sencillo y que en nada
se diferencia de la impresion de los objetos que se han definido
anteriormente. Por lo que procedemos a modificar los parametros del papel
con la opcién Archivo/Configurar pagina del menu principal, y cuando se
hayan hecho los cambios necesarios, imprimimos el informe haciendo clic en
el boton Imprimir de la barra de herramientas o con la opcidn
Archivo/Imprimir del menu principal.

4.7 La automatizaciéon de las acciones frecuentes

La capacidad de realizar tareas con la ayuda de instrumentos es un rango
que distingue a los seres humanos. Los instrumentos que emplea Microsoft
Access para llevar a cabo estas tareas, van desde los trabajos rutinarios
hasta complicadas secuencias de acciones que se denominan Macros.
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Las macros se utilizan principalmente con dos propésitos:
= Resumir concretamente en una orden una secuencia que se utiliza con
frecuencia.
= Utilizarlas en relacién con eventos, siendo el evento el hecho que
provoca un cambio en un objeto.

La utilizacion de macros ahorra mucho trabajo, especialmente cuando se
trata de tareas extremadamente repetitivas, secuencias fijas de comandos
0, cuando se han de realizar determinados célculos con los diferentes datos
de que disponemos.

¢Coémo crear una
macro?

Se necesita que cada vez que se actualicen los datos de los libros, se
imprima un informe sobre los libros existentes en la BD.

Teniendo en cuenta el problema debemos crear una macro que abra el
formulario Entradal" de la tabla 'Catalogo" y ejecute la impresidon del
informe "Listado por Autor".

Existen varias formas de crear una macro, similares a las utilizadas en los
objetos anteriores. Seleccionamos la opcidn Insertar/Macro del menu
principal. La ventana que sale a continuacién, consta de una parte superior,
donde se escriben las acciones una detras de otra y los comentarios a estas
acciones. Los comentarios solo sirven para recordar porqué se programaron
esas acciones.

Situemos el cursor en la columna "Accion", despleguemos la lista y
seleccionemos Abrir Formulario. Veremos que aparecen los argumentos de
esta accion en la parte inferior de la ventana (figura 4.25). En el campo
Comentario escribamos “Macro para obtener impresos los datos
actualizados de los libros”.

En la programacion de macros, es muy aconsejable acostumbrarse a
escribir comentarios que seran de gran ayuda en el futuro, cuando no
recordemos exactamente lo que hacia la macro.

2 Macw - Maoiw - EI!EI
1 Arcon | Comerksno i
LniForredano [axro pars pbbener mpresos los dabos schusbzado de bos loros

Argunertoe e ariin

Mobie el formad ko Eriradal

whEa Forradano

Mok del fitro

oredeion WHERE v

Moo e datoe Introduzsz un

Lax 1 comerkEnn N esta
fiado de b wentara Hoemal pars

Figura 4.25 Ventana de creacion de una Macro.
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Los parametros que aparecen en la parte inferior de la pantalla:

Nombre del formulario: Debe elegirse el nombre del Formulario que va a
abrirse, "Entradal” .

Mostrar: Se refiere al modo en el que se va a abrir el formulario. Dejémoslo en
Formulario.

Nombre del filtro y Condicién WHERE se quedan sin contenido. Indican el
nombre del filtro o consulta que se va a aplicar al abrir el formulario y una
condiciéon en SQL que se puede definir para seleccionar algun registro en
concreto, respectivamente.

En Modo de datos, se podra elegir Modificar para modificar los registros
existentes e incluir nuevos, Soélo lectura, para consultar el contenido de los
registros, y Agregar, que solo permite afiadir nuevos registros, esta opcion no
permite ver el contenido de los registros que ya existen. Seleccionemos, para
nuestro caso, Modificar.

Modo de la ventana es la forma en que quiere que abra la ventana.
Especifiquemos Normal.
Debemos hacer el mismo procedimiento para definir Abrir Informe, donde se
tendra en cuenta que se requiere el informe escrito, luego hay que
imprimirlo.
Después de definir la macro debemos guardarla de la misma forma que se
guardan los otros objetos de las bases de datos, guardémosla con el nombre
"Actualizacion”.
Después de crear y guardar la macro procedemos a ejecutarla, para ello
podemos utilizar varias formas como son:

» Haciendo doble clic sobre el nombre de la macro en la ventana Base de

datos.

» Seleccionarlay pulsar el botén Ejecutar |
= Hacer clic sobre el botdn Ejecutar desde el editor de macros.

4.8 Ejercicios propuestos

1. Modifique la estructura de la tabla "Catalogo" e incorpore los campos:
Tema (para registrar los principales temas que aborda el material).
Anotaciones (para registrar un resumen de 250 palabras como maximo).
Pais e Idioma.

2. Realizar todo el proceso de creacioén de la tabla "Control" (Epigrafe 4.2),
para ello, busque en la biblioteca de la escuela los elementos que no le
queden claros en la estructura que proponemos y un conjunto de datos
especificos que almacenara al finalizar el proceso de creacion.

3. Cree la tabla que corresponde a "Control de estudiantes" que se valord
en la introduccion del capitulo, asignele el nombre Estudiante.

4. Disefie la tabla "Estudiantel" que contenga los siguientes datos:
= Nudmero de carné de identidad del estudiante.

= Nombre de los padres del estudiante, ocupacion laboral y salario.
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= Registro de enfermedades de cada estudiante. Tratamiento del
médico.
= Siopta por Escuela Vocacional de Ciencias Exactas.

Defina un campo llave y establezca la relacion entre esta tabla y la de
"Estudiante” creada en el epigrafe 4.3.

5. Disefie los formularios de la tabla "Control" para la entrada y salida de
datos. Utilice un botén de comando que permita llamar al formulario de
lectura cuando se concluya una seccion de introduccion de datos.

Elabore los formularios que necesite para asegurar una entrada y salida
amistosa de los datos de la tabla "Control de los datos de los estudiantes".

6. Disefie los formularios de la tabla "Control" para la entrada y salida de
datos. Utilice un botén de comando que permita llamar al formulario de
lectura cuando se concluya una seccion de introduccion de datos.

7. Elabore los formularios que necesites para asegurar una entrada y salida
amistosa de los datos de las tablas Estudiante" y 'Estudiantel”, del
ejercicio Control de estudiantes enunciado al inicio del capitulo.

8. Disefie las consultas que respondan las siguientes necesidades
relacionadas con los datos de |la tablas "Estudiantes" y "Estudiantel1".

= Obtener los datos de los estudiantes que tengan notas entre 95y 100
puntos en todas las asignaturas.

= Relacionar los nombres de los estudiantes enfermos de Asma y el
nombre de los padres con al direccidn del centro de trabajo de cada
uno. Observe que debe redisefiar la taba para afiadir los nuevos
campos.

9. De la tabla "Control" de los datos de los estudiantes, se desea un informe
escrito con los nombres y apelidos de cada estudiante y su
caracterizacion, para entregarlo a cada profesor guia.
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CAPITULO 5: PRESENTACIONES ELECTRONICAS

5.1 De los Sistemas Graficos y su utilizacion en el disefio de
presentaciones

Los Sistemas Graficos, muy bien acogidos por los usuarios, proporcionan las
facilidades necesarias para el tratamiento de graficos en pantallas. Los mas
simples tienen disefiados los caracteres alfanuméricos para su utilizacion en
formatos de impresion diferentes, con ciertas posibiidades de trazos
elementales. Otros son capaces de combinar armoniosamente la
presentacion de graficos con textos relacionados, para incrementar las
posibilidades de aplicaciéon. La profundizacidon en la concepcién de estos
sistemas trajo la aparicion de varias versiones capaces de lograr la
animacion de imagenes en pantalla.

El desarrollo de la tecnologia informatica de los ultimos afios ha propiciado
un avance notable en el tratamiento grafico. La tendencia es la presencia
simultanea de texto, imagen, sonido, animaciones y video, lo que ha dado
lugar a los sistemas multimedia.

En multiples ramas son utilizados con diferentes fines: presentacion de un
producto o proyecto, guia de una reunién, informacién de una estrategia,
informacion de resultados, etc.

En el proceso docente educativo tienen una aplicacién concreta, pues se
pueden utilizar ademas en disimiles actividades:

= Presentacion de un tema de ensefianza, de cultura general o histérico-
social.

= Construccion de ayudas y/o tutoriales para el autoaprendizaje.

= Preparacion de exposicion de un tema o tarea de investigacion.

= Preparacidén de ponencia o trabajo para un evento.

» Presentacion de resultados de un proyecto educacional.

» Creacion de medios visuales de ensefianza, como diapositivas y otros.
= Creacion de boletines de informacion.

Con seguridad no hemos mencionado todas las posibilidades, pues ademas
del avance tecnoldégico que se sucede a diario, cuenta también la
experiencia y profesionalidad que demuestran los usuarios en la aplicaciéon
diaria de las diversas herramientas para el tratamiento de los graficos en la
concepcion y desarrollo de presentaciones.

| ¢{Qué es una presentacion?

Una presentacién es una secuencia estatica de imagenes y sonido, que
permiten comunicar informacion variada.

Si en una presentacion se combinan texto, sonido, imagen, animacion y
video, donde es posible ademas la interactividad que brindan los hipertextos
y los hipervinculos en general, entonces tenemos una presentacidén no
estatica, conocida también como presentacion multimedia. La mayoria de

205



Presentaciones electrénicas _@Pﬂ‘“ﬂ?mm_

las versiones de los Lenguajes de Programacion, de los Sistemas de Autor y
de los Sistemas de Aplicaciéon que hoy existen, contemplan la posibilidad de
crear aplicaciones multimedia. Dentro de estos Ultimos, tenemos un grupo
importante de herramientas especialmente disefiadas para la creacion de
presentaciones multimedia. El representante mas popular entre los usuarios
de Windows ha resultado ser Microsoft PowerPoint, en primer lugar por lo facil
que resulta para la mayoria y también por sus potencialidades para lograr
una presentacion multimedia de buen gusto.

5.2 Un acercamiento a PowerPoint

Microsoft PowerPoint es una de las aplicaciones que se pueden establecer
durante el proceso de instalacion del paquete integrado Microsoft Office. En
la versién Office” 97 el icono ] representa a PowerPoint. El reconocimiento
visual de este icono es importante durante el proceso de activacion de la
aplicacion, el cual es posible si se utiliza una de las vias ya conocidas para
esta accion.

Una vez activada la aplicacion, obtenemos la ventana de inicio (figura 5.1)
de PowerPoint.

ér. Varann T
SEREDOEN

[DRwier | | At

e e e

== i .
Hinico| |20 @AM Y [ PP =L R
Figura 5.1 Ventana de inicio de PowerPoint en su version del 97.

Es éste el momento en que se determina una de las alternativas
propuestas:

» Asistente para autocontenido: Nos guia durante la creacion de la
presentacion a través de preguntas relacionadas con el tema de
exposicion deseado (figura 5.2). Al terminar, nos muestra en la vista
Esquema una propuesta para cada una de las diapositivas posibles.
Esta aplicacion nombra diapositiva a cada una de las composiciones
de diferentes elementos que se disponen en la pantalla. Asume este
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nombre por una de las posibilidades de uso ya citadas anteriormente:
la creacion de diapositivas.

Plantilla: Nos ofrece la posibiidad de seleccionar entre varias
propuestas un disefio de presentacion para el tema (figura 5.3), y
seguidamente muestra un cuadro de didlogo para seleccionar el
autodisefio de cada diapositiva a crear (figura 5.4).

Presentacidon en blanco: Sélo nos muestra el cuadro de didlogo para la
seleccion del autodisefio de cada diapositiva (figura 5.4).

Abrir una presentacion existente: Permite abrir una presentacion ya
creada para realizar modificaciones, por lo que se debe localizar el
archivo correspondiente en la ventana Abrir que aparece y que ya
conocemos de otras aplicaciones.
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Figura 5.3 Cuadro de didlogo Nueva presentacion.

207



Presentaciones electronicas EP{MEI'_P[?IM .

P e
| || | [
Z_QE_LA|HM

Figura 5.4 Cuadro de diadlogo Nueva diapositiva.

Desde luego, con el Asistente para autocontenido no se requiere de
muchos conocimientos de la aplicacion, pero debemos ajustar el disefio
al resultado previo que nos brinda. No ocurriria asi, si seleccionamos
Plantilla o Presentacién en blanco, donde podriamos desarrollar con
mayores posibilidades de creatividad la conformacion de la presentacion
en conjunto. Observemos en la figura 5.5 cada uno de los elementos
componentes de la Ventana de presentaciéon que se muestran al iniciar
la creacion de la presentacion, si se seleccionan estas ultimas alternativas
sefaladas.

1#] Archivo Ediosn Mar Feerter Fomsho Hemamerkas Bmsmtecin Yockans © IR
DeE@ay|imms o A% REOD| a0 e - §)
| ez e Fomen s - MAEE(=EEE T AL 58 3:5!

(=] [0 = & + 2 0 = 4 & & D

i Diaromta L e 1 I Dt pradsbaimna — &

Figura 5.5 Ventana de presentacion para el inicio del trabajo de creacion de
diapositivas.

5.3 Antes de comenzar hay que planificar bien

No se debe comenzar a crear una presentacion si antes no se ha realizado
un minucioso trabajo de preparacion y planificacion de la misma. La mera
utilizaciéon secuencial de diapositivas, que combinan varios medios, no es
suficiente para obtener una presentacion efectiva. La incorporacion de
objetos como imagenes, tablas, animaciones, videos, sonidos y efectos
particulares de textos e imagenes, es un factor importante para alcanzar el
éxito deseado, sin embargo lo esencial radica en lograr una comunicacion
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satisfactoria, para lo cual deben tenerse en cuenta algunas caracteristicas
de una presentacion efectiva:

1. Clara y bien enfocada, es decir, sencila de presentar y facil de
comprender.

2. Contenido gréafico. Evitar el exceso de texto y sustituirlo por objetos
visuales siempre que la informacion pueda ser comprendida. La
informacioén visual se retiene cinco veces mejor que la oral y la textual 8

3. Color. Una presentacion es mucho mas atractiva con el uso del color;
atrae la atenciéon dos veces mas que una en blanco y negro, pero su uso
indiscriminado puede resultar mas perjudicial que no utilizarlo.

Algunas recomendaciones para la planificacion y disefio de una
presentacion

1. Definicion del objetivo general. ;Qué se desea comunicar?

2. Esclarecimiento de losreceptores. ;Qué caracteristicas tiene el auditorio
al que va dirigida?

3. Determinacion de la longitud. ;De qué tiempo se dispone para la
exposicion? ;Cuantas diapositivas podemos utilizar?

4. Seleccion delmodo de presentacion: jTransparencias (en blanco y negro
o color), presentacion electronica o diapositivas de 35mm?

5. Establecimiento de losrecursos. ;Qué material bibliografico se requiere?
¢{Qué objetos no textuales necesitamos incrustar? ;Cual sera el disefio de
cada uno de los recursos a utilizar? ;Qué efectos especiales utilizaremos?
¢Como realizaremos las transiciones de una diapositiva a otra?

6. Precision del material auxiliar. ;Qué elementos apoyan la presentacion:
notas para la exposicion y/o documentos anexos?

Para una buena planificaciéon y disefio de la presentaciéon se debe

profundizar en los aspectos mencionados. Una vez que se haya realizado

todo el trabajo previo, es recomendable confeccionar un esbozo de cada
una de las diapositivas concebidas para nuestra presentacion.

5.4 Primera presentacion electrénica

Se acerca el 15 de marzo y el profesor de Historia ha orientado a un grupo
de cuatro estudiantes la preparacion de una exposicion sobre la Protesta
de Baragua, la que sera presentada ante el colectivo de estudiantes en
esa fecha.

A los cuatro j6venes le plantearon una problematica interesante. Ellos
dominaban los aspectos generales del suceso, pero sabian que debian
profundizar en la materia para la exposicion. En la reunién de planificacion
del trabajo, entre otros aspectos, discutieron ampliamente la forma de
mostrar el tema y todos coincidieron en aplicar los conocimientos adquiridos
en Computacion para lograr una impactante y atractiva presentacion.
Iniciaron de inmediato la labor de recopilacion de todo el material que

8 Algunos especialistas de comunicacién social aseguran que es siete veces superior.
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requerian y planificaron cuidadosamente. Al final lograron un esbozo de
todas las diapositivas que conformarian su presentaciéon electrénica.

La decision fue crear tres grupos de diapositivas que denominaron:
generales, principales y secundarias.

¢Coémo crear las
diapositivas?

La primera tarea era confeccionar las diapositivas generales. Activamos
PowerPoint y seleccionamos Plantilla (figura 5.3). Entre las ofertas, elegimos
una: Bisel y hacemos clic en Aceptar. Queda determinado un patrén de
diapositiva, es decir, todas las diapositivas tendran un aspecto similar a la de
este disefio.

Obtenemos el cuadro de didlogo (figura 5.4) para la seleccion del
autodisefio de la diapositiva. Seleccionamos Diapositiva de titulo y hacemos
clic en Aceptar. Obtenemos una imagen como la que aparece en la figura
5.6.

Observen los dos elementos predeterminados de este autodisefio: Titulo y
Subtitulo. Hacemos clic en el elemento Titulo y escribimos el texto
correspondiente. De igual forma se procede con el elemento Subtitulo.
Veamos el resultado en la figura 5.7.

Cambiemos el tipo de letra, su tamafio, su color y la posicion del texto. Para
ello, seleccionamos el cuadro de texto del elemento Titulo o seleccionamos
el texto de la forma tradicional.

Para seleccionar un cuadro de texto, se debe hacer clic en cualquier
caracter del texto y después que aparezca el marco, hacer clic sobre
un punto del mismo. Tenga en cuenta la forma que asume el cursor al
pasar por el borde *+.

T il Foses®oist - Preeniacds] |

ot | _ &=
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crar 1w subiinle

15 ettt % NI A A -
B =t S

Figura 5.6 Imagen obtenida después de seleccionar el autodisefio.
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Cambiemos ahora el tipo de fuente a Haettenschweiler y el tamafio a 36.
Dividimos el texto en dos lineas, pulsando Intro (Retorno) después del
caracter deseado, movemos el cuadro de texto a la posicién final que
tendra y cambiamos el color del texto haciendo clic en el boton A'lcolorde
fuente de la barra de herramientas Dibujo (figura 5.8).

J—;UL’;

o  La digna respuesta de un mambi

Colibei Mul 2 presents

Figura 5.7 La diapositiva con los textos finales de los dos elementos
predeterminados.

Pueden observar que cambios similares fueron hechos al texto del elemento
Subtitulo, utilizando otro tipo de fuente y otro tamafio. En este caso, se
afiadié sombra al texto, por lo que se seleccion6 previamente el cuadro de

texto y se hizo clic en el botén #Sombra de la barra de herramientas
Formato.

;Y si deseamos agregar imagenes a nuestra diapositiva? Se pueden utilizar
imagenes predisefiadas, para lo cual basta con hacer clic en el botén

| . . L .
Blseleccionar imagen predisefiada y escoger la imagen deseada.
Posiblemente entre las imagenes que se ofertan no exista una que se ajuste a

las necesidades.

La digna respuesta
de un Mambi

b Sdreftinedia

JReEse ik

Figura 5.8 Imagen de la diapositiva después de efectuar las
modificaciones a los cuadros de texto.
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En este caso ocurre asi, pues deseamos incluir en la diapositiva el rostro de
Maceo y el dibujo de un colibri. Una vez que tengamos digitalizadas y
almacenadas las dos imagenes, procedemos a insertarlas dentro de nuestra
diapositiva. Para ello podemos utilizar el procedimiento siguiente:

1. Hacerclic en el menu Insertar.

2. Seleccionar Imagen.

3. Hacer clic enla opciéon Desde archivo...

4. En el cuadro de didlogo Insertar imagen localizar y seleccionar el archivo
gue contiene laimagen.

5. Hacer clic en Insertar.

6. Modificar el tamafio de la imagen insertada y moverla a la posicidn
deseada.

7. Repetirlos pasos para insertar la otra imagen.

De esta forma queda disefiada la primera diapositiva (figura 5.9), ¢qué

hacer para crear una diapositiva nueva?

La digna respuesta
de un Mambi

Figura 5.9 Muestra de la diapositiva después de insertar las imagenes.

En la barra de herramientas Estandar, hacemos clic en el botén -ﬂ|Nueva
diapositiva. Tomemos ahora (figura 5.4) el autodisefio Sélo el titulo. La nueva
diapositiva tiene un Unico cuadro de texto para Titulo (figura 5.10).

Figura 5.10 Imagen de la nueva diapositiva con un solo elemento
predeterminado.

En esta nueva diapositiva procesamos primeramente el texto del elemento
Titulo de forma analoga a como se hizo en la diapositiva anterior. Insertamos
un objeto de dibujo en la diapositiva: una Autoforma del tipo rectangulo.
Hacemos clic en el botén I:||Re<:témgulo de la barra de herramientasDibujoy
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desde la posicion determinada arrastramos el cursor hasta lograr el tamafio
deseado para el rectangulo.

Podemos comenzar a escribir en la Autoforma Rectangulo directamente; asi
logramos el texto que debe contener. En este momento ajustamos el texto
dentro de la Autoforma, utilizando como auxiliar el objeto Regla. Hacemos
clic en el menu Ver y seleccionamos Regla. Obtenemos una regla vertical y
otra horizontal.

Tres rectangulos mas del mismo tamafio deben situarse en esta diapositiva.
Podriamos repetir el proceso de introducir objetos de dibujo, pero vale
aprovechar las faciidades de Windows para reproducir objetos.
Seleccionamos el rectangulo que ya esta creado, haciendo clic en uno de
sus bordes, y hacemos clic en el botén Copiar de la barra de herramientas
Estandar. Ahora, haciendo clic en el botén Pegar de la misma barra,
obtenemos una copia en pantalla del rectangulo. Movemos el nuevo
elemento y modificamos su texto para adecuarlo a la situacion. Basta
continuar haciendo clic en el botén Pegar para obtener nuevas copias.
{Como alinear correctamente los 4 rectangulos? En el menu Ver,
seleccionamos Guias y conjuntamente con la Regla, alineamos los 4
rectangulos adecuadamente.

En la diapositiva se introduce también una imagen en cada uno de los
rectangulos, representativa de la situacion presente en cada caso (figura
5.11).

Figura 5.11 Imagen de la diapositiva con todos sus objetos.

Hagamos la tercera diapositiva. En este caso, seleccionamos en el cuadro
de didlogo Nueva diapositiva el autodisefio En blanco. La diapositiva
obtenida no tiene elementos predeterminados. En ésta insertaremos dos
imagenes digitalizadas en archivos. Ya conocemos como proceder.

Por otra parte, necesitamos escribir un texto en la parte superior izquierda de
la diapositiva, pero no contamos con un cuadro de texto predeterminado,
(;como introducir el texto? El procedimiento resulta sencillo:

1. Hacerclic en el botén |Cuadro de texto de la barra Dibujo.
2. Escribir el texto dentro del cuadro.
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Cuando se crea un cuadro de texto, debe escribirse en el mismo antes
de ejecutar otra accion, pues si no, éste se borra. Para recuperarlo,
debe deshacerse la accidon borrar que automaticamente PowerPoint
realiza al ejecutar otra accion, o volver a crear el cuadro de texto.

Otro texto debe ser introducido en esta tercera diapositiva, pero se desea
que no tenga la forma tradicional. Con la herramienta dlinsertar WordArtya
conocida podemos dar solucion. Queda concluida la tercera diapositiva
(figura 5.12).

Figura 5.12 Imagen final de la tercera diapositiva.

Se ha concluido la creacion del grupo de diapositivas generales para la
presentacion. Debemos crear ahora las denominadas principales, que
responderan a los ejes tematicos definidos en la segunda diapositiva. Seria
suficiente crear nuevas diapositivas e incorporando en éstas los objetos que
se deseen, pero se desea modificar el fondo de la diapositiva y que no se
visualicen los objetos graficos del patron.

5.5 Cambios en el aspecto de nuestra presentacion

Al crear una nueva diapositiva en blanco, vemos que ésta conserva el
patron definido para las anteriores, ;cOmo modificar ese patrén en las
sucesivas diapositivas?

1. Hacerclic en el mend Formato
2. Hacer clic enla opciéon Fondos...
Se obtiene el cuadro de didlogo Fondo (figura 5.13).
3. Hacer clic en elicono *lde lalista desplegable.
4. Seleccionar el color o tipo de fondo deseado.

En la primera fila aparecen los colores de combinacién de la
diapositiva, en la segunda los colores personalizados y en la tercera se
ven dos opciones: Mas colores... y Efectos de relleno... . S6lo un
elemento de los mencionados puede ser seleccionado.
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Figura 5.13 Cuadro de didlogo Fondo.
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Figura 5.14 Cuadro Efectos de relleno.

En tal caso, seleccionamos Efectos de relleno... (figura5.14) y en la ficha
Degradado seleccionamos Un color, el color negro que aparece en la
lista desplegable Color 1:, graduamos a voluntad la intensidad que
aparece predeterminada en la barra deslizante, utilizamos el estilo de
sombreado Horizontal y optamos por la variante 3. Seguidamente hicimos
clic en Aceptar. Se vuelve al cuadro de didlogo Fondo.

5. Activar la casilla de verificacion Omitirimagenes graficas del fondo del

patron.

6. Hacer clic en Aplicar (no en Aplicar a todo para no modificar las

anteriores).

Ya tenemos un fondo para la
diapositiva sin  los elementos
graficos del patron; introducimos
ahora los objetos concebidos para
la misma (figura 5.15).

AlUn tenemos que crear otras 7
diapositivas del grupo de las
principales, que fueron esbozadas
por los estudiantes durante el
proceso de planificacion y disefio.

Podemos actuar de forma
analoga a como hemos creado la
dltima diapositiva, sin embargo,
repetiriamos 7 veces el
procedimiento para cambiar el
fondo ala diapositiva.

o 0e la Guerra

e log Diaz Aflog «

i el 16 de

% R,

protagmuiznd o por Curless
MMuonmel de Céspedes marca el

Inlelw de In Cuerr de lo ez
b o, B apa e diespats de
e s Hechng ghr ssas

Figura 5.15 Imagen de la cuarta
diapositiva.

Es éste un buen momento para utilizar las ventajas de duplicar diapositivas,
que ofrece PowerPoint. Para cada una de las 7 diapositivas restantes, sélo

tres pasos son necesarios:
1. Hacerclic en el menu Insertar.

2. Hacerclic enla opcién Duplicar diapositiva.
3. Maodificar los textos e imagenes correspondientes a la diapositiva actual.
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Concluido el grupo de las diapositivas principales, s6lo nos resta crear las
diapositivas secundarias, para resefiar algunos datos utilizados en los textos y
con la idea de utilizarlas durante la exposicidn si resultase necesario. Para
distinguirlas de los dos grupos anteriores, se decidio crearlas sobre la base de
un nuevo patron de diapositiva.

De inmediato surgié un conflicto. Si cambiamos el patrén de diapositiva, este
cambio afectara a todas las diapositivas de la presentacion. ;Qué hacer
entonces?

La respuesta nos lleva a la necesidad de crear una nueva presentacion y
surgen dos nuevas interrogantes: ;Podemos almacenar la presentacion ya
creada? ;/Se puede relacionar la nueva presentacion con la existente?

De forma muy sencilla podemos dar solucién a la primera de las preguntas.
Entre otras alternativas, es posible utilizar la siguiente:

= Hacer clic en el botdén EiGuardar de la barra de herramientas Estandar.

Obtenemos el cuadro de didlogo Guardar, muy similar al de otras
aplicaciones de Windows (figura 5.16).

e -]
i X Do s A= B

=1 npkoPresentaciin Gordss |
= PraceralINCLLOS =

] e Carcely

[~ ToeTirn
ncstadss

poraben de archieo || =]

Gigrtlas conn Hpce - [Prasortzin =

Figura 5.16 Cuadro de didlogo Guardar.

El tnico elemento distintivo es la casilla de verificacidon True Type incrustadas
que aparece ala derecha.

Si no se activa esta casilla, puede ocurrir que los tipos de letras
utilizados no se reflejen de igual forma en otro ordenador, al no existir
dichas fuentes en el ordenador donde se ejecute la presentacion. Sila
activa, garantiza que todos los textos se visualicen en la misma fuente
que fueron disefiados, pero ocupara mas espacio de
almacenamiento.

Procedemos a llenar los datos correspondientes en el cuadro de dialogo,
denominando la presentacion Ejemplo Presentacion. Si nuestra presentacion
fue creada en una versibn de PowerPoint mas actualizada que la del
ordenador donde se ejecutara, debemos precisar en la lista desplegable del
cuadro de dialogo eltipo requerido. Para concluir, basta con hacer clic en el
botén Guardar.

Iniciemos ahora el camino hacia la respuesta a la segunda pregunta.

5.6 Una nueva presentacién
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Al crear una nueva presentacion sin cerrar la anterior, tenemos dos
posibilidades:

= Hacer clic en el menu Archivo y seleccionar la opcidon Nuevo...
» Hacer clic en el botén LNuevo de la barra de herramientasEstandar.

La diferencia estriba en que si optamos por la segunda variante, sucedera lo
mismo que al iniciar PowerPoint con una presentacion en blanco. Esto no nos
afecta, asi que hagamoslo de la segunda manera.

Seleccionemos el autodisefio de Tl
diapositiva En blanco. e B e s
Apliquemos ahora un fondo para

las diapositivas. Sigamos el mismo |
procedimiento del epigrafe 5.5, -
pero utilicemos la ficha Textura
(figura 5.17) del cuadro Efectos | |
de relleno.

Seleccionemos alli la opcion
Papel carta, hacemos clic en
Aceptar y antes de Aplicar a
todo, verifiquemos que la casilla
Omitir imagenes graficas del
fondo del patrén, esta
desactivada.

Figura 5.17 Ficha Textura.

¢Como fijar los elementos grafico y textual al patron de
diapositiva?
Tengamos en cuenta que ambos elementos estan presentes en la

presentacion EjemploPresentaciéon. En consecuencia, el procedimiento
puede ser:

1. Hacer clic en el menu Ventana.

Seleccionar la presentacion 1 EjemploPresentacion.

Copiar los objetos a incrustar.

En el menl Ventana seleccionar 2 Presentacién?2.

Hacer clic en el menu Ver, seleccionar Patréon » y hacer clic en la opcién
Patron de diapositivas. Aparece el cuadro de dialogo Patrén.

6. Pegarlos objetos.

7. Modificar tamafio y posicion de los objetos.

8. Hacer clic en Cerrar del cuadro de didlogo Patron.

Las nuevas diapositivas tendran todas un patrén como el que aparece en la
figura 5.18.

aroN
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Colitwi "‘
Multimiedia

Figura 5.18 Representacion del nuevo patrén creado.

La tarea siguiente exige el trabajo simultaneo con las dos presentaciones, por
lo que conviene guardar la nueva presentacion creada con su nombre
definitivo: Vinculos.

Por ejemplo, en la diapositiva 4 de la presentacion se menciona el nombre

Carlos Manuel de Céspedes. ;Qué hacer para que se tenga acceso a sus
datos biogréaficos si es requerido por alguna circunstancia de la propia

exposicion?
Pues bien, son necesarios dos procedimientos para dar solucion al problema:

1. Crear la nueva diapositiva con los objetos graficos y textuales que
requiere.

2. Crear el vinculo entre la diapositiva original y la nueva diapositiva.

El primer procedimiento resulta facil de hacer, por lo que no nos

detendremos a detallarlo. En cambio, el segundo es nuevo para nosotros.

Situémonos en la presentacion EjemploPresentacion y procedamos asi:

1. Seleccionar el texto “Carlos

Manuel de Céspedes”. Sl olsithi s st UL

2. Hacer clic en el botén . 2] oo |
®lnsertar hipervinculo de la & @:ﬁ%&%ﬁﬂ%@ﬁm
barra de herramientas Estandar. ;
Obtenemos el cuadro de e et o e e b ok
dialogo correspondiente (figura
5.19). Utscaciin e kel avche {opcare:

3. Hacer clic en el botén | e, |
Examinar... de Vincular al LSy Ao R il T L
archivo o direccién URL: y e e
seleccionar el archivo Vinculos. = O

4. Hacer clic en el boton e

Examinar... de Ubicaciéon dentro
del archivo (opcional): y
seleccionar 1.Sin titulo de
diapositiva.

5. Activar la casilla de verificacion
Utilizar ruta de acceso relativa

Figura 5.19 Cuadro de dialogo Insertar
hipervinculo.
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para el hipervinculo.

Activar esta casilla de verificacion garantiza que pueda moverse
tanto el archivo que contiene el hipervinculo como el archivo de
destino sin romper el hipervinculo. Sin embargo, estos archivos deben
moverse juntos; es decir, es necesario mover la estructurade ruta de
acceso completa para que se mantenga el hipervinculo.

6. Hacer clic en Aceptar.

Igual procedimiento debemos realizar para crear las diapositivas que
aclaran los textos siguientes: Occidente, Arsenio Martinez Campos,Antonio
Maceo y Grajales, y Oriente, asi como una para mostrar los videos, de la que
nos referiremos mas adelante. En total, se crean 6 diapositivas secundarias en
la presentacion Vinculos.

Se pudieran crear muchas mas diapositivas secundarias con el objetivo de
esclarecer cada detalle que sea necesario en los textos utilizados, pero
basicamente se ha dado respuesta al objetivo de la presentacion
concebida.

5.7 Pongamos a punto la presentacién

Los estudiantes involucrados en la tarea han concluido el nacleo basico de
la presentacioén, pero saben que aun tienen importantes tareas por hacer:

= Creacion de los efectos de animacion de cada uno de los objetos de las
diapositivas elaboradas, asi como el establecimiento del orden de
animacion de los objetos dentro de cada diapositiva.

= Determinacion de la transicion de una diapositiva a otra.

* Insercion de nuevos objetos para la puesta a punto de la presentacion.

Una vez mas se evidencia la necesidad de haber realizado una adecuada
planificacion y disefio de la presentacion, para poder ejecutar con acierto
las tareas mencionadas, aunque también se caracteriza esta etapa por el
refinamiento de la planificacion y disefio inicialmente concebidos.
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Diferentes estrategias pueden asumirse para dar cumplimiento a esta parte
del plan. En el libro, proponemos una metodologia que se basa en el
tratamiento simultdneo de las tareas citadas, o sea, retomaremos cada
diapositiva creada y:

1. Definiremos los efectos de animacién de cada objeto que contiene.

2. Determinaremos cOmo se transita a otra diapositiva.

3. Crearemos los objetos que se requieran para la transicion adecuada de
la diapositiva actual a otra.

4. Insertaremos nuevos objetos de sonido o video segun se requieran.

Por otra parte, pueden crearse los efectos de animacién a partir de la
seleccion del objeto y la utilizacion de cualquiera de las alternativas que
ofrece PowerPoint. Para la ilustracion de la metodologia que proponemos,
nos apoyaremos fundamentalmente en la opcidon Personalizacién de la
animacion, por ser ésta la mas abarcadora de las opciones brindadas por la
aplicacion.

Otro aspecto es necesario tener en cuenta antes de iniciar el trabajo de
conformacion de efectos y transiciones. Todos los efectos posibles a aplicar
contribuiran de forma notable a la eficacia de la presentacion, pero su uso
indiscriminado puede también afectarla, por ello es recomendable disefar
determinada uniformidad en los efectos a utilizar y determinar con precision
qué efecto nos parece mas adecuado en cada caso. Similar tratamiento
debe hacerse para los sonidos de entrada de los objetos.

¢(Como se fija la animacioén de los
objetos?

Tomemos la primera diapositiva de la presentacion (figura 5.9) para ilustrar el
procedimiento que se detalla a continuacioén:

1. Hacer clic en el botén %ilEfectos de animaciéon de la bara de
herramientas Formato.
Se visualiza en pantalla la barra de herramientas Efectos de animacion
(figura 5.20).

Efectos de animacion [x]
BEs*x% s« 8 8|0 &

Figura 5.20 Barra de herramientas Efectos de animacion.

Esta barra de herramientas solo visualiza tres botones activos cuando
no esta seleccionado algun objeto de la diapositiva: Titulo animado,
Texto de diapositiva animada y Personalizar animacion.

2. Hacer clic en el botén EPersonalizar animacién.
Se obtiene el cuadro de didlogo Personalizar animacion (figura 5.21). En
la lista Objetos de diapositiva sin animacion de la ficha Intervalo,
aparecen relacionados todos los objetos con posibilidades de animacion
gue contiene la diapositiva.

3. Hacer clic en el primer objeto Titulo 1. El objeto aparece ahora registrado
enlalista Orden de animacion y se activa la seccion Iniciar animacion.
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4. Seleccionar las opciones Animar y Automaticamente y fijar 2 segundos en
la casilla de incremento/decremento que aparece a la derecha de la
ultima opcién.

i

Irksrroko | Efmctos | Efectos de greifions | Configurmadn dhe b reprochic i |
(ibjetos: e aposittes s sranengn | ENCAT BnivacEn
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Figura 5.21 Cuadro de dialogo Personalizar animacion.

5. Hacer clic en la ficha Efectos (figura 5.22).

kvt Efectias | Bfactios o opificos | onigur i de 18 raproccaiin |

Aprmackin y sonkdo de snirads Introducr bextn.
| |th-.-sr ﬂ Irurhde una ez :I
[[=r serik] =] || T aoupadap
parafos de rivel || o
|- Despuds de |3 aninaccn
IT il e = e e
[ri mtmraser = I B formee s

Figura 5.22 Ficha Efectos del Cuadro Personalizar animacion.

6. Desplegar la primera lista de la seccién Animacion y sonido de entraday
seleccionar alli la animacion deseada: Disolver.

7. Desplegarla segunda listay seleccionar el sonido deseado: [Sin sonido].
Para este elemento, no determinaremos otra condicién ni modificaremos
otra de las preestablecidas.

El segundo objeto de la diapositiva es un cuadro de texto.

8. Hacer clic en laficha Intervalo.

9. Seleccionar el objeto Texto 2.

10.Hacer clic en las opciones Animar y Automaticamente y fijar 0 segundos.

11.Hacer clic en la ficha Efectos.
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12.Seleccionar el efecto de animacion Aumentar y el sonido Arpegio.

Para el tercer objeto, Ovalo 3, que contiene el rostro de Maceo,
repetimos el procedimiento a partir del paso 8, con el efecto de
animacion Disolver y el sonido [Sin sonido].

Para el cuarto objeto (Picture Frame 4) procedemos de la misma manera,
pero utilizamos el efecto de animacion Espiral y el sonido [Sin sonido].
13.Hacer clic en Vista previa. Apreciamos el efecto de animaciéon de la
diapositiva en miniatura. El orden en que han entrado los objetos no es el

deseado, ;qué hacer?

La solucién la encontramos en
el propio cuadro de dialogo

Personalizar animacion. A la Orden de animacisn
derecha de la lista Orden de 1, Texto 2
animacioén:; encontramos dos g ?:,Eﬁ'l-'gelframe“ @

botones activos que nos
permiten subir o bajar un objeto
hasta colocarlo en el orden

conveniente. Basta con
seleccionar el objeto y moverlo Figura 5.23 Orden final de animacion de
con uno de los botones a la los objetos.

posicion deseada. Véase el
orden final en la figura 5.23.
14.Hacer clic en Aceptar.

Asi queda configurada la animacion de los objetos en la primera diapositiva.

¢{Como transitamos de esta primera diapositiva a la
siguiente?
PowerPoint asume por defecto la transicion automatica de una diapositiva a

otra mediante la accion “hacer un clic con el raton”. Desde luego, esto
puede ser (til o no en dependencia del plan y disefio de la presentacion.

Los estudiantes de nuestro ejemplo, decidieron controlar ellos mismos la
transicion de cada una de las diapositivas, por lo que tuvieron que enfrentar
dos nuevas situaciones:
= Evitar la transicion automatica de la diapositiva actual a la siguiente.
= Crear un objeto que permita la transicion hacia la diapositivadeseada en
el momento deseado.

Veamos el procedimiento para la primera situacion (figura 5.24):
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Figura 5.24 Cuadro de dialogo Transicion de diapositiva.

1. Hacer clic en el menu Presentacion y en la opcion Transicion de
diapositiva... (Obtenemos el cuadro de dialogo Transicion de diapositiva).

2. Enlaseccion Efecto escoger en la lista desplegable la transicidn Disolver y
en los botones de opcidn seleccionar la velocidad media.

3. Enlasecciéon Avanzar hacer clic en la casilla de verificacion Alhacer clic

con el mouse hasta desactivarla.

4. Enlaseccion Sonido escoger en la lista desplegable el sonido [Detenerel

sonido anterior].

5. Hacer clic en Aplicar para que solo se ajuste a esta diapositiva.

Veamos ahora una solucion a la segunda situacion:

Combaguracion de la sccion

1. Hacer clic en el menu
Presentacion, seleccionar la
opcion Botones de accion... y
hacer clic en el botén #lBoton
de accion: Inicio.

2. Dibujar el botdn en la posicion
deseada de la diapositiva. Se
obtiene el cuadro de didlogo
Configuracion de la accién
(figura 5.25).

3. En la ficha Clic del mouse
seleccionar Hipervinculo a:yen
la lista desplegable escoger
Diapositiva siguiente.

4. Hacer clic en Aceptar.

Podemos modificar después las
propiedades del botén creado, es
decir, su tamafio, posicidon, color
de linea, color de fondo y texto.
Por ello, hemos agregado el texto
INICIAR a este botén y hemos
eliminado las lineas.

Faltan dos detalles para completar

'T:l-:mﬁ-'l Acciin de mouse

| Sy |
foadn el heeer dic
" Mnguns
i Hpergroukb s
|Ciacastve squisres =]

[T _ternraes pocdnrs e pore| e veds

£ Elecdar programa:

gl e e
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| =
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[ senidt =
F tizararescts
come

Figura 5.25 Cuadro de didlogo
Configuracion de la accion.
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el tra-

bajo de esta diapositiva. El primero trata de los efectos de animacion del
objeto recién creado. Para ello, activamos nuevamente el cuadro de
didlogo Personalizar animacion y al objeto Texto 5 le asignamos las
propiedades: Animar, Automaticamente, 2 segundos. En la ficha Efectos
seleccionamos Aparecer y activamos la casilla de verificacion Animar forma
adjunta. Al finalizar hacemos clic en Aceptar.

El otro detalle estda dado porque los estudiantes han planificado que esta
diapositiva contenga otro elemento mas, un sonido de archivo, para que el
mismo se esté ejecutando hasta tanto inicien la presentacion de las
diapositivas restantes. Para cumplir con este requerimiento, se puede:

1. Hacerclic en el menu Insertar.

2. Seleccionar Peliculas y sonidos...

3. Hacer clic en Sonido de archivo...
Obtenemos el cuadro de diadlogo Insertar sonido. Este cuadro de dialogo
tiene el mismo comportamiento que el cuadro de didlogo Abrir de
cualquier aplicacion de Windows, por lo que seleccionamos alli el archivo
deseado y hacemos clic en Aceptar. En el centro de la diapositiva
observamos elicono C@é, que representa al sonido insertado.

4. Realizar el procedimiento para el efecto de animacion del nuevo objeto.

Para el objeto Multimedia 6 asignamos las propiedades Animar,
Automaticamente y 0 segundos de la ficha Intervalo. En la ficha Efectos
seleccionamos Sin efectos y en la ficha Configuracion de lareproduccion
activamos la casilla de verificacion Reproducir segun el orden de
animacion, los botones de opcién Continuar la presentacién y Después
de la diapositiva actual y por Gltimo activamos la casilla de verificacion
Ocultar después de la reproduccion. Esto posibilita que no se observe el
icono durante la ejecucion.
5. Hacer clic en Aceptar.

De esta forma terminamos todo lo planificado para la primera diapositiva.

Para la segunda diapositiva podemos hacer un procedimiento similar
respecto a la animacién de cada uno de los objetos que ésta contiene, por
lo que no nos detendremos en los detalles, pero recordemos mantener cierta
uniformidad.

Veamos como definir los vinculos de cada uno de los objetos.

1. Hacer clic derecho en el primer rectangulo. Obtenemos un menu
contextual.

Debe tenerse en cuenta la correcta seleccion de la Autoforma
Rectangulo; recuerde hacer clic sobre el borde, pues se corre el riesgo
de seleccionar el texto o parte del texto haciendo clic en otrazonay
en consecuencia, definir el vinculo de forma diferente a lo deseado.

N

Hacer clic en la opcién Configuraciéon de la accion...

3. Enlalista desplegable Hipervinculo a:, seleccionar Diapositiva...

Esta es la opciébn que nos permite determinar como destino una
diapositiva especifica de la presentacion, aunque no esté en orden
consecutivo a la actual.
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4. Seleccionar la diapositiva de destino en el cuadro de dialogo
Hipervinculo con diapositiva (figura 5.26) y hacer clic en Aceptar.

Hipervinculo con diapositiva

Titulo de diapositiva:

1. La digna respuesta de un Mambi &
2, SUMARIO Zancelar I

3. DiaEDSitiva 3
!I'\'l-llﬁlﬁlll

5. Diapositiva 5
6. Diapositiva 6
7. Diapositiva 7
8. Diapositiva 8
9. Diapositiva 9

Figura 5.26 Cuadro de dialogo Hipervinculo con diapositiva.

5. En el cuadro de dialogo Configuracion de la accion, activar las casillas
de verificacion Utilizar ruta de acceso relativa para el hipervinculo yClic
para resaltar.

6. Hacer clic en Aceptar.

Procedemos de igual forma para los tres rectangulos restantes, teniendo en
cuenta la seleccién correcta de la diapositiva de destino.

Podemos determinar también el efecto de transicion de esta diapositiva y
que no transite a otra haciendo clic con el ratén, lo cual sabemos ya hacer,
pero necesitamos entonces crear los botones de navegacion necesarios
parala misma. Por ello crearemos dos botones, uno que nos permita regresar
a la primera diapositiva y otro que nos permita ir a la ultima.

1. Hacerclic en el menul Presentacion y seleccionarBotones de accién,y
hacer clic en el botén Hacia atras o anterior.

2. Dibujar el botén en la posicion deseada.

3. Realizar procedimiento para configurar la accidon y seleccionar

Diapositiva anterior en la lista desplegable Hipervinculo a:.

Repetir paso 1, pero hacemos clic en el botén ElFinal.

Repetir paso 2.

6. Repetir paso 3, pero seleccionamos Diapositiva... y escogemos la
Diapositiva 3.

ok

Ahora bien, ya hemos concretado la navegacion desde la segunda
diapositiva hasta las diapositivas correspondientes a cada aspecto, pero:

¢(COlmo garantizar la navegacion correcta cuando ya estemos en las
diapositivas de destino en cada caso?

Durante el proceso de planificacion y disefio, los 4 estudiantes
confeccionaron un esquema (figura 5.27) donde esbozaron los detalles para
la navegacion por las diapositivas. Analicemos el mismo con el objetivo de
determinar qué nuevos objetos debemos crear y poder comprender mejor
los pasos a seguir para lograr el objetivo.

El paso de la primera a la segunda y de ésta a las diapositivas 4, 6, 8y 10 ya
lo hemos resuelto anteriormente.
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Diapo 1

ﬂ; Diapo 4 (++ Diapo 5 [
Diapo 2

Diapo 6 (++ Diapo 7 [

Diapo 8 [+ Diapo 9 [

Diapo 104 Diapo 11—

Diapo 3 ::> SALIR

Figura 5.27 Esbozo de la navegacion por las diapositivas de la presentacion
EjemploPresentacion.

Podemos apreciar que para las diapositivas 4, 6, 8 y 10 s6lo es necesario
tener en cuenta un objeto que permita la transicion respectiva a las
diapositivas 5, 7,9y 11. ;Cémo procedemos?

1. Crear un objeto que sugiera la transicién a la diapositiva siguiente.

Hasta ahora se han utilizado los mismos botones que ofrece
PowerPoint en sus herramientas, en cambio, existen posibilidades de
crear los objetos de forma personalizada con ésta u otra aplicacion, lo
cual permite incrementar la calidad de una presentacion.

2. Insertar laimagen del objeto creado para la diapositiva 4.

3. Hacer clic en el menu Presentacion y en la opcion Configuraciéon de la
accion...

4. En la ficha Clic del mouse, seleccionar Diapositiva siguiente en la lista
desplegable Hipervinculo a: y activar la casilla de verificacion Clic para
resaltar.

5. Hacer clic en Aceptar.

Hacer clic en ElCopiar.

7. Seleccionar la diapositiva 6 y hacer clic en ﬂlPegar. Repetir este paso
para las diapositivas 8 y 10.

i

En cada una de las 4 diapositivas mencionadas tenemos un huevo objeto
con su vinculo asociado a la diapositiva siguiente.

En cambio, para las diapositivas 5, 7, 9 y 11 se requieren dos objetos, uno
para permitir la transicion respectiva de regreso a las diapositivas 4, 6, 8y 10,
y otro para posibilitar el retorno a la segunda, la delSumario.

El procedimiento es similar al descrito anteriormente. S6lo es necesario tener
en cuenta los detalles que cambian en cada uno de los pasos numerados:

= En el paso 2, seleccionar la diapositiva correspondiente.

= En el paso 4, seleccionar adecuadamente el elemento de la lista
desplegable Hipervinculo a:.

= En el paso 7, seleccionar bien las diapositivas involucradas en el proceso
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de copiary pegar.
Solo a la diapositiva 3 nos resta crearles sus objetos para la navegacion. A
tales efectos procedemos de forma similar, teniendo en cuenta que un
objeto es para volver alinicio y otro para terminar la presentacion, por lo que
haremos los vinculos a Primera diapositiva y Fin de demostracion
respectivamente.

No obstante, recordemos que el eje central de la exposicion esLa Protesta
de Baragud. Lo referido concretamente a este hecho patridtico esta
resumido en las diapositivas 8 y 9 de la presentacion EjemploPresentacion.A
la primera de estas diapositivas le agregaremos un nuevo objeto que nos
permita reproducir a voluntad algunos fragmentos de video, tomados de la
produccion cinematografica cubana Baragua.

1. Seleccionar la diapositiva 8.
2. Insertar unaimagen previamente digitalizada que represente el acceso a
los fragmentos de video (figura 5.28).

La entrevista en o €

Mangos de Baragug o

mjin un
1T [H]

pacilicar

Figura 5.28 Imagen de la diapositiva 9 con su nuevo objeto, representando
una camara de video.

3. Definir el hipervinculo de este objeto a la diapositiva secundaria para
mostrar videos.

Esta diapositiva secundaria (figura 5.29) contiene tres hipertextos que nos
permitiran acceder a los fragmentos de video.
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Figura 5.29 Imagen de la diapositiva con los hipertextos para acceder a
los fragmentos de video.

Un esquema similar al mostrado en la figura 5.27 fue realizado por los
estudiantes para disefiar la navegacidon entre las presentaciones
EjemploPresentacion y Vinculos. En este caso, es imprescindible crear un
Unico objeto en cada diapositiva de la segunda presentaciéon, con el
objetivo de posibilitar el regreso a la diapositiva de la presentacion inicial que
origind la apariciéon de cada una. No lo describiremos, pues debe resultar
sencillo para todos. En la figura 5.29 puede apreciarse dicho objeto en la
parte inferior izquierda de la Autoforma Bisel de la diapositiva.

¢{Qué material auxiliar podemos
crear?

Con la inclusion de tres fragmentos de video de la pelicula cubana que
aborda el trascendental suceso en Mangos de Baragua, hemos reforzado la
presentacion, sin embargo, no todo lo que nuestros estudiantes deben
explicar sobre este hecho, lo han plasmado en las diapositivas. Para dar
solucion a esta situacion, han recurrido a una importante alternativa de
PowerPoint para crear materiales auxiliares: las notas del orador. Para crear
estas notas, es suficiente con acceder a la Vista Pagina de notas:

1. Hacerclic en el botén £Vista Pagina de notas, situado a la izquierda de
la barra de desplazamiento horizontal.

2. Iniciar el trabajo de escritura del texto correspondiente. En la vista
obtenida (figura 5.30), tenemos una miniatura de la diapositiva y un area
0 seccion para la edicion de las notas.

3. Moverse a otras diapositivas utilizando la barra de desplazamiento vertical
y escribir las notas para las mismas.

Otra vista interesante resulta la Vista Clasificador de diapositivas, la cual nos
muestra el conjunto de diapositivas de la presentacién en miniatura.
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Figura 5.30 Vista Pagina de notas para la diapositiva 8.

Lo mas interesante es, en cambio, la posibilidad que ofrece PowerPoint de
imprimir las presentaciones. En esencia, se pueden imprimir:

= Las Diapositivas

= ElEsquema

= Las Notas del orador

= Documentos para el publico

Se podra imprimir la presentacioéon integra, a color o en blanco y negro.
Independientemente de lo que se imprima, el proceso es basicamente el
mismo. También se pueden imprimir un grupo de diapositivas.

A partir de las diapositivas preparadas, se podran crear transparencias a
color o en blanco y negro, o bien diapositivas de 35 mm utilizando una
fimadora de autoediciéon o creando un archivo para una oficina de
imprenta. Alimprimir documentos para el publico, se podra imprimir una, dos,
tres o seis diapositivas por pagina; ademas, se podra utilizar el comando
Microsoft Word del comando Enviar a (menu Archivo) y, a continuacion,
utilizar Word para imprimir otras variaciones de disefo.

Como este procedimiento de impresion es conocido ya de otras
aplicaciones, no se describe en esta parte.

5.8 Hagamos portatil nuestra presentacion

Ya tenemos todas las diapositivas creadas; hemos disefiado e implementado
todos los efectos de animacidon de los objetos y las transiciones de las
diapositivas; y ademaés, hemos creado |os materiales auxiliares que necesitan
los estudiantes para la exposicion. Pudiéramos pensar que todo se ha hecho,
pero no es asi. Debemos tener en cuenta que ellos han realizado todo el
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trabajo en un ordenador que no necesariamente sera el que utilicen durante
la presentacion. Siempre queda la posibilidad de almacenar o guardar

los archivos de las dos presentaciones creadas y copiarlos en el ordenador
donde haran la presentacion. No obstante, pudiéramos confrontar
dificultades que aun no han sido previstas, pues los ordenadores pueden
estar personalizados de diferente forma. ;Como garantizar que cualquiera
sea el ordenador que utilicemos, nuestra presentacion se ejecute taly como
la hemos concebido?

Para ello, PowerPoint nos ofrece la posibilidad de hacer portatil nuestra
presentacion. Accedemos al menu Archivo y hacemos clic en la opcién
Presentaciones portatiles... Obtenemos en pantalla el Asistente para
presentaciones portatiles (figura 5.31).

Azistemie para pesentaciones paetatiles

Este zststerie ko avuds 2 prepae toda b
preserkadin coma ol para mpartids
en atra egquico.

@ l:mhrl 1] Lok o I__-Irr_w_ml j'_l.'rrrlnfl

Figura 5.31 Pantalla inicial del Asistente para presentaciones portatiles.

Este asistente se explica por si solo y nos guia durante la preparacion de la
presentacion portatil. Con el mismo podemos garantizar:

» El empaquetamiento de la presentacion activa y/o otras presentaciones.

» La seleccion del destino donde se desea copiar la presentacion.

» La inclusién de archivos vinculados y fuentes utilizadas.

= La inclusién del Visor de PowerPoint, para equipos donde no esté
instalada la aplicacion.

Una vez empaquetada la presentacion, los estudiantes s6lo deberan copiar
los dos archivos creados por el asistente, en el ordenador donde haran la
presentacion. Estos archivos son Pngsetup.exe y pres0.ppz. Para ejecutar la
presentacion, basta con ejecutar el primero de estos archivos.

5.9 Con la Ayuda podemos aprender mas

Ahora si ha quedado lista la presentacion que utilizaran estos estudiantes.
Durante el proceso de creacion de las diapositivas y la implementacion de
los efectos de animacion de objetos y transicion de cada diapositiva, hemos
visto muchas de las herramientas de PowerPoint y se ha seguido una
estrategia basada en la planificacidn y disefio previo.

Por supuesto, no todas las posibilidades de esta aplicacion han sido
abordadas. Por muy abarcadora que sea una problematica, nunca
utilizaremos todas las herramientas y por otra parte, existen procedimientos
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alternativos para la realizacidn de una misma tarea. Seria muy interesante
consultar, entre otros, temas tales como:

» Teclas de método abreviado.

= Trabajo con ecuaciones, tablas y graficos.

= Compartimiento de informacidn con otros usuarios y programas.
= Trabajo con presentaciones en Intranets e Internet.

= Referencias de Visual Basic para Microsoft PowerPoint.

Aun queda un trecho largo por recorrer y nada mejor para aprender mucho
mas sobre esta aplicacidn que la consulta sistematica de la Ayuda. Asi
podremos conocer detalles sobre todos los temas y los diferentes
procedimientos existentes, ademas de las limitaciones y potencialidades de
PowerPoint para obtener productos de mayor calidad, la cual no depende
sO6lo de estos conocimientos, pues lo mas importante siempre sera una
adecuada planificacion y disefio previos.

5.10 Ejercicios propuestos

1.

En la diapositiva nimero 2 de la presentacion EjemploPresentacion
utilizada en este tema, se insertdé una imagen en cada objeto Rectangulo
de la misma. Teniendo en cuenta que cada objeto de este tipo es una
Autoforma, investigue y escriba un procedimiento para que laimagen en
cada rectangulo se inserte como fondo del mismo.

Las 8 diapositivas del grupo principales contienen imagenes que se han
insertado como fondos de la Autoforma I:||Bisel. Pruebe a crear
diapositivas con imagenes de animales diversos que se inserten en
diferentes Autoformas.

Al final del epigrafe 7 quedo una tarea pendiente, la navegacion entre la
presentacion EjemploPresentacion y la presentacion Vinculos. Disefie con
cualquier herramienta de Windows un icono representativo de la accién
Regresar, insértelo en las diapositivas correspondientes y defina el
hipervinculo adecuado.

Planifique y disefie una presentacion electrénica para explicar a sus
compaferos de clase los criterios de semejanzas de triangulos que has
estudiado en Geometria.

Utilice PowerPoint e implemente la presentacion electrénica que acabas
de planificar y disefiar.
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CAPITULO 6: MENSAJERIA ELECTRONICA

6.1 De los Relevos de Correos a la Mensajeria Electrénica

Desde tiempos remotos el hombre ha recorrido grandes distancias portando
mensajes para sus semejantes.

| ;{Qué es un mensaje?

Existen, con toda seguridad, definiciones diversas de este vocablo, pero
veamos lo que nos ofrece el Pequefio Larousse llustrado:

(Del latin missus, significa: enviado) Recado de palabra o escrito que una
persona manda a otra./ Encargo de decir o llevar una cosa./
Comunicacion oficial entre las asambleas nacionales de un pais.

Todo mensaje es reflejo de una necesidad de comunicar algo a alguien, por
lo que existe un expedidor y un receptor, y en todo mensaje media una
herramienta contenedora y otra portadora del mismo. Con la conjugaciéon
de todos los componentes que determinan el proceso de expedicion y
recepcion de los mensajes es que se conforma un sistema.

Los primeros sistemas postales aparecieron en Egipto, 2000 afios antes de
nuestra era. Mil afios después surgié en China un sistema similar, basado en
circuitos de distribucion de mensajes reales y administrativos, exclusivamente
por relevos. Se denominaban por relevos debido a la sustitucidon de los
mensajeros cada determinadas distancias, las que cubrian a pie o a caballo.

En cambio, s6lo se han encontrado huellas certeras de los primeros relevos
de correos en la Persia del siglo VI a.n.e. Con el nacimiento del imperio
romano se cred una vasta red de distribucibn de documentos
administrativos, también por relevos, denominados cursus publicus. Fue éste
el sistema postal mas regular del mundo antiguo, conservado hasta el siglo 1X
por los sucesores de los romanos. Por su parte, el Imperio Islamico preservo el
cursus publicus hasta el siglo XV.

El desarrollo del comercio de las compaifias europeas de la Edad Media
permitié la reorganizacion y funcionamiento de redes privadas de correo
entre los grandes centros comerciales de entonces. Es a partir del siglo XIV
qgue cobra una importancia relevante y tiene lugar también el correo
privado, limitado hasta ese momento al comercio y al Estado.

La etapa siguiente se caracterizo por la aparicion del primer sello postal, con
un cambio en la concepcién del cobro del servicio, el que pas6é del
destinatario al expedidor.

Hasta nuestros dias subsiste el sello postal y muchas innovaciones ha tenido
desde entonces el sistema de correo, a la par del desarrollo tecnoldgico en
las ramas de las Comunicaciones y la Informatica. Sin embargo, no se
caracteriza aun el sistema postal de correo por su plena eficiencia. El
vertiginoso mundo en que Vvivimos requiere de mecanismos de
comunicacién mas efectivos y cada vez exigira mas de su desarrollo, para
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poner al alcance de cualquier usuario toda la informacién existente en las
redes mundiales informaticas.

En los dltimos afios se incrementa el acceso a los servicios de Internet y el
propio término ya resulta familiar para muchos. Pero, ;qué es Internet?
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Es unared de computadoras de alcance global, que interconecta redes
locales, regionales, nacionales (publicas o privadas). Es un universo de
recursos de informacion de diversos tipos. No tiene un propietario®, pues
es una red de redes que se basa en la adhesién voluntaria y la
cooperacion.

Desde luego, no es proposito abordar aqui las caracteristicas y posibilidades
de Internet, sino describir uno de los servicios mas utilizados: el correo
electrénico.

El correo electréonico es uno de los instrumentos mas versatiles de
comunicacioén entre personas. Permite enviar a los usuarios de la red
mensajes digitalizados, de forma directa y casi instantanea.

Para todos es evidente la repercusion que tiene en la sociedad la aparicion
de un servicio de mensajeria internacional al que se puede acceder desde
cualquier rincéon del planeta. Su aceptacion se acrecienta por diay en la
misma medida que los paises menos desarrollados y el ciudadano comun
puedan tener acceso a ella, crecera esta alternativa de correo.

Cada usuario puede disponer de uno o mas buzones para el tratamiento de
los mensajes. En semejanza al correo ordinario, cada buzén posee una
direccion electréonica, lo cual permite la identificacion correcta del
destinatario del mensaje expedido.

Innumerables son las ventajas del uso del correo electrénico. Aunque
muchas de sus posibilidades estan bien definidas, pueden determinarse
nuevas y creativas formas de uso en beneficio de los usuarios, de acuerdo a
los avances tecnoldgicos que se van sucediendo a diario en las ramas de las
Comunicacionesy la Informatica. Las funciones mas comunes son:

= Intercambio de mensajes ordinarios entre dos 0 mas usuarios.

= Intercambio de archivos no textuales como imagenes, sonidos, videos y
programas de cualquier tipo.

= Participacién en listas de correo (istserv), denominadas también de
discusion o de distribucioén.

6.2 El punto de partida

Por el gran impacto que ha tenido el servicio de correo electrénico, los
usuarios se preguntan de inmediato qué requieren para el acceso a este
servicio. Evidentemente no basta con tener un ordenador personal, también
son necesarios otros elementos:

1. Linea telefdonica
Es el elemento que permite la conexion fisica entre ordenadores. A través
de este medio “viaja” toda la informacioén.

Existen diferentes tipos de lineas telefénicas. La tradicional, de tipo

9 Si bien Internet no tiene un propietario, la mayor cantidad de informacién que circula en las redes
mundiales, poviene de los paises con mayores recursos. Los grandes monopolios copan la
mayoria de los sitios e imponen la informacién, por la que, ademas, obtienen buenos dividendos.
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analdgico, tiene bajos costes, pero permite velocidades limitadas. La
linea RDSI, de tipo digital, permite velocidades cuatro vecessuperioresy
tiene también costes superiores. La linea dedicada conecta de manera
permanente dos ordenadores entre si, con costes muy elevados y
velocidades muy superiores respecto a la tradicional.

2. Mbédem
Es un dispositivo o tarjeta que posibilita la conexién del ordenador a la
linea telefénica. Su funcién es codificar la sefial trasmitida por el
ordenador.

El médem puede ser interno o externo, sin que existan diferencias en las
prestaciones que realiza un tipo u otro. El mayor interés radica en la
velocidad de transferencia de informacion, que se mide en bits por
segundo, por lo que a mayor velocidad de transferencia se obtendra
mayor eficiencia.

Si se tiene una conexion directa por tarjeta de red a un servidor local y
éste a su vez posee los elementos anteriormente mencionados, se
puede disponer del servicio a través de este servidor, sin necesidad de
modem y linea telefénica.

3. Servidor de acceso (server)
El servidor es el ordenador dedicado a suministrar el acceso a Internety
sus diferentes servicios, entre ellos el correo electrdnico. Es el servidor
quien administra elbuzén o cuenta electrénica de cada usuario.

4. Programa utilitario o de gestion

El programa utilitario facilita el desarrollo de la conexién determinada
para el servicio de correo electronico. Existen muchos programas
especificos para acceder de forma facil a este servicio. El propio
ambiente Windows posee herramientas para este fin y las diferentes
empresas de elaboracion de software en el mundo crean programas
capaces de gestionar la mensajeria electrénica. Por otra parte, muchos
servidores ofrecen también, en sus paginas de Internet, opciones
interesantes.

En el esquema de la figura 6.1, podemos apreciar cémo fluye un mensaje
electronico desde el expedidor hasta el receptor.

M CERF
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Figura 6.1 Representacion del recorrido de un mensaje desde el expedidor hasta el
receptor.

Con estos elementos podemos introducirnos en el mundo de la mensajeria
electrénica. Ahora bien, ;qué caracteristicas tiene un utilitario de correo?,
;qué acciones relacionadas con el acceso y envio de mensajeria son
posibles?

6.3 Conozcamos los programas de gestién de mensajeria electrénica

A pesar de la proliferacion de programas para gestionar la mensajeria
electrénica, se conservan un conjunto de parametros estandares comunes a
todos, que posibilitan el manejo de cualquiera de éstos por el usuario, a partir
del conocimiento de las funciones de dichas herramientas.

Todo programa de gestion de correo posee procedimientos para la:

= Edicidn de mensajes textuales.

= Edicién de mensajes no textuales.

= Envio de mensajes.

= Lectura de mensajes textuales.

= Lectura de mensajes no textuales.

= Salva de mensajes textuales y no textuales.
= |mpresion de mensajes.

= Creacion de firma del remitente.

= |nsercién de firma en mensaje.

Ademas, aquellos que se soportan bajo el ambiente Windows, cuentan
también con los procedimientos comunes a todas las aplicaciones de este
sistema operativo.

Otra caracteristica comun a los programas gestores de correo esta dada por
las partes componentes de su ventana inicial. En general presentan cuatro
secciones:

= Seccidn de barras de menu y herramientas

= Seccion de carpetas o bandejas

= Seccidn de vista de una carpeta

» Seccion de vista del elemento seleccionado de la carpeta

También son semejantes las partes componentes de las ventanas para editar
mensajes:

= Seccidn de barras de menu y herramientas
= Seccion de encabezamiento
= Seccion del cuerpo del mensaje
= Seccion de archivos adjuntos
Y de manera general, las partes componentes de una direccion electronica

cualquiera, independientemente del programa gestor de correo que se esté
utilizando, son iguales:

Partes de una direccién electrénica

parte izquierda separador parte derecha
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usuario o @ dominio

identificador y subdominios

Representacion integral de las partes

identificadorusuario@subdominios.dominio.pais

(Tener en cuenta conservar los caracteres en mayusculas y
mindsculas segun se hayan definido originalmente, y que
solamente se colocan puntos entre un dominio y otro)

Ejemplo:
Suponga que usted es un trabajador de una unidad de SERVICIOS y sera un
usuario de un servidor de una empresa cubana denominada PORTAL, la que
para todas sus cuentas establece un dominio que representa a la entidad de
procedencia, otro dominio para el de la empresa y otro para el del pais.
Usted, de acuerdo con el administrador del servidor ha determinado que su
identificador o nombre de usuario sera ariel68.
Asi puede resultar su direccién electrénica:

ariel68@servicio.portal.cu
Sin embargo, la excepcion de la regla ocurre en el caso de los gestores de
correo que aparecen en paginas de Internet de algunos servidores, que no
conciben en la parte derecha de la direccion electrénica la existencia de un

dominio para el pais, el cual se sustituye por una extension. Ejs.: “com?”, “net”,
etc.

Con los elementos mencionados podemos ahora incursionar en la utilizacion
concreta de uno de los tantos programas de gestion de correos existentes
para dar respuesta a cada una de las inquietudes que irdn surgiendo.

6.4 Seleccionamos un programa de gestién de correo

Las diferencias entre un programa de gestiobn de correo y otro estriban
fundamentalmente en su presentacion, es decir, la configuraciéon particular
que un programa determinado propone para la distribucion de las diferentes
secciones de su ventana principal o de edicibn de mensajes.

Otras diferencias, con seguridad mas significativas, estan dadas por las
posibilidades especificas del programa, las que deben profundizarse en su
explotacion diaria, con el objetivo de que sean incorporadas al
conocimiento para lograr mayor eficiencia en las tareas relacionadas con el
tratamiento de mensajeria electronica.

Puede ser esto Ultimo un criterio para seleccionar adecuadamente un
programa u otro, sin embargo no es el que mas se secunda, pues
generalmente se sigue la opinidn de utilizar el programa que ya esta
instalado en el ordenador o el que se ofrece por algun servidor. Siguiendo el
primer criterio contariamos con una herramienta que ofrece mas
posibilidades que otras, aunque se asume el riesgo de la incompatibilidad de
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formatos con otros programas utilizados por remitentes o destinatarios
relacionados con nosotros. La segunda variante nos permite contar con una
herramienta de uso generalizado, tal vez con menos posibilidades que otros
programas.

Para ejemplificar varios de los procedimientos posibles para el tratamiento
de correos, hemos optado por la segunda variante, es decir, utilizaremos
“Outlook Express” como programa gestor de correo, con el que se puede
dar respuesta a la mayoria de las necesidades que se nos presenten.

¢Coémo activamos Outlook
Express?

Outlook Express es uno de los utilitarios que pueden agregarse al ordenador
durante la instalacién de Windows 98 o a posteriori, por lo que generalmente
esta presente en la mayoria de los ordenadores personales actuales.

En la figura 6.2 se muestra un fragmento del extremo inferior izquierdo del
escritorio de un ordenador, donde £ puede observar la barra del Menu
Inicio. Entre sus botones se encuentra uno correspondiente al programa
Outlook Express, el cual hemos sefialado con una flecha. Basta entonces
con hacer clic sobre dicho botén de herramienta para obtener la ventana
principal de este utilitario. Esta es s6lo una alternativa, pues ya conocemaos
que lo mas importante es reconocer el icono de la aplicacion %l donde
quiera que esté situado.

Hinicio| | & A1y 7|

Figura 6.2 Icono de Outlook Express sefialado con una flecha.

Después de ejecutar esta accion, observamos la ventana principal de
Outlook Express, como se muestra en la figura 6.3. Aqui podemos apreciar
otra caracteristica comun a los programas de gestibn de correo:
implicitamente activan la Bandeja de Entrada.

Podemos ver ademas, todas las secciones que hemos descrito
anteriormente, debidamente sefialadas para su facil identificacion.
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Figura 6.3 Ventana principal de Outlook Express.

En la seccion de carpetas o bandejas podemos distinguir las que de forma
implicita nos brinda Outlook Express. Describiremos a continuacion las cuatro
carpetas comunes a todos los utilitarios de este tipo:

= Bandeja de Entrada: Muestra los mensajes que se han recibido en la
cuenta que se esta utilizando en ese momento.

= Bandeja de salida: Muestra los mensajes listos para ser enviados.

= Elementos enviados: Muestra los mensajes enviados, si se ha decidido
guardar copia de los mismos.

= Elementos eliminados. Muestra los mensajes que se han borrado de
todas las bandejas o carpetas de esta seccion.

Pueden existir muchas mas carpetas implicitas de acuerdo al utilitario
que se esta utilizando y también se pueden crear todas las carpetas
gue se necesiten para la gestion adecuada de la mensajeria
electrénica de una o varias cuentas en el mismo ordenador.
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6.5 El primer mensaje electrénico

En un proyecto de la UNESCO en el que participan estudiantes de Cubay
Alemania se concibié el intercambio de escritos sobre diferentes
tematicas. A los efectos de realizarlo de forma rapiday sistematica entre
las partes, se crearon las condiciones requeridas para el servicio de
correo electrénico en varias escuelas de ambos paises. La primera tarea
en larealizacion practica del intercambio consistié en crear mensajes de
presentaciéon entre las escuelas hermanadas, paralo cual, cada centro
escolar conocia la direccion electronica de su similar en el otro pais.

La situacidn nos presenta un problema sencillo que puede solucionarse
utilizando un programa que nos permita la edicion de un texto, sin embargo
una interrogacion surge de inmediato:

(Qué hacer para que el texto electronico editado se convierta en un
mensaje electrénico?

Hay varias respuestas para la pregunta, pero en tales casos requeririamos de
la utilizacion de dos herramientas: una para editar el texto y otra para
convertirlo a mensaje electronico.

¢(Es posible la edicion del texto con la utilizacion del mismo programa que
tiene la funcién de manejar mensajeria electronica?

Ya conocemos que este procedimiento de edicidn de mensajes textuales es
una de las caracteristicas comunes a todos los gestores de correo.

Si observamos nuevamente la figura 6.3, donde aparece la ventana
principal de este programa, alli encontraremos una alternativa para dar
inicio a este procedimiento:

. . B
1. Hacer clic sobre el elemento de la barra de herramientas MJNuevo
Mensaje.

Un nuevo objeto aparece ahora en pantalla: la ventana de edicion de
nuevos mensajes (figura 6.4).
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Figura 6.4 Imagen de la ventana Nuevo Mensaje.

En esta ventana se mantiene la seccion de barras de menu y herramientas y
en lugar de las otras tres secciones descritas para la ventana principal,
tenemos dos nuevas secciones: una para los datos del destinatario y una
para el cuerpo del mensaje.

Podemos ahora crear un mensaje para que una de las escuelas cubanas se
presente ante una de las alemanas. En la seccion de datos del destinatario
basta con teclear la direccidn electrénica correspondiente y escribir el
mensaje en la seccidn del cuerpo del mensaje. (figura 6.5)
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Figura 6.5 Muestra del primer mensaje.

Una nueva idea ha surgido en el colectivo de profesores de la escuela
cubana:

(Podremos incluir en el mensaje una foto de nuestro centro y un resumen
escrito de sus principales caracteristicas?

Lo primero que se debe asegurar para ello es que, tanto la fotografia como
el documento escrito, estén digitalizados. Si es asi, el proceso es muy sencillo.
En la propia barra de herramientas (figura 6.5) hacemos clic en el botén

el Adjuntar.

En el cuadro de didlogo que aparece (figura 6.6), buscamos vy
seleccionamos uno de los archivos deseados y hacemos clic en el botdn

& | Adjuntar.
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Figura 6.6 Cuadro de dialogo Insertar datos adjuntos.

Este proceder debe repetirse para anexar al mensaje el archivo que resta.

Se pueden adjuntar varios archivos a un mensaje, pero nose puede
exceder el tamanio limite que establece el servidor. Algunos servidores
limitan a 1Mb la capacidad total de todos los archivos anexados.

Ya esta listo el mensaje, s6lo queda enviarlo, pero en la ventana del mensaje
creado (figura 6.7) ha aparecido un nuevo elemento: el campo Adjuntar, lo
cual diferencia minimamente a Outlook Express de otros gestores de correo,
que tienen una seccién para ello.

El procedimiento es también muy sencillo, pero antes de ejecutarlo debemos
cerciorarnos de la escritura correcta de la direccioén electrénica y de haber
adjuntado los archivos deseados. Basta entonces con hacer clic en el botén
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Figura 6.7 Mensaje listo para ser enviado; observe los datos adjuntos
dentro del campo Adjuntar.

Ahora bien, la configuraciéon implicita o por defecto de Outlook Express,
asume que todos los mensajes que se terminan de crear y se envian, se
almacenan temporalmente en la Bandeja de Salida, por lo que para
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. s . . [ .
enviarlos definitivamente tenemos que hacer clic en el boton @Enwary
recibir todo que aparece en la barra de herramientas de su ventana
principal (figura 6.3).

Si se dispone de una conexion por médem es conveniente mantener
la opcién implicita, si por el contrario se dispone de una conexion por
red local, se puede desactivar la casilla de verificacion Enviar
mensajes inmediatamente de la ficha Enviar del cuadro de dialogo
Opciones del menud Herramientas.

6.6 Recibimos respuesta

No ha pasado siquiera un rato y ya todos se preguntan si se habra
recibido el mensaje enviado. Algunos piden mas, ;habran respondido

nuestro mensaje?

Pues hay que comprobar si en nuestro ordenador ha entrado algiin mensaje.
Para ello utilizamos nuevamente el botdn Enviar y recibir todo.

Todos quedan sorprendidos, después de unos segundos, ven en la
Bandeja de Entrada que han aparecido dos elementos.

Pues bien, ;como leer ahora estos elementos? (figura 6.8)
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Figura 6.8 Muestra de la bandeja de Entrada con los dos mensajes recibidos.

Se puede leer en la Vista del elemento seleccionado el mensaje que ahora
esta activo, pero resulta mas coémoda su lectura si hacemos doble clic en el
elemento y obtendremos una imagen como la que aparece en la figura 6.9.

243



Mensajeria electrénica 53l Outlook Express

.em'm? B _E:l Jroetar  Fometo  Hemoeenla: Hersoas H.uh _ ) m
-5 s | =) ; Q0 W R
| Eivgimi |5 o Fegor LrEsfinrien Coimge obesi - Ofogialia Bl ai
[ Parx Lamloniof® imed.oul
macc: | | Escriba ramhies e cedtin slavics sepasadie pod coras o purdo pcomas
Azuniee ||

Quendas dumnos y profesares

Hemos recibido su primer mersaje wnos da mucho placer estar en contacko con
ustesles. A e cle egte rmomenis 1o haremos 51 stemdticamente:

En préndre menssie ks erviamos nussra fots v un resumean e 1o que aeontecs
&n nuesira escusla.

Lo quarsmos mueho,
Estudiantes y profesores de Karl
Stein Zchule. o

=

Figura 6.9 Primer mensaje ampliado para su lectura.

{Coémo se puede ver el otro elemento? Primeramente debemos cerrar la
ventana del mensaje ya leido, asi retornamos a la Bandeja de Entrada,y
hacemos doble clic en el segundo elemento (figura 6.10).

El nuevo mensaje que hemos recibido sélo nos dice “Vean archivos

adjuntos”. Sin embargo, se observan también dos iconos en el campo

Adjuntar, que representan los archivos anexos al mensaje. Para poder leer

estos mensajes no textuales!® que se anexan, procedemos de forma muy

simple:

1. Hacer doble clic en el icono 1 del archivo Zusammenfassung. Vemos casi
de inmediato en pantalla el documento.

Como el documento es un archivo de Word, esta aplicacion
se activara de inmediato para mostrar el contenido
correspondiente al archivo. Desde luego, la aplicaciéon debe
estar instalada en su ordenador, sino Windows solicitara de
inmediato asociar el archivo a alguna de las aplicaciones
instaladas.

2. Cerrarla ventana activa al terminar.
De forma analoga procedemos para ver el otro archivo anexo.

10 Se denominan mensajes no textuales a aquellos que tienen archivos adjuntos
textuales o no.
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Figura 6.10 Segundo mensaje ampliado para su lectura.

6.7 Guardemos los mensajes recibidos

Ya hemos visto como proceder para leer los mensajes recibidos, pero en

ocasiones se requiere conservar estos mensajes, particularmente los datos

adjuntos a un mensaje. Veamos los pasos a seguir:

1. Enelmenu Archivo, hacer clic en la opcién Guardar como.

2. En el cuadro de didlogo Guardar mensaje como, seleccionar la ruta
donde se desea guardar el mensaje.

3. Hacer clic en el bot6n == |Guardar.

Hemos logrado guardar el mensaje, pero ;coOmo hacer para almacenar

datos adjuntos? En tal caso, s6lo cambia el paso 1 del procedimiento

descrito anteriormente:

1. Enelmenu Archivo, hacer clic en la opcién Guardar datos adjuntos.

Los tres pasos descritos deben repetirse para cada mensaje o archivo anexo
al mensaje que se desee guardar.

Los mensajes y sus datos adjuntos pueden conservarse en la Bandeja
de Entrada u otra carpeta que se cree dentro del propio Outlook
Express, pero lo mas recomendable es guardarlos en otra ruta o
camino y eliminarlos de estas carpetas, una vez leidos o procesados.

6.8 ¢También podemos imprimirlos?

La impresion es otra posibilidad de procesamiento de los mensajes recibidos.
Se pueden imprimir tanto los mensajes como sus datos adjuntos, sin embargo
los procedimientos difieren en uno y otro caso.

Si vamos a imprimir un mensaje procedemos de la forma siguiente:
1. Seleccionar el mensaje.
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. p =] . .
2. Hacer clic en el botdn [mems Imprimir de la barra de herramientas.

Para imprimir el contenido de un archivo adjunto:

1. Seleccionar el mensaje.

2. Hacer doble clic en el archivo adjunto que se desea imprimir. Esto
permitirad abrir dicho archivo en la aplicaciéon correspondiente.

3. Seguir el procedimiento de impresion que establece la aplicacion en
cuestion.

6.9 Surge una nueva interrogante

Tras varios mensajes enviados desde la Secundaria Basica José Antonio
Echevarria, el operador del correo se preguntaba constantemente sobre
la posibilidad de automatizar el pie de firma de los mensajes, pues el dia
anterior habia escrito el texto correspondiente en cada uno de los 14
mensajes creados.

También para esta problematica encontramos una solucion desde el propio
gestor de correo Outlook Express, para lo cual se requiere la ejecucion de
dos procedimientos: crear el pie de firma einsertar el pie de firma en el
mensaje.

Veamos entonces coOmo se crea el pie de firma:

1. En el menu Herramientas, hacer clic en Opcionesy, después, en la ficha
Firmas.

2. Hacer clic en el botén Nueva y después, escribir texto en el cuadro
Modificar firma.

3. Activar la casilla de verificacion Agregar firmas a todos los mensajes
salientes.

Ya tenemos lista nuestra firma para futuros mensajes. Veamos ahora como
insertar esa firma, en caso de que no se realice el paso 3 del procedimiento
anterior.

1. Crear el mensaje.

2. Hacer clic en la posiciéon donde se desea insertar el pie de firma.
3. Hacer clic en el menu Insertar y seleccionar la opcion Firma.

El primer paso nos coloca en la ventana Nuevo Mensaje, en la cual
tenemos el menu Insertar. La opcién Firma se vera activa soélo si
anteriormente hemos creado el pie de firma correspondiente.

6.10 No se conoce todo

Hemos resuelto algunas tareas importantes, sin dudas las mas comunes en la
gestion de mensajeria electronica, por lo que ya podemos intercambiar
mensajes con otras personas de cualquier parte del mundo y lo mas
importante, podemos utilizarlo en la busqueda de informacion cientifica atil
para el desempefio docente e investigativo.

No obstante, nadie debe pensar que ya lo conoce todo. Muchas otras
tareas pueden realizarse con este tipo de herramienta. A saber:

= Configuracion de una cuenta de correo
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Respuesta al autor del mensaje recibido

Reenvio de mensajes recibidos

Tratamiento diferenciado de mensajes

Personalizacion de mensajes

Tratamiento de libreta de direcciones

Importaciéon y exportacion de mensajes

Creacioén, modificaciéon y eliminacidon de carpetas
Subscripcion en listas de discusion e intercambio

Uso del correo para leer paginas de Internet, entre otros.

En este proceso de completar nuestra formacién debemos consultar otra
bibliografia relacionada con el tema e interactuar mucho con la ayuda del
gestor de correo seleccionado. Su manipulacién adecuada nos permitira
profundizar mas en el tema.

6.11 Ejercicios propuestos

1. A continuacioén se presenta un fragmento de la libreta de direcciones de
un usuario. Sefale aquellas direcciones electrénicas que no cumplen con
las regularidades conocidas. Argumente cada respuesta.

juan@prefectura.maro.br carrasco@accion.pesa.es.
el nifio@escuela.region.cu linda@mixmail.com
anita @ escuela.edu.cu eperez@correo.cu.edu

estudiantes@ispgranma . edu . [ Paco@casaestudios.cu
cu

2. Se desea enviar un mensaje de aviso sobre el préximo evento que se
desarrollara en nuestra escuela. Se tiene para ello la direccién electronica
de cada uno de los 6 centros con caracteristicas similares que deben
participar en dicho evento y se conoce que la convocatoria esta ya
digitalizada en el archivo convoca.doc situado en la carpeta Mis
Documentos en la unidad C del ordenador.

a)

b)

c)

Cree un Unico mensaje donde se anexe la convocatoria y pueda ser
enviado a los 6 centros mencionados. (Deberan utilizarse 6 direcciones
electrénicas conocidas)

Inserte un pie de firma con los datos siguientes:
Comisién Organizadora del Evento

Escuela Especial “Batalla del Ogadén”

San Miguel del Padrén, Ciudad de La Habana
Teléfono: 91 5555

E-Mail: ogaden@escesp.rimed.cu

Envie el mensaje.

3. Serecibe un mensaje electrénico proveniente de la Direccién Municipal
de Educacion, cuyo texto principal contiene un conjunto de sugerencias
para el trabajo
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de formacién de valores en el nivel preuniversitario. En dicho mensaje se
anexa un documento sobre el tema en el archivo valores.doc. Imprima el
texto principal y guarde en la carpeta Mis documentos el archivo anexo
al mensaje. (El profesor debe preparar previamente el ejercicio, para lo
gue puede utilizarse algin mensaje con caracteristicas similares a las que
se describen en el problema)

4. Cree, utilizando cualquier aplicacion de Windows, un logotipo para su
centro de estudios. Incluya dicho logotipo en el pie de firma de su
mensajeria electrénica.

5. Disefie y envie un mensaje a todas las unidades de informacion
(bibliotecas y centros de documentacion) de las cuales conozca su
direcciéon electrénica. En dicho mensaje se solicitaran datos relativos al
consumo de electricidad de los diferentes equipos electrénicos con que
cuenta su centro. Para ello:

a) Prepare una tabla en un procesador de texto a dos columnas: una
para relacionar los equipos y otra para que se ubiquen los datos de
consumo de cada uno.

b) En el cuerpo del mensaje, pida a los destinatarios que tengan la
amabilidad de llenar los datos solicitados en la tabla adjunta.

c) Una vez que reciba respuesta, confeccione una nueva tabla
utilizando una hoja de calculo electrénica y refleje todos los resultados
obtenidos de forma analitica y gréfica.

d) Disefie una base de datos sencilla para registrar los datos siguientes:
tipo de equipo, cantidad en existencia, consumo por unidad, consumo
total.

e) Redacte un informe, donde utilice los datos que finalmente ha
reflejado en la base de datos.

f) Disefie un nuevo mensaje que contenga los resultados anteriores, para
ser enviado a todas las escuelas con caracteristicas similares, de forma
gue su trabajo pueda ser Util a otros.
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