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INTRODUCCION

La asignatura de Ofimatica esté estructurada con 4 unidades, cada una de ellas forma
parte de los contenidos para completar el programa analitico de la asignatura. entre

ellas, encontramos:

1. ldentifica las herramientas del procesador de texto para crear o editar un
documento con un formato especifico.

2. Utiliza los componentes y elementos para generar hojas de calculo eficaces.

3. Emplea elementos multimedia para la exposicion creativa de sus ideas en una
presentacion electronica.

4. Organiza informacion relacionada de forma sistematica en una base de datos.

El propésito de la asignatura de Ofiméatica es tener la capacidad de gestionar la
informacién en un lenguaje digital utilizando técnicas, aplicaciones, y herramientas
informaticas para optimizar, automatizar y mejorar tareas y procedimientos relacionados

con el proceso administrativo y financiero.

El estudio de esta materia permitira desarrollar el uso adecuado de la tecnologia
informética por medio de los programas de ofimatica en el desarrollo de sus tareas

académicas y posteriormente en su actividad profesional

En la actualidad vivimos en una era tecnoldgica donde la principal mejora es la
tecnologia aplicada a la informacidn, evolucionando de esta forma las aplicaciones ya

existentes y creando nuevas aplicaciones permitiendo la innovacion social.

Es recomendable adquirir habilidades y destrezas en el uso de las nuevas tecnologias
para poder culturizar y aprovechar las oportunidades que éstas nos otorgan por medio de

las plataformas informaticas.

Microsoft Office es un paquete de programas informaticos para oficina desarrollado por
Microsoft Corp. (una empresa estadounidense fundada en 1975). Se trata de un conjunto
de aplicaciones que realizan tareas ofimaticas, es decir, que permiten automatizar y

perfeccionar las actividades habituales de una oficina.



LINEAMIENTOS GENERALES DEL MODELO EDUCATIVO

INSTITUCIONAL

1.1 Competencias generales

e Habilidad para buscar, comprender, analizar informacion y utilizarla en

situaciones nuevas.

e Aplicar conocimiento de ciencias basicas en el disefio y gestion de base de datos

a través de tecnologia de la informacion.

e Innovar y producir una transformacion en procesos o servicios en el &mbito de

su profesion

1.2 Competencias especificas

e Capacidad para gestionar la informacion en lenguaje digital

e Uso de técnicas, aplicaciones y herramientas informaticas para optimizar,

automatizar y mejorar tareas y procedimientos relacionados con el proceso

administrativo y financiero

1.3 Resultados de aprendizaje desarrollados por la asignatura

LOGRO O RESULTADO DE

Tipo de | UNIDAD
AHRENDL LA resultado/objetivo | ACADEMICA
Identifica las  herramientas  del
procesador de texto para crear o editar Cognitivo Unidad 1
un documento con un formato
especifico.
Utiliza los componentes y elementos
para generar hojas de calculo|Procedimental Unidad 2
eficaces.
Emplea elementos multimedia para la
exposicion creativa de sus ideas en|Procedimental Unidad 3
una presentacion electronica.
Organiza informacion relacionada de
forma sistematica en una base de |Actitudinal Unidad 4

datos.

Nota: La Informacién presentada en esta guia fue tomada de las fuentes referenciadas en la Bibliografia.




2 BIBLIOGRAFIA
2.1 Basica
José Maria Delgado: Office 2016, editorial ANAYA, primera edicion, México, 2016.

Moro Vallina: Ofimatica y proceso de la informacion, Paraninfo, Madrid — Espafia,
2012

Este texto Incluye temas de mucha importancia que sirven para una introduccion
practica al mundo de la informatica; el aprenderlos y ponerlos en préctica para alcanzar
su dominio, le permitira al estudiante la elaboracion de archivos de trabajo e informes de
manera practica, rapida y eficiente, dando una clara imagen de profesionalismo.
Ademas, se han incluido ejercicios practicos para llevar de la teoria a la préactica lo
aprendido.

2.2 Complementaria

La bibliografia complementaria incluye temas que complementa en forma mas detallada

de los temas a tratar

v Bruno Paredes Bruno: Aprendiendo paso a paso Excel 2016, Macro, primera
edicion, Pera, 2016.

2.3 Referencias electronicas

v" Excel Avanzado disponible en:

https://yoprofesor.org/2014/05/02/excel-avanzado-para-docentes-manuales-

gratuito-y-ejercicios/
[consulta 2-09-2020]

v Blog de Ensefianza de Tecnologia e Informatica disponible en:
https://tecnologiaeinformaticacji.wordpress.com
[consulta 2-09-2020]



https://yoprofesor.org/2014/05/02/excel-avanzado-para-docentes-manuales-gratuito-y-ejercicios/
https://yoprofesor.org/2014/05/02/excel-avanzado-para-docentes-manuales-gratuito-y-ejercicios/
https://tecnologiaeinformaticacji.wordpress.com/

3 ORIENTACIONES GENERALES PARA EL ESTUDIO
Es un placer darte la bienvenida a este su curso de Ofimatica.

Quiero felicitarte por haberte matriculado a esta asignatura, ya que como podras
comprobar al terminarla, te serd de mucha utilidad en la vida diaria, no sélo para poder
comprender el mundo tecnologico que nos rodea, sino también a la contribucion en el
eje de formacién profesional propiciando las bases tedricas y précticas en cuanto se

refiere al mantenimiento continuo de un computador.

Por experiencia propia sé que un estudiante en linea requiere un verdadero compromiso
en su educacion, que lleven como bandera los valores de responsabilidad y honestidad
durante su desempefio, estoy seguro de que éstos estdn presentes en cada uno de

ustedes.

Te ofrecemos estar al pendiente de tus dudas, comentarios y criticas; contestar tus
mensajes lo antes posible y dar retroalimentacion a tus actividades de la misma forma.
A cambio te pido responsabilidad, organizacién y puntualidad en la ejecucion y entrega

de tus actividades
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PROCESO DE ENSENANZA - APRENDIZAJE

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

3.1 Planificacion del trabajo para el alumna

PARA EL LOGRO DE

RESULTADOS CONTENIDOS TIEMPO ACTIVIDADES DE | RECURSOS EVALUACI
DE ESTIMADO | APRENDIZAJE ON
APRENDIZAJE (horas)
Procesador de | 12 Clases presenciales Equipo audio | Formativa
palabras Trabajo grupal asistida en | visuales
Formato y edicion laboratorio: procesador de | computadora,
- de texto. texto. proyector
L Idgntlflca las Disefio de pagina. Taller: practica individual | Laboratorio Tics.
herramientas  del . - -
rocesador de texto _Insgrcmn de del manejo de procesador Sl_ml_JIadorfes
para crear o editar | 'magenes de palabras Bibliografia
En documento con y ecuaciones Lectura: procesos y | referente.
Uso de tablas y funciones del procesador de
un formato
especifico coll_Jmnas. texto.
' Estilos y tablas de
contenido.
Combina
correspondencia.
Hoja de célculo 18 Clases presenciales Equipo audio | Formativa
*  Tareas de Trabajo grupal asistida en | visuales
edicion y formato. laboratorio: Hoja  de | computadora,
* Formato célculo. proyector
- condicional. Taller: préctica individual | Laboratorio Tics.
2. Utiliza los | 4 . - h :
Uso de férmulas del manejo de Hoja de | Simuladores
componentes y - . - .
y funciones. célculo. Bibliografia
elementos para | 3 S i
. Generacion de Lectura: procesos y | referente.
generar hojas de i funci de | i d
calculo eficaces graficos. unciones de la Hoja de
' * Uso de filtros y calculo.
tablas dindmicas.
*  Proteccion y
validacién de
datos.
Presentaciones 12 Clases presenciales Equipo audio | Formativa
electrdnicas Trabajo grupal asistida en | visuales
* Tareas de laboratorio: Presentaciones | computadora,
3. Emplea dicion v diseft lectroni
elementos edicion y disefio. electrénicas proyector
- . * Uso de efectos y Taller: practica individual | Laboratorio Tics.
multimedia para la - - .
Iy - transiciones. del manejo del gestor de | Simuladores
exposicion creativa | : g - )
. Elementos presentaciones electrénicas | Bibliografia
de sus ideas en una . . ]
resentacion multimedia Lectura: procesos y | referente.
P - * Uso de funciones del gestor de
electronica. Lo - o
hipervinculos. presentaciones electronicas
* Presentacion
electrénicas.
Base de datos 12 Clases presenciales Equipo audio | Formativa
* Elementos de Trabajo grupal asistida en | visuales
4. Organiza | una base de datos laboratorio: gestor de base | computadora,
informacion (Access). de datos. proyector
relacionada de | * Creacion de Taller: préactica individual | Laboratorio Tics.
forma sistemética | tablas y del manejo del gestor de | Simuladores
en una base de | relaciones. base de datos. Bibliografia
datos. * Consultas. Lectura: procesos y | referente.

* Formularios.

funciones del gestor de base
de datos.
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3.2 Sistema de evaluacién

La evaluacion del aprendizaje se realizaré a través de: Examen de logros de aprendizaje,
examen bimestral y tareas asignadas en cada unidad. Para lo cual se disefiard los

instrumentos respectivos y se asignara la escala de valoracion-evaluacion.

e Organizacién de la informacion
e Uso correcto de procesos
e Entrega oportuna de trabajos

e Resolucion de ejercicios
3.3 Orientaciones especificas por unidad

Microsoft Office es una suite ofiméatica que abarca el mercado completo en Internet e
interrelaciona aplicaciones de escritorio, servidores y servicios para los sistemas
operativos Microsoft Windows, Mac OS X, iOS y Android. La dltima version de la
suite ofimatica es el Microsoft Office 2019. Microsoft Office fue lanzado por Microsoft
en 1989 para Apple Macintosh,1 mas tarde seguido por una version para Windows, en
1990.2 La primera version de Office contenia Microsoft Word, Microsoft Excel y

Microsoft PowerPoint. Ademas, una version "Pro " (profesional) de Office incluia
Microsoft Access y Schedule Plus. Con el tiempo, las aplicaciones de Office han
crecido sustancialmente y de forma mas estrecha con caracteristicas compartidas, como
un corrector ortografico comdn, la integracion de datos OLE y el lenguaje de secuencias
de comandos de Microsoft, Visual Basic para aplicaciones. Microsoft también
posiciona Office como una plataforma de desarrollo para software de linea de negocios,
bajo la marca de Office Business Applications (aplicaciones empresariales de Office u

OBA por sus siglas en inglés).

12


http://virtualpre.tecnologicoitca.edu.ec/mod/assign/view.php?id=65242
http://virtualpre.tecnologicoitca.edu.ec/mod/assign/view.php?id=65242
http://virtualpre.tecnologicoitca.edu.ec/mod/assign/view.php?id=65242
http://virtualpre.tecnologicoitca.edu.ec/mod/assign/view.php?id=65242
http://virtualpre.tecnologicoitca.edu.ec/mod/forum/view.php?id=74978
http://virtualpre.tecnologicoitca.edu.ec/mod/assign/view.php?id=65242
http://virtualpre.tecnologicoitca.edu.ec/mod/assign/view.php?id=65242
http://virtualpre.tecnologicoitca.edu.ec/mod/assign/view.php?id=65242
http://virtualpre.tecnologicoitca.edu.ec/mod/assign/view.php?id=65242
http://virtualpre.tecnologicoitca.edu.ec/mod/assign/view.php?id=65242
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4 DESARROLLO DE CONTENIDOS
UNIDAD 1

Microsoft Office conjunto de programas de oficina, los cuales sirven para diferentes
funciones como crear, modificar, organizar, escanear, imprimir, etc. archivos y

documentos.
Ayudan a gestionar la informacion.
Procesador de palabras —word

Microsoft Word es un programa que sirve para editar o escribir textos, permite escribir
y realizar operaciones de correccion, formateo, mover parrafos y una serie de funciones
complejas con el fin de obtener un documento impecable y atractivo. La funcion de un
procesador de textos es ayudar a las personas a escribir mas rapida y comodamente las
tareas diarias, usando herramientas que poseen para administrar, presentar e imprimir
informacién. También ofrece una variedad de herramientas de edicion que ayudara

hacer documentos con caracteristicas profesionales.
Distintas formas de arrancar una aplicacion de Office

e Cliceninicio
e Clic en todos los programas
e Hacer clic en el nombre del programa que se desea usar

e El programa de Microsoft Office que se selecciono se abrira




La Ventana de Microsoft Word 2016

Contiene todas las herramientas que utilizaremos para crear nuestros documentos, las

aplicaciones se encuentran distribuidas en la Cinta de Opciones, en Fichas y Grupos.

AaB

12 ) 1 10

Barra de Titulo (Muestra el nombre del Documento)

Barra de Herramientas de Acceso Rapido.

Botones de Control (Minimizar, Maximizar, Cerrar)

Fichas o Pestafias (Ficha Inicio, Insertar, Disefio de Pagina, Referencias, etc.)
Grupo de Botones (Portapapeles, Fuentes, Parrafo)

Regla (Horizontal y Vertical)

Hoja de Trabajo (area donde se inserta el texto, imagenes, formas, etc.)
Cursor (Marcador de inicio del texto)

© © N o g b~ w0 DR

Barra de desplazamiento (Vertical y Horizontal)

. Barra de Estado

[
= O

. Botones de Vista (Formas de visualizar un documento)

[EEN
N

. Zoom (Aumenta o reduce el tamafio de visualizacion del documento

13. Cuenta de usuario
La Cinta de Opciones

Esta disefiada para encontrar rapidamente los comandos organizados en grupos légicos
y reunidos en fichas, de acuerdo con el tipo de actividad. Para reducir las pestafias y

grupos, algunas fichas solo se muestran cuando son necesarias.

¥ | aasboen:] assoceoc AaB
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Formato de Texto

Las opciones para aplicar formato requieren que primero seleccione el texto a péarrafo, a

continuacion, veremos los formatos mas usados.
Cambiar el tipo de fuente
Para cambiar el tipo de fuente, sigue los pasos que veras a continuacion:

Selecciona el texto a modificar.
Haz clic en la flecha que encuentras junto al cuadro.

Se desplegara una lista con todos los tipos de fuentes o letras.

> W

Mueve el cursor sobre las diferentes fuentes y podras ver como luciria en el
documento

5. Haz clic en tu tipo de fuente o letra que quieras en tu documento.

Todas las fuentes

O Agency FB

O Aharoni

() Abdh o

O ALSERIAN

O indans

O sngranatiew

O sngranatrc

() Aparajita

O Arabic Typesetting

O Arial

O Arial Black

O Arial Narrow

O Arial Rounded MT Bold
O Arial Unicode MS

O Baskerville Old Face

O Batang

O BatangChe -

Cambiar tamafio de fuente
Para modificar el tamafio de fuente realiza los siguientes pasos:

1. Selecciona el texto a modificar.

2. Haz clic en la flecha que encuentras junto al cuadro de tamario de fuente.

3. Se desplegara una lista con diferentes valores. Puedes mover el cursor sobre
ellos

4. para que veas como luciria cada tamafio en tu documento.

5. Haz clic en tu tamafio de fuente que quieras para tu documento.

15
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Cambiar el color de la fuente
Para modificar el color del texto, sigue los siguientes pasos:

1. Selecciona el texto que quieras modificar el color.

2. Haz clic en la flecha que se encuentra junto al comando color de fuente.

3. Se muestra una paleta de colores. Ahora, pasa el ratén sobre cualquiera de ellos
y veras como luciria el texto en él.

4. Haz clic sobre el color de texto que deseas elegir.

16
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Resaltar texto
Para resaltar algn parrafo o frase, sigue los siguientes pasos:

Selecciona el texto que deseas resaltar
Haz clic en el en la flecha que se encuentra junto al comando

resaltado.

A wnp e

Mueve el cursor sobre la paleta de colores y veras como luciria el parrafo o frase
seleccionada con el resaltado.

5. Haz clic en el color de resaltado.

Aplicar Negrita, Cursivay Subrayado

1. Selecciona el texto al cual aplicaras una de las tres opciones.
2. Haz clic sobre el comando Negrita (N), Cursiva (k) o Subrayado (S)

3. Observa el texto y veras que la opcion que elegiste se aplico.

17
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Cursiva (Ctrl+K) Negrita (Ctrl+N Subrayado (Ctrl+S]

Cambiar mayusculas y minusculas

Para cambiar un texto a mayudsculas o minusculos no necesitas borrar el texto. Word

tiene un comando con el que puedes hacerlo de forma automaética:

1. Selecciona el texto que deseas modificar.
2. Haz clic en el comando Cambiar a mayusculas.

3. Escoge la opcion deseada y haz clic.

Aad~

Tipo oracion.

minuscula

MAYUSCULAS

Poner En Mayusculas Cada Palabra

Alternar MAY/min

Alineacioén del texto

Para cambiar un texto a mayudsculas o minusculos no necesitas borrar el texto. Word

tiene un comando con el que puedes hacerlo de forma automatica:

1. Selecciona el texto que deseas alinear.
2. Escoge como quieres alinear el texto haciendo clic en una de estas opciones:

3. Alinear texto a la Izquierda, Centrar, Derecha y Justificar.

Alinear a la izquierda (Ctrl+Q) Alinear a la derecha (Ctrl+D)

Alinea el contenido con el margen izquierdo Alinea el contenido con el margen derecho

Centrar (Ctrl+T) Justificar (Ctrl+))
Permite distribuir el texto de forma

~antre el contenido er naqir
Centre el contenido en la pagina mogénea entre los margenes

18



Guardar un Documento en Word

Una vez que hemos escrito o insertado elementos en el documento, debemos guardarlo

para utilizarlo posteriormente. Seguiremos los siguientes pasos:

Archivo Inicio Insertar

1. Hacerclicenla [C)
estafia Archivo
e BN Guardar como

[

Examinar

2. Hacerclicen la
opcion Guardar
Como
3. Hacerclicen
Examinar

4. Indicar las
unidades donde
desea Guardar

[— Sathe 6. Hacer clicen el
botén Guardar

Asi tendremos guardado nuestro documento con el nombre determinado que se
visualiza en la barra de titulo y se creara un archivo en la carpeta indicada.

5. Escriba el nombre
para el Documento

Docl

Otra forma de guardar un documento

1. Para cambiar un texto a mayusculas o minasculos no necesitas borrar el texto.
Word tiene un comando con el que puedes hacerlo de forma automatica:

2. Haz clic en el boton Guardar que se encuentra en la barra de herramientas de
acceso rapido.

3. Presionando las teclas Ctrl + G.
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Word ofrece atajos de teclado

Para moverse Teclado
Una linea hacia arriba <Flecha Arriba>
Una linea hacia abajo <Flecha Abajo>
Una palabra a la izquierda <Ctrl> + <Flecha izquierda>
Una palabra a la derecha <Ctrl> + <Flecha derecha>
Al principio de la linea <Inicio>
Al final de la linea <Fin>
Al principio del parrafo actual <Ctrl>+<Flecha Arriba>
Al principio del parrafo anterior <Ctrl>+<Flecha Arriba>(doble)
Al principio del siguiente parrafo <Ctrl>+<Flecha Abajo>
Arriba una pantalla <Re Pag>
Abajo una pantalla <Av Pag>
Al principio de la pagina siguiente  <Ctrl>+<AvPag>
Al principio de la pagina anterior <Ctrl>+<Re Pag>
Al principio de la pantalla <Alt>+<Ctrl>+<Re Pag>
Al final de la pantalla <Alt>+<Ctrl>+<AvPag>
Al final del documento <Ctrl>+<Fin>
Al principio del documento <Ctrl>+<Inicio>

Tecla Retroceso: Borra los caracteres de a uno hacia la izquierda.

Tecla Suprimir: Borra los caracteres de a uno hacia la derecha.

Supr

Abrir un documento de Word
Para visualizar documentos que anteriormente hemos elaborado o utilizarlo como

modelo para crear otro, se realiza los siguientes pasos:

Archivo Inicio Insertar Disefio Formato

1. Hacerclicen la
pestafia Archivo

3. Hacerclicenla
Opcidn Abrir

2. Indicar la carpeta o unidad de disco R
donde se encuentra el Documento. e
Ormanes -
4. Hacer clic en el Boton Abrir.

Asi se podra visualizar nuevamente el contenido del documento, el cual podremos

modificar, imprimir o guardarlo nuevamente.

20



Cerrar un Documento en Word

Al terminar de trabajar con un documento se debe cerrar para ello se presiona el boton

Cerrar que se encuentra en la barra de titulo.

_

Pl

DI oo K8 E 238011 o] wncan pasicy st AQB aecee o
Pegu NKS-mxx A% A = v | Thoma [1Snepn. Tho) T2 V:LnB Sl sl - A
+ ¥ Coparfomato y i = = * Iy Seecciom+
Potapaprin d Famnte 3 Pt K Estlos 3 fdiodn
L L R RS TS RN RS ORL P A BYRL IR A e e e,

Configurar Pagina

Hacer clic en la Pestafia Formato, se nos muestra opciones con las que se puede
modificar Margenes, Orientacion, Saltos de Pagina, Tamano, Columnas, etc.

H - 0= Manual d
Archivo  Inicio  Insertar  Disefio |[EUZSIACUSMN Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista
HY T ¥ Saltos ~ Aplicar sangria Espaciado
) {{)Numeros delinea~ 3= lzquierda: 0cm SiZAntes  Opto

Mirgenes Orientacién Tamano Columnas

b¥ Guiones = =& Derecha 0 cm 2 %2 Después: 8pto

Configurar pagina Parrafo

Pasos para configurar Margenes
Hacer clic en Pestafia Formato, luego en la herramienta Margenes.

Puedes hacer en un Margen establecido o puedes hacer clic en la opcion Margenes

Personalizados.

B - s

Manual

Archivo Inicio Insertar Disefio Formato Refel

e D

() Numeros de linea -

Mérgenes Orientacién Tamafio Colurr 3
- . - bc Guiones ~
m—n Normal
“ ‘ Sup. Inf
lzdo Dcho
Estrecho
‘ Sup. 127 em nf
lzdo. Dcho
. Moderado
Sup.: 2.54 cm Inf: 2.54cm
| lzdos 191 cm Dcho 191cm
Ancho
‘_ 1 ip cm Inf
LIl lzdo cm Dch
S Reflejado
‘ Superior cm Inferi 54
\ | Intenor: cm Exteri 254



Pasos para configurar Orientacion de Pagina
1. Hacer clic en Ficha Disefio de Pagina, luego en la herramienta Orientacion.

2. Hacer clic en la opcién Horizontal

Archivo Inicio Insertar

0 B O

Mérgenes Orientacion Tamario

-

Pasos para configurar Tamafo de Pagina

1. Hacer clic en Pestana Formato, luego en la herramienta Tamario.

2. Puedes elegir un Tamaio establecido o puedes hacer clic en Mas tamanos de

papel.

B4 0IS)

85 UIS)

Sobre n*10




Pasos para acceder al cuadro de dialogo del boton margenes:

1. Clic en la Ficha Formato

2. Clic en la opcion Mérgenes.

3. Clic en Margenes Personalizados.

4. En el cuadro de dialogo del boton Margenes podemos fijar las margenes

tecleando los cm. Deseados en cada campo.

Formas

Las formas son dibujos preestablecidos en Microsoft Word, se utiliza para resaltar el
contenido del documento a través de lineas, flechas, etc. Las formas estan agrupadas en:

Lineas, formas basicas, flecha de bloque, diagrama de flujo, etc.

1. Hacerclicenla
Pestafia Insertar

4. Hacer clicen una
de las formas
2. Arrastra en diagonal
para dibujarla en el
Documento.
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Aplicar Formato a las Formas

Al seleccionar una forma, Microsoft Word mostrard en la Cinta de opciones las
Herramientas de dibujo donde veremos las Fichas Formato. Para aplicar estilo siga los
pasos:

. Hacer clicen uno de
los Estilos de forma

. Hacerclicenla
ficha Formato.

WordArt

Es una herramienta de Microsoft Word que permite crear textos estilizados con varios
efectos especiales, tales como texturas, contornos y otras manipulaciones que no estan

disponibles a través del formato fuente estandar.

Por ejemplo: Podemos crear sombras, rotar, doblar, anchar, cambiar de color y estirar la
forma del texto. WordArt esta disponible en 30 diferentes estilos predefinidos en
Microsoft Word.

Para crear WordArt realizaremos los siguientes pasos:
Pasos Para Insertar WordArt

e Hacer clic en la Pestana Insertar.

e Hacer clic en la herramienta WordArt

]4.

> > P
> > >
>

Hacer clic en uno de
los modelos

Espacio para el texto.

Digitar y aplicar

formatos

24



Aplicar Formato a WordArt

e Al insertar un WordArt, en la Cinta de opciones se mostrara la opcion
Herramientas de dibujo donde observaremos la Pestafia Formato.

e Para aplicar un efecto de texto realizar los siguientes pasos:

Bienvenidos g lea

Columnas
Es una herramienta que permite dividir la hoja del documento en partes proporcionales.
La division en columnas es util para escribir revistas, periédicos o publicaciones
académicas.

Pasos para insertar Columnas:

Hacer clic en la pestafia Formato
Hacer clic en la herramienta Columnas

Selecciona el niimero de columnas que deseas

A w0 np e

insertar en el documento

HESt ®

Archivo Inicio Insertar Disefio Formato

TP E fe
[ Nimeros de
Margenes Orientacién Tamaiio Columnas

- b¥ Guiones -

Configuri
% Una
L
-
E lzquierda
Derecha

== Mis columnas
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Interlineado

Es el espacio que se manifiesta entre cada renglon del documento.

Pasos para configurar el interlineado:

1. Selecciona el parrafo o el texto insertado
2. Hacer clic en el Grupo Parrafo.
3. Elige un tipo de Interlineado
4. EIl Espaciado Anterior y Posterior debe tener el valor de 0 pto.
5. Clic en Aceptar
Parrafo * Il
Unidad 2

Aprenda los pasos basicos para usar Excel 2016, como crear documentos y darles

formato, insertar elementos en los documentos y agregar tablas dinamicas.
Pantalla principal
Crear un documento en Excel

Un libro es un archivo que contiene una o mas hojas de calculo para ayudarle a
organizar los datos. Puede crear un libro desde un libro en blanco o una plantilla.

Bama de Herramientas Barra de Titulo
De Acceso Rapido

Barra de Férmulas Botdn Cerrar
Pestaiia

Archivo ; v ”‘.. = rE— - - - l“ » e i
e TR Ledimnbesglind H-Saonb ™ Cinta de
i s el < Opciones
' 5 -

Cuadro de,
Nombres

Celda activa
Columnas

Filas /
Barras de

Desplazamiento

Pestaiias de Botones  Control de Zoom
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Crear un libro

1. Seleccione Archivo > Nuevo.
2. Seleccione Libro en blanco.

SUGERENCIA: Presione Ctrl+N para crear rapidamente un libro nuevo.

Nuevo
p
.
L
Y —
Realizar un
recorrido
[a———— +
:b‘ My Cashflow Stock Analysis My Calendar

Crear un libro con una plantilla
Seleccione Archivo > Nuevo.

Seleccione o busque una plantilla de la lista de plantillas disponibles y, a continuacion,

seleccione Crear.

e Wawiel s B -
Nuevo
pel
Bisquedas sugeridas:  Empress  Personal  Presupuestos  Pequedias empresas  Listas  Calendarios  Calculadora
2 — B
")) - | Beavanises Evcl
3 U e =
Realizar un o e —
recorrido i‘-’iﬁ =
Libro en blanco Bienvenido a Excel ¥ Conc ria mensual

& My Cashflow Stock Analysis My Calendar
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Trabajar con hojas en un libro

De forma predeterminada, aparece una hoja de calculo en un libro, pero puede agregar

mas, cambiarles el nombre o eliminarlas, segin sea necesario.

) Calculadora personal de
Patrimonio extre=rm—w  patrimonio neto

1_ | Proporcionado por:  Microsoft Corporation

nente su patrimonio neto con

| Tamafio de descarga: 40 KB

personal = .. g =

Insertar una hoja de calculo

Siga uno de estos procedimientos:

1. En la pestaiia Hoja, seleccione ® . Se agregara una nueva hoja de célculo a
la derecha de la actual.

2. Seleccione Inicio > Insertar > Insertar hoja.

3. Haga clic con el botdn derecho en una hoja, haga clic en Insertar y, en el cuadro

Insertar cuadro, seleccione Hoja de célculo.

| Hojal Hoja2 @

Cambiar el nombre de una hoja de célculo

1. En la pestafia Hoja, haga clic con el botdn derecho en la hoja de célculo cuyo
nombre desea cambiar y, a continuacion, haga clic en Cambiar nombre.

2. Escriba un nuevo nombre para la Hoja y, después, presione Entrar.

SUGERENCIA: Haga doble clic en el nombre de la hoja en la pestafia Hoja cambiarle
el nombre rapidamente

28



Eliminar una hoja de calculo

e En la pestafia Hoja, haga clic con el boton derecho en la hoja que desea eliminar.
e Hagaclicen EIiminarE;.
o Si la hoja estd vacia, se eliminard, pero si contiene datos, aparecera un mensaje

emergente. Seleccione Eliminar para confirmar la eliminacion.
Ocultar una hoja de célculo
En la pestafia Hoja, haga clic con el botdn derecho en la hoja que desea ocultar.

Haga clic en Ocultar.

Insertar o eliminar filas o columnas
Pequefios cambios en el disefio de la hoja de célculo pueden suponer grandes mejoras en

legibilidad. Inserte y elimine filas, columnas y celdas para organizar la hoja de céalculo.

Funciones - el

Insertar una columna o fila
e Seleccione la letra de la parte superior de una columna para seleccionar toda la
columna, o seleccione el nimero de fila para seleccionar una fila.
e Seleccione la pestafia Inicio > Insertar > Insertar columnas de hoja.
e bien, haga clic con el botdn derecho en la letra de la columna o en el numero de una fila

y seleccione Insertar.

@-jlz: Insertar celdas..

) »
€= |Insertar filaz de hoja I

n Insertar columnas de hoja I

-‘_‘ Insertar heja

NOTA: Se inserta una nueva columna a la izquierda y una nueva fila encima de la seleccionada.
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Eliminar una columna o fila

e Seleccione la columna o fila a eliminar.
e Seleccione la pestafia Inicio > Eliminar > Eliminar columnas de hoja.
e bien, haga clic con el boton derecho en la letra de la columna o en el numero de

una fila y seleccione Eliminar.

Eliminar celdas,

X  Ehrminar filas

de hoja

)"' Eliminar columnas de hoia

L Ehminar hoja

Insertar una celda

e Seleccione una celda o un rango de celdas.
e Haga clic con el botdn derecho en las celdas seleccionadas y elija Insertar.

e Enel cuadro Insertar, seleccione una opcion:

b |
Insertar B

Insertar

() Desplazar las celdas hacia la derecha

Desplazar las celdas hacia abajo:

JInsertar toda una fila

() Insertar toda una columna

e Desplazar las celdas hacia la derecha: desplaza las celdas a la derecha a fin de
dejar espacio para las nuevas celdas.

o Desplazar las celdas hacia abajo: desplaza las celdas hacia abajo a fin de dejar
espacio para las nuevas celdas.

e Insertar toda una fila: inserta una nueva fila.

e [nsertar toda una columna: inserta una nueva columna.
Ocultar filas y columnas

Muestre u oculte filas o columnas en la hoja de célculo para mostrar Unicamente los

datos que necesita ver o imprimir.



Seleccionar filas o columnas

Haga clic en el encabezado de la fila o de la columna.

A B C
i ]
| |
2
4
[=

Ocultar filas o columnas

e Seleccione las filas 0 columnas que desea ocultar.

e Haga clic con el boton derecho en la seleccion y, después, seleccione Ocultar.

Mostrar filas o columnas
Seleccione las columnas adyacentes a las columnas ocultas.

Haga clic con el botdn derecho en la seleccidn y, después, seleccione Mostrar.

£l
¢ 36 Cortar

1By Copiar
Opciones de pegado:

Insertar
Eliminar
Borrar contenido

Formato de celdas...

R T U Y U g i e S T S gy

Alto de fila...

Qcultar

Mostrar
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Ajustes y alineacion del texto

Para cambiar la forma en la que se encuentran los datos en una celda, combinar celdas

alinearlas o girar el texto

B o -
Archivo Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista
X Calibri i - A A == {2 Ajustar texto erreT
By -
ii N K S~ E« DA~ == €= =S| Combinar y centrar - €N

Portapape.. = Fuente = | Alineacion

Formatos de datos

Puede mostrar formatos de nimero como moneda, porcentajes, decimales, fechas,

numeros de teléfono o numeros del seguro social.

H - s Funciones - Excel

Archivo Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Q jQué desea hacer?

T ¢ = oy l= _ - = =
“71 Calibni M < ANA F== - = Ajustar texto General o TE—
B
LBy -
Pegar v N K S~ H- _::-A- E=E=E | ESE @Combmarycenuar - B W@
Portapape... Fuente e Alineacion I

Numero T

Control del tamafio, control y tipo de fuente

Aplique formato a las celdas para hacer que destaquen con fuentes, tamafios de fuente,

colores y bordes.

Bo o -

Archivo Insertar Disefio de pagina

Portapape... I«




Modificar tamafio de filas y columnas

Puede ajustar de forma manual el ancho de columna o el alto de fila (para hacerlo,
arrastre los limites de la celda, o cambie automaticamente el tamafio de columnas y filas

para ajustar los datos).

NOTA: Si una columna es demasiado estrecha para mostrar los datos, vera ### en la

celda.
Cambiar el tamafio de las columnas
e Seleccione una columna o un rango de columnas.

e Cologue el puntero en el limite entre los encabezados de columna.

o H %

e Arrastre el limite para cambiar el ancho. Esto cambia el tamafio de todas las

columnas seleccionadas al mismo ancho
Cambiar el tamario de las filas
e Seleccione una fila o un rango de filas.
e Cologue el puntero en el limite entre los nimeros de fila.
e Arrastre el limite para cambiar el alto.
Crear formulas

e Cuando se escribe una formula en una celda, también aparece en la barra

férmulas.

ARk '
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Crear una formula que hace referencia a valores en otras celdas

Seleccione una celda.

Venta 120
Gastos generales  + 100
Beneficio

Escriba el signo igual =.

NOTA: Las formulas de Excel siempre comienzan con el signo igual.

e Seleccione una celda o escriba su direccién en la celda seleccionada.

Ene.
| | | |
Venta i 120
[ ] | |
Gastos generales 100
Beneficio =B

e Escriba un operador. Por ejemplo, — para restar.

e Seleccione la celda siguiente o escriba su direccion en la celda seleccionada.

120
100

|=82-B3

Presione Entrar. El resultado del calculo aparece en la celda que contiene la formula.

Escribir una formula que contiene una funcion integrada

e Seleccione una celda vacia.

e Escriba un signo igual =y luego escriba una funcion. Por ejemplo, =SUMA para
obtener las ventas totales.

e Escriba un paréntesis de apertura (.

e Seleccione el rango de celdas y luego escriba un paréntesis de cierre ).

Ene. Fab. Mar. Abr. May. Jun. Total
|ventas | 100 200 250 150 300 500i= SUMA(22:G2]




Referencias relativas

Una referencia de celda relativa en una férmula, como B2:G2, se basa en la posicion
relativa de la celda que contiene la férmula, como H2. Si cambia la posicion de la celda
que contiene la férmula, se cambia la referencia. Si copia o rellena una formula en filas
0 columnas, la referencia se ajusta automaticamente. De forma predeterminada, las
férmulas nuevas usan referencias relativas. Por ejemplo, si copia la formulaen H2 a T3,

se ajusta autométicamente de
=SUMA(B2:G2) a =SUMA(B3:G3).

Referencias absolutas
Una referencia de celda absoluta, como $B$2, en una formula siempre hace referencia a
una celda en una ubicacion especifica. La formula en H2 con referencias absolutas
deberia ser
=SUMA($B$2:$G$2). Si cambia la posicion de la celda que contiene la formula, la referencia
absoluta seguira siendo la misma. Por ejemplo, si se copia la férmula en H2 con referencia
absoluta a H3, H2 y H3 tendran la misma formula =SUMA($B$2:$G$2).
Funciones rapidas desde la pestafia de inicio
Excel proporciona un gran numero de las funciones integradas para ejecutar operaciones
simples o complejas.
Usar funciones
e Seleccione una celda en la hoja de célculo.
e Seleccione Férmulas y, a continuacién, una funcién en una categoria en el grupo
Biblioteca de funciones.
e Especifique datos en el cuadro Argumentos de funcion para un rango de celdas.
o De forma predeterminada, el valor resultante aparece en la celda seleccionada y se
muestra la férmula en la barra de férmulas.
Argumentos de funcién =

MES

Niim_de_serie | 21| [EWa =0

=1
Devuelve el mes, un numero entero de 1 (enero) a 12 (diciembre].

Nim_de_serie es un nimero en el codigo de fecha y hora usado por Microsoft Excel.

Resultado de la farmula = 1

Ayuda sobre esta funcidn Aceptar ]| Cancelar
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Usar Insertar funcion
Seleccione una celda en la hoja de célculo.

e Seleccione Formulas > Insertar funcion.

e Escriba el nombre de la funcién en el cuadro Buscar una funcion o seleccione la
categoria de la funcion.

e Seleccione una funcion.

e Especifique datos en el cuadro Argumentos de funcion para un rango de celdas.

e Para insertar una funcion, escriba el signo igual = y el nombre probable de la

funcién en la celda. Se mostrara una lista. Seleccione una funcién de la lista.

Archivo  Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista
.33 = R @

Insertar JAutosuma Recientes Financieras Légicas Texto Fechay Bulsqueday Matematicasy Mas

funcién v v v v v hora~ referencia v trigonométricas = funciones

Biblioteca de funciones

[Eem==]

=l — o]
N

DIALABINTL

DIAS.LAB
AHORAD
Devuelve la fecha y hara actuales con formato de fecha y hara,

Trabajo con tablas

Puede crear y dar formato a una tabla para agrupar de forma visual los datos y

analizarlos.



Crear una tabla

Seleccione la celda o el rango de celdas que quiera incluir en la tabla.
Seleccione la pestafia Insertar > Tabla .

e Se mostrara el cuadro Crear tabla con las celdas que se incluirdn en la tabla. Si

-

es necesario, modifique las celdas.

e Si la tabla tiene un encabezado, active la casilla La tabla tiene encabezados y

pulse Aceptar.

@
=

Z0®No W -

Ho o

Archivo Inicio

iF

2 2
Tabla Tablas dindmicas|
dindmica recomendadas

=

Disefio de pagina Fé|

i Tienda

llustraciones .
5 &3 Mis co

Tablas Co
mmmmmmmmmm
Objeto
A [ C D E F G H
Objeto Precio Categoria
Especiero € 19,99 {Cocina Objeto: Marco para fotografia
Hojas membretadas € 5,99 yPapeleria Precio: € 9,99
)Canastas para regalo € 25,99 1Regalos
Superficie de corte € 24,99 {cocina @ 3m Crear tabla ? X
Lienzo para pintura € 35,99 lAnte Cd
Tarjetas de regalo € 4,99 Regalos pal {D6nde estin los datos de la tabls?
iCamisa € 1549 iRopa Rq  =sosascsul 2
Bufanda € 29,99 tRopa A [ La tabla tiene encabezados.
Taza € 8,99 icocina Rd
Juego para té € 16,99 §cocina q 4 Cancelar
Papel para regalo € 3,99 {Papeleria
Tazon € 12,99 iRegalos
Marco para fotografia € 9,99 Regalos
Jabon artesanal € 4,49 IRegalos
Cocoa gourmet, £ 5,99 jComida
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Dar formato a una tabla

e Seleccione una celda de la tabla.

e En la pestafia Disefio, seleccione un Estilo de tabla.

e En el grupo Opciones de estilo de tabla puede activar o desactivar diferentes
casillas para obtener la apariencia que prefiera (por ejemplo, Filas con bandas o

Columnas con bandas).

NOTA: Si agrega una fila o columna a la tabla, se agregara automaticamente con el estilo de tabla. Las formulas se

aplican a medida que agregue nuevas filas o al crear una férmula en una columna.

Herramientas de validacion de datos

Al crear hojas de célculo que usaran otros usuarios, es importante asegurarse de que
solo puedan escribir datos validos. Use las caracteristicas de validacion de datos de
Excel para crear reglas para restringir el tipo de datos o los valores que otros usuarios

pueden escribir en una celda.

e Seleccione las celdas para las que quiere crear una regla.

e Seleccione la pestafia Datos > Validacion de datos.

¥ [E' Relleno répido B~= Consalidar

El==
E*E Quitar duplicados
Texto en y
culumnasl% Validacién de datos "I

Herramientas de datos

e En la pestafia Configuracion, en Permitir, seleccione una opcion:
v" NUmero entero: para restringir la columna para que acepte solo nimeros
enteros.
Decimal: para aceptar nimeros decimales.
Lista: para elegir datos de una lista desplegable.
Fecha: para restringir la celda para que solo se acepten fechas.
Hora: para restringir la celda para que solo se acepten valores de hora.

AN N NN

Longitud del texto: para restringir la longitud del texto.
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v’ Personalizado: para formulas personalizadas.
e En Datos, seleccione una condicion:
entre
no entre
igual a
no es igual a
mayor que
menor que

mayor o igual que

AN NN Y N N NN

menor o igual que

e Establezca los otros valores obligatorios segun las opciones que seleccion6 para
Permitir y Datos.

e Por ejemplo, si selecciond Entre, seleccione los valores Minimo: y Maximo:
para las celdas.

e Seleccione la casilla Omitir blancos para omitir los espacios en blanco.

e Para agregar un Titulo y un mensaje para la regla, seleccione la pestafia Mensaje
de entrada y, después, escriba un titulo y un mensaje de entrada.

e Seleccione la casilla Mostrar mensaje de entrada al seleccionar la celda para
mostrar el mensaje cuando el usuario seleccione las celdas seleccionadas o

mantenga el mouse sobre estas.

Validacion de datos ?

i Configuracion I Mensaje de entrada I Mensaje de error

Criterio de validacion

Permitir:

Datos LCelda con lista desplegable
f entre

QOrigen:

=Departamentos Nombre definido 5.5

|:| Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

Eorrar todos Cancelar

Ahora, si el usuario intenta escribir un valor no valido, se mostrara el mensaje
emergente “Este valor no coincide con las restricciones de validacion de datos para esta

celda”.
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Ordenar datos

La ordenacion es una de las herramientas mas comunes de administracién de datos.
Puede ordenar la tabla por una 0 mas columnas, por orden ascendente o descendente, 0

crear un orden personalizado.
Antes de ordenar una tabla:
Asegurese de que no existen filas ni columnas vacias en una tabla.

Inserte los encabezados de tabla en una fila en la parte superior.

2 |Chocolate 74460 € 162,56 € 90716 €
3 |Ositos de goma 5079,60 £ 124920 € 632880 €
1 [ METEN £ NEIEN £ 922AA0 £

Asegurese de que hay por lo menos una columna vacia entre la tabla que quiere ordenar

y otra informacion en la hoja de célculo que no esta en esa tabla.
Ordenar la tabla
Seleccione una celda en los datos.

Seleccione Inicio > Ordenar vy filtrar

v s

Insetar  DiseModepigina  Férmulas  Datos  Reviswr  Vista

VISTA
Borrar
Volver a aplicar

I Avanzadas

Crdenar y filtrar



Seleccion una opcion:

e Ordenar de A a Z: ordena la columna seleccionada en sentido ascendente.
e Ordenar de Z a A: ordena la columna seleccionada en sentido descendente.
e Orden personalizado: ordena datos en varias columnas aplicando distintos

criterios de ordenacion.

Ordenar de & a £
—

Ordenar de £ a A

Ordenar por color | 3
Filtros de texto >
Buscar -]
[+ [Seleccionar todo)
i [wf] (Wacias)

Para usar un orden personalizado:

1. Seleccione Orden personalizado.

2. Seleccione Agregar nivel.

?
Ordenar E
,2 *a Agregar nivel xgummarnwe\ E@goplarmve\ - Opciones... l/ Mis datos tienen encabezados I 7
"_Eolumna Ordenar segun Criterio de ordenacion
Prdenar por | Departamento v | |Valores w | fAazZ v
vegopor  famaa T v [valores wl I =

3. En Columna, seleccione la columna que quiere Ordenar por en la lista
desplegable y después seleccione la segunda columna que quiere ordenar como
Luego por. Por ejemplo, Ordenar por departamento y Luego por estado.

4. En Ordenar segun, seleccione Valores.

5. En Criterio de ordenacion, seleccione una opcion, como A a Z, De menor a
mayor o De mayor a menor.

6. Repita los pasos 2-5 para cada columna adicional por la que quiera ordenar.

NOTA: Para eliminar un nivel, seleccione Eliminar nivel. Active la casilla Mis datos

tienen encabezados si los datos tienen una fila de encabezado
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Usar filtros

- Excel

a Q jOué desea hacer?

i Ordenar de mayor 2 meno

Drdener porcoior k

Fikros de gdr—s=ro L]
Bomam (Todo A
.I = "i-l.-:-:iu-.--l:-o—.n‘
= B0l 2
= b En=ro
— 5
| acrrrar | Canceiae

Los filtros proporcionan una forma rapida de buscar y con un subconjunto de datos en
un rango o tabla. Al filtrar una lista, oculta temporalmente algunos de los datos para

poder concentrarse en aquellos que desea.

Filtrar datos

S.No |~ |Fecha |~
1 2/1/2016
2 3/1/2018
3 4/1/2016

Seleccione una celda dentro de los datos que quiere filtrar.

NOTA: Antes de filtrar los datos, asegurese de que no hay columnas o filas vacias.

e Seleccione la pestafia Inicio > Ordenar y filtrar > Filtro. O bien, seleccione la
pestafia Datos > Filtro.

Seleccione la flecha desplegable de filtro de la columna que desea filtrar.

e Desactive Seleccionar todo, en la parte superior del arbol de datos, y active los

filtros que desee haciendo clic.



Aplicar un filtro personalizado
e Seleccione la flecha desplegable del filtro y, a continuacion, seleccione:

e Filtros de texto: disponibles cuando la columna contenga texto o una mezcla de
texto y numeros: Es igual a, No es igual a, Comienza con, Termina con o

Contiene.

e Filtros de nimero: disponibles cuando la columna contenga solo numeros: Es

igual a, No es igual a, Mayor, Menor que, o Entre.

e Filtros de fecha: disponibles cuando la columna contenga solo fechas: Semana

pasada, Mes que viene, Este mes y Mes pasado.

e Borrar filtro de ‘Columna’: estara disponible cuando la columna ya esté filtrada.

Seleccione esta opcidn para borrar el filtro.
e Seleccione Y si ambas condiciones deben cumplirse.

e Seleccione O si solo una de las condiciones debe cumplirse.

Autofiltro personalizado ?

Muostrar las filas en las cuales:
Mombre del empleado

esigual a W | w
.j§j. ¥ [::j o

W L

Use 7 para representar cualquier caracter individual
Use * para representar cualquier serie de caracteras

e Especifique las condiciones filtradas.

e Para filtrar los resultados por dos condiciones, introduzca las condiciones de

filtro en ambos cuadros.



Usar subtotales y totales
e Seleccione una celda en una tabla.

e Seleccione la pestafia Disefio > Fila de total.

Archivo  Inicio  Insertar  Disefiodepégina  Fomulss  Datos

Nombre de a tabla: E Resumir con tabla dindmica m v Fila de encabezado | Primeracolumna |+ Batdn de filtro
Tablat 14 Quitar duplicados i it X Filz de totales (ima columna

= = Insestar segmentacitin | Expottar Actualizar

& Cambiar tamaio de lafebla 35 Convertiren rango dedatos . - ¥ Filas con bandas Columnas con bandas

Propiedades Hermamientas Datos externos de tabla Opciones de estilo de tabla

e La fila de total se agregard en la parte inferior de la tabla.

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas
", 3 Cortar Calibri v A A%
ER Copiar ~

Pegar

N K S~ |8« B A~

~ Copiar formato

Portapapeles () Fuente ]

E11 * I

|Alcal Informética 10000000
Plastica 2000000
Valladares Investigacién y desal 3800000

W W N -
=
S
=
m
~N

g, 5 Valddez Informatica 23
7 Total 43800000

NOTA: Para agregar una fila nueva, desactive la casilla Fila de total, agregue la fila y, después, vuelva a

activar la casilla Fila de total.

En el desplegable Fila de total puede seleccionar una funcién como Promedio, Contar,

Contar nimeros, Max, Min, Suma, Desvest y Var, entre otras.

c7 ~ S =SUBTOTAL(109,[Salario])
| A | B = D
1 Norlﬂ:n'edelanpleﬁbepa’rmmento nsalario Rl |
2 |Alcala Informatica 10000000
3 |Torrez Piastica 2000000
5 |wvalladares Investigacion y desa: 3800000
6 |Vvaladez Informatica
7 |Total
s
S =13 Recuento
Contar numeros
10 -
e MMax.
2 B l) NMin.
Suma
12 Desvest
13 VAR
14" M3s funciones...
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Crear graficos de datos
Los graficos ayudan a visualizar los datos de una forma més efectiva.
Crear un grafico

e Seleccione los datos para el gréfico.

o Seleccione la pestafa Insertar > Gréficos recomendados.

Venta de libros 2015 - Excel

Inicio Disciodepigina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Q ;Qué desea hacer?

) [ 3 & Tienda 12 mre I-- '." =

- ? - iy 2 BS
Tablas dindmicas Tabla  IWstiaciones g vt compiementos - [ | Gréficos | o) il 'L' Grifico  Mapa
recomendadas ; tado B~ L2 K ginsmico~ 30~

Tablas Complementos Gfigicos w Paseos

Seleccione un grafico en la pestafia Graficos recomendados para obtener una vista

previa del grafico.

NOTA: Puede seleccionar los datos que desee en el grafico y presionar ALT + F1 para crear un grafico
inmediatamente, pero es posible que no sea el mejor grafico para los datos. Si no ve un grafico que le

guste, seleccione la pestafia Todos los gréaficos para ver todos los tipos de gréafico.
Eliminar un grafico

e Seleccione el grafico.

e Presione Suprimir.
Dar formato a un gréafico

Para personalizar el aspecto del gréfico, use las opciones de formato para cambiar el

titulo, el disefio, el color del tema y el estilo de grafico.

= Seriel
mSerie2

|3

|
Titulo deI grafico

11,5
@
s 11
10
1 2

Titulo del eje

Titulo del
=
Q
wn

0
n

[}

Un grafico se compone de varias secciones, como el titulo, area de trazado, titulo de eje

vertical (valor), titulo de eje horizontal (categoria) y las leyendas.
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Agregar un titulo al grafico

Seleccione Titulo del gréfico y escriba un titulo.

e Para seleccionar el titulo de los datos de una celda, seleccione el titulo del

gréafico, escriba = celda (por ejemplo, =D1) en la barra de formulas vy, a

continuacion, presione Entrar.

e Para aplicar formato al titulo, use las opciones de Fuente en la pestafia Inicio

para:
e Seleccionar una fuente y un tamafo de fuente
e Poner la fuente en negrita, cursiva o subrayada

e Cambiar el color de la fuente:
Cambiar el disefio de gréafico

e Seleccione el grafico.

e En Herramientas de graficos, seleccione Disefio > Disefio rapido.

H ©- Venta de libros 2015 - Excel Herramientas de graficos

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Disefio Formato

IR 9| il | ege

Agregar elementp Disefio | Cambiar
de grafico ~ rapido ~ | colores ~

Disefios de gréfico Estilos de disefio

Unidad 3

Introduccion a Power Point

Aprenda los pasos basicos para usar PowerPoint 2016, como darle formato, insertar

elementos en los documentos y agregar imagenes y audios.
Pantalla principal
Crear una presentacion en blanco

Para crear una presentacion desde cero existen dos maneras:

La primera, en el momento que se inicia el programa, seleccionando Presentacion en

blanco.



PowerPoint

La segunda, desde Archivo > Nuevo, seleccionando Presentacion en blanco:

Barra ce Herramientas
de Acceso Répido B ge Tido e

Cinta de
Opciones.

S

Barra de Notas y Botones de  Control de Zoom
Comentarios Vists

Crear una presentacion con plantillas

Los temas de PowerPoint ofrecen disefios ya preparados con elementos integrados,
como graficos, bordes, fuentes y marcadores de posicion de contenido y ayudan a crear
mas rapidamente una presentacion. También puede utilizar plantillas con contenido,

como premios y certificados.
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Seleccionar un tema

Los temas son disefios de presentacion ya preparados con elementos predefinidos (como
colores, fuentes y disefios).

e Seleccione Archivo > Nuevo.

e Seleccione uno de los Temas.

DISENO DE TITULO
CON IMAGENES

e En la pestafa Inicio, seleccione el desplegable Nueva diapositiva para ver otros
disefios en este tema.

Presel

Insetar  Disefio  Transiciones  Animaciones  Presentacién con diapositi

| Disefio -

] Restablecer

= . N K
5 Seccién ~

diapositiva =
Portapapeles Diapositivas Fuente Parrafo

Abrir una presentacion
Para abrir una presentacion ya creada, se deberan seguir los siguientes pasos:

e Seleccione Archivo > Abrir.
e Seleccione el lugar donde se encuentra la presentacion a abrir. Si pulsa
Examinar podra buscar el documento en la carpeta donde se encuentre.

e Una vez encuentre y seleccione el archivo, pulse Abrir.

L~ NI S~ N~ S SO - N - S
% @ St (% i) S




Guardar los cambios

Si lo que se desea es guardar con un nombre y una localizacion determinada, se deberan

seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione Archivo > Guardar como.

2. Seleccione una ubicacion.

3. Escriba un nombre para la presentacion.
4

Seleccione Guardar.

En Archivo > Guardar, inicamente guarda el archivo con el que se esté trabajando en la
localizacion donde se encuentra dicho archivo y con el nombre que tiene en el momento

de guardado.
Vistas de una presentacion

En la pestafia Vistas puede elegir como prefiere mostrar en pantalla la presentacion

mientras esta trabajando con ella.

H 9 'LE) > Los formatos del libro electronico - PowerPoi

Archivo  Inicio  [nsetar  Disefio  Transiciones  Animaciones  Presentacion con diapositivas Revisar1

HiE 8 gO|e B B, [BQE
! e == | = 3
= R = o Lineas de  cuadricula =

Normal Vista  Clasificador  Pégina Vistade] Patrnde Patronde  Patron Notas  Zoom Ajut

Esquema de diapositivas de notas lectura | diapositivas documentos denotas |- Guias la ve
Vistas Patron Mostrar I Zoom

Vistas de presentacion

Nota: También se puede seleccionar una vista concreta en la barra de estado en la parte

inferior de la pantalla

49



Vista Normal

Proceso editorial tradicional

B

También puede seleccionar Normal en la barra de estado, en la parte inferior de la

ventana.
Vista Esquema: Para ver un esquema de texto o un guion gréfico de la presentacion.
Vista Clasificador de diapositivas

Use esta vista para ver el orden de las diapositivas o para reorganizarlas.

., R . R L. oo
También puede seleccionar Clasificador de diapositivas = ““  en la barra de estado, en

la parte inferior de la ventana.
Vista Pagina de notas:

Para trabajar con anotaciones personales que puede usar al realizar la presentacion.

= Notas

También puede seleccionar Notas en la parte inferior de la ventana de la diapositiva.
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Vista de lectura:

El futuro de la lectura es digital

Los formatos del libro electronico

Use esta vista para cambiar el tamafio de la ventana al visualizar animaciones y

transiciones.
Mostrar una regla, lineas de cuadricula o guias con imagen y quitar texto
Agregar y eliminar diapositivas

Estas son algunas formas comunes de agregar, organizar y eliminar diapositivas de una

presentacion.

L os formatos del libro electrénico - PowerPoint

es Presentacid1 con diapositivas i Vista Q Qué desea hacer? d
Agregar una = | & reae = — . diapositiva
Regl @ q ‘ = B col '

Lineas de la cuadricula = = Escala de gnises

Patrén Notas Zoom Ajustara
25 de notas LIS laventana mm Blancoy negro ve

| Mostrar [ Zoom Color @ escala de grises

e Seleccione Inicio > Nueva diapositiva, 0 bien seleccione un disefio en el

desplegable Nueva diapositiva. También puede presionar Ctrl + M.
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Eliminar una diapositiva

Seleccione la diapositiva que quiera eliminar y presione Retroceso o Suprimir en el
teclado.

Agregar un cuadro de texto

Puede agregar texto en una diapositiva con cuadros de texto y formas.

e Seleccione Insertar > Cuadro de texto.

H& % s oomats cel kbeo dectibece - Howardaint
ek m Do Tmsiciores  Anmacioves  Prselaciin con dispostnm. Bevny Uit ‘;} 1w e e e
= L0 Migenes e b B . - |
| H G Megne Y ‘, E‘!‘.‘nmlﬁ:: . Thewdi / [ 2 "
] " = g Lpta ¢ I i
Nuva  Tobly  Imsgenes o T fGfies Mg comalamupgg + P00 hezdn Comeaia fQuadrafrceare

iaprmitivg = o Album ee fotogratias -+

........ fiebmcinaee Pamatemeales Pomaedadee

4.1 Agregar texto a una forma

- - <
Inicio Transiciones Animaciones
= — = _ —
Imagen n lin i)

D ' [& Imagenes en linea == T SmartArt

T bl' " = o+ Captura ~ E
va abla magenes __ ormas 55
tiva ~ - = Album de fotografias ~ - Bil Gréfica
itivas Tablas Imagenes lHustraciones

NOTA: El cuadro de texto se reduciré para ajustarse al tamafio del texto que use, pero el alto y el ancho

se ajustaran al tamafio que cred.

Seleccione Insertar > Formas y, después, seleccione una forma.

NOTA: Para agregar texto a una forma, necesita seleccionar una forma cerrada (como

un rectangulo, una flecha o un circulo).
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Dar formato al texto de una diapositiva
Anadir hipervinculos a la presentacion

Agregue vinculos a la presentacion para mostrar informacion relacionada en la web,

abrir rapidamente otra diapositiva o crear un mensaje de correo electrénico.
Vinculo a un sitio web

e Enlavista Normal, seleccione el texto, la forma o la imagen que quiera usar como

hipervinculo, y pulse botdn derecho.

Seleccione Hipervinculo.
e Seleccione Archivo o pagina web existente y agregue:

e Texto para mostrar: Escriba el texto que quiera que aparezca para el

hipervinculo.

e Informacion en pantalla: Escriba el texto que quiere que aparezca cuando el

usuario mantenga el mouse sobre el hipervinculo (opcional).

e Carpeta actual, Paginas consultadas o Archivos recientes.

Direccién: Direccién URL del sitio web al que quiere vincular.
Unidad 4

Este curso esta disefiado para cualquier persona que desee aprender Access desde cero,
0 bien, para aquellas personas que necesitan mejorar sus habilidades en Access. Abarca
temas desde teoria de bases de datos, disefio de bases de datos de forma manual y
usando asistentes, tipos de datos, ordenacion vy filtros, uso de clave primaria en nuestras
tablas, entre otras caracteristicas. Ademas, se explicaran temas como la creacion de
consultas de seleccion y consultas de accion, creacion y disefio de formularios,
subformularios, reportes, subreportes mediante asistentes, asi como de forma manual.
También se abarcard la creacion de formularios de menu para el control de la
aplicacion. Si usted es usuario de Excel y solo ha manejado tablas de Excel, en este

curso aprendera a usar el modelo de bases de datos relacional (RDMS por sus siglas en



inglés), es decir, aprenderemos a normalizar y crear sistemas de multiples tablas

enlazadas y relacionadas entre ellas.
Introduccion

Veremos también el indexado de tablas para mejorar la velocidad de nuestras
aplicaciones, asi como importacion y exportacion de datos desde y hacia otros formatos
de tablas, como Excel, por ejemplo. En general, el objetivo del curso es aprender a
manipular datos de forma maés eficiente y poderosa desde Access, asi como también,
aprender a crear su propia aplicacion de base de datos. Los archivos de trabajo se

encuentran en la carpeta correspondiente a cada capitulo.

Access

Recientes

Para entrar a Access, localice algun icono de acceso en su escritorio, barra de tareas o en

la busqueda de Windows y de clic (o doble clic) sobre él para ejecutar el programa.

Al dar clic en el boton Base de datos en blanco, podremos crear un nuevo archivo de
base de datos desde cero, o bien, si queremos abrir un archivo de base de datos
existente, podemos buscar en el panel izquierdo en la lista de Recientes, o dar clic en la
opcidn Abrir otros elementos (archivos) desde este mismo panel, para ir a buscar en
alguna otra carpeta el archivo de base de datos que queremos abrir. Al abrir un archivo,
0 crear uno nuevo, aparecera la interfaz general de Access. Para analizar la interfaz,
puede abrir el archivo sample2013.accdb que se encuentra en la carpeta Chapter 01,
que, a su vez, esta dentro de la carpeta de archivos de trabajo llamada CURSO ACCESS
2016.
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Area de trabajo, donde estaremos
viendo el objeto abierto.

Barra de estado: Nos muestra informacion sobre la ruta de acceso y el nombre del arc

hivo de base de datos que se encuentra abierto, asi como el formato del archivo. La

extension de los archivos de Access es .accdb

Menu de acceso rapido: contiene herramientas de uso frecuente, como deshacer,
rehacer, guardar, etcétera. Ademas, podemos personalizarla dando clic en la pequefia

flecha hacia abajo que se encuentra a su derecha.

Menu Archivo: Al dar clic en este menu, podremos acceder a las tipicas opciones de
manejo de archivo, como Abrir, Guardar, Guardar como, Cerrar, etc. Ademas de que en
la opcion Informacion tenemos disponibles herramientas para reparacion vy
compactacién de nuestra base de datos, asi como una herramienta para proteger nuestra
base de datos con contrasefia. También desde este menu tendremos acceso al menu
Opciones de Access, desde el cual podremos manipular el comportamiento general del

programa.

Cinta de opciones (Ribbon): es la cinta de opciones o Ribbon desde donde podremos
acceder, mediante sus menus o pestafias, a las herramientas de creacién y edicion para
nuestra base de datos, navegacion, importacion y exportacion de datos, relaciones,
etcétera. En pocas palabras, es desde aqui donde encontraremos las funciones o

herramientas necesarias para trabajar con nuestra base de datos.

Panel de navegacion: otra secciébn muy importante de nuestra interfaz es el Panel de
navegacion, ya que desde aqui podremos abrir y organizar todos los objetos de nuestra
base de datos, como tablas, consultas, reportes, formularios, macros y modulos VBA
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Uso del Panel de navegacion

lodos los objetos... =

1§ E

EH E E E

b 5

h'i:""::"l

B E

e Use este control para ocultar o mostrar el Panel de Navegacion

e Use este control para agrupar los objetos de la base de datos de distinta forma, o
bien, para filtrar los objetos de la base datos.

e De clic derecho sobre el nombre de un objeto para elegir entre varias opciones,
como, por ejemplo, Eliminar, Cambiar Nombre, Copiar, Cortar, Abrir, Vista
Disefio, etc.

e Use estos controles para ocultar o mostrar el contenido de cada tipo de objeto, es

decir, podra expandir o contraer cada categoria de objetos.
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Para abrir uno de los objetos de la base de datos, simplemente de doble clic sobre el

objeto deseado, en el area de trabajo podremos ver el objeto abierto.

Al abrir un objeto de nuestra base de datos, veremos como se habilitaran la gran
mayoria de las herramientas de la cinta de opciones, estas son sensibles al contexto, es
decir, las herramientas que mostraran seran relativas al objeto abierto o al objeto

seleccionado en ese momento.

sample2013 : Base de datos- C:\Users\Almalorena\. Alma Lorena Quiro]

Todos los objetos... ® « [ tienployees
Tablas & ID - Tite  + FirstName » Surname + House ~r  Street - Ad2 + Town/City ~
4 5 B Mrs Wendy Parker The Vale Wanting Road Thirsk

2Mr Mario Di Silva The Rockeries Bramley Lane Huddersfield
I tlemplopees 3 3 Sir Arthur Great The Heathers Willow Boulevz Northallerton
B thicender 3 4 lord Michael Fonteroy The Grange  Grange Ville Durham
3 et & 5Mr Grant Pony The Farm Folyfoot Lane Manureston  Newcastle-upo
B bre @ 6 Miss Mary Wallace Sunny Wallingford Ris Thirsk

Vista de Uso o Vista Diseiio: al abrir un objeto de nuestra base de datos con doble clic,
éste se abrira en la Vista de uso, es decir, listo para usar el objeto, como adadir un
registro, filtrar, navegar en ¢l, etcétera. En cambio, la Vista disefio nos permitira hacer
cambios en el diseiio del objeto, como, por ejemplo, agregar campos a una tabla,
cambiar formato de campo, mover elementos de un formulario, agregar botones en un

formulario, reorganizar los elementos de un reporte, etcétera.

Si queremos abrir un objeto en modo de Vista Diseno, de clic derecho sobre él y elija la
opcion Vista Diseno. Si queremos cambiar a Vista disefio un objeto que se abrio
previamente en Vista de uso (Vista Hoja de datos, Vista formulario, Vista Informes,

etcétera), de clic en el ment Inicio y en el boton Ver, elija Vista Disefio.

Archivo Inicio Crear
b
&y Copiar
Ver

m
‘_ | Vista Hoja de datos

b( Vista Disefio
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Para cerrar un objeto: de clic derecho sobre la pestafia del objeto deseado y elija la
opcion Cerrar, también puede elegir Cerrar todo para cerrar todos los objetos abiertos.
Otra forma, es dando doble clic sobre el nombre del objeto en el Panel de Navegacion
para activar la ventana del objeto y después damos clic en el boton cerrar (x) que

aparecera en la parte superior derecha de la ventana del objeto.
Ventanas superpuestas o ventanas por pestaiias

Podremos cambiar la forma en que se muestran los objetos en nuestra area de trabajo,
podemos configurar que se abran como ventanas normales superpuestas, una sobre otra,
0 bien, que se abra cada objeto en su propia pestana, esta ultima opcion es mas
recomendable ya que facilita el trabajo cuando tenemos muchos objetos abiertos. Para

cambiar esta configuracion el procedimiento es el siguiente:

e Clic en el ment Archivo [ Opciones
e Clic en la categoria Base de datos actual

e Elegir la opcion deseada en el area Opciones de la ventana de documentos
Configuracion de ubicaciones de confianza

Al abrir cualquier archivo de base de datos de Access, el programa nos mostrara la

siguiente advertencia de seguridad:

Si damos clic en la opcion Habilitar contenido tendremos acceso completo al archivo de
ahora en adelante, es decir, si volvemos a abrir el archivo, Access ya lo tendra agregado
como archivo de confianza. Si queremos evitar que nos aparezca este mensaje de
seguridad, tendremos que agregar las carpetas donde almacenamos nuestros archivos de

bases de datos a Ubicaciones de confianza. El procedimiento es el siguiente:

1. De clic en el menua Archivo 1 Opciones

2. De clic en la categoria Centro de confianza (del panel izquierdo) y luego clic en
el boton Configuracion del centro de confianza que aparece del lado derecho.

3. En el dialogo que aparece, de clic en la categoria Ubicaciones de confianza,
luego de clic en el boton Agregar nueva ubicacion...

4. A continuacion de clic en el boton Examinar, elija la carpeta que desea agregar

como ubicacion de confianza y de clic en Aceptar.



5. Desde este mismo cuadro de dialogo, también active la casilla Las subcarpetas
de esta ubicacion también son de confianza.

6. Para cerrar un objeto: de clic derecho sobre la pestaia del objeto deseado y elija
la opcion Cerrar, también puede elegir Cerrar todo para cerrar todos los objetos
abiertos. Otra forma, es dando doble clic sobre el nombre del objeto en el Panel
de Navegacion para activar la ventana del objeto y después damos clic en el
boton cerrar (X) que aparecera en la parte superior derecha de la ventana del

objeto.
Ventanas superpuestas o ventanas por pestaiias

Podremos cambiar la forma en que se muestran los objetos en nuestra area de trabajo,
podemos configurar que se abran como ventanas normales superpuestas, una sobre otra,
0 bien, que se abra cada objeto en su propia pestana, esta ultima opcion es mas
recomendable ya que facilita el trabajo cuando tenemos muchos objetos abiertos. Para

cambiar esta configuracion el procedimiento es el siguiente:
e Clic en el mena Archivo [ Opciones
e Clic en la categoria Base de datos actual

e Elegir la opcion deseada en el area Opciones de la ventana de documentos

Opciones de la ventana de documentos

Ventanas superpuestas

® Documentos con pestafias|

Mostrar fichas de documento

Configuracion de ubicaciones de confianza

Al abrir cualquier archivo de base de datos de Access, el programa nos mostrara la

siguiente advertencia de seguridad:

Si damos clic en la opcion Habilitar contenido tendremos acceso completo al archivo de
ahora en adelante, es decir, si volvemos a abrir el archivo, Access ya lo tendra agregado

como archivo de confianza. Si queremos evitar que nos aparezca este mensaje de
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seguridad, tendremos que agregar las carpetas donde almacenamos nuestros archivos de

bases de datos a Ubicaciones de confianza. El procedimiento es elsiguiente:

1. De clic en el menu Archivo (1 Opciones

2. De clic en la categoria Centro de confianza (del panel izquierdo) y luego clic en
el boton Configuracion del centro de confianza que aparece del lado derecho.

3. En el dialogo que aparece, de clic en la categoria Ubicaciones de confianza,
luego de clic en el boton Agregar nueva ubicacion...

4. A continuacion de clic en el boton Examinar, elija la carpeta que desea agregar
como ubicacion de confianza y de clic en Aceptar.

5. Desde este mismo cuadro de dialogo, también active la casilla Las subcarpetas

de esta ubicacion también son de confianza.

Advertencia: Esta ubicacién se considerard como un origen de confianza para abrir
archivos. Si cambia o agrega una ubicacién, asegurese de que la nueva ubicacidn sea
segura.

Ruta de acceso:

C\Users\AlmaLorena\Desktop\CURSO ACCESS 2016

Examinar...

[#] ‘Las subcarpetas de esta ubicacién también son de confianzal

Descripcion:

Fecha y hora de creacién:  11/03/2018 01:18 p. m.

Cancelar

De clic en Aceptar y de nuevo en Aceptar para salir de estas opciones. De ahora en
adelante, todos los archivos que se encuentren dentro de esa carpeta y subcarpetas seran
tomados como archivos de confianza por Access y nos dejara de mostrar la advertencia

de seguridad.

Para eliminar una o varias carpetas como ubicacion de confianza

e De clic en el menu Archivol1Opciones.

e De clic en la categoria Centro de confianza (del panel izquierdo) y luego clic en
el boton Configuracion del centro de confianza que aparece del lado derecho.

e En el dialogo que aparece, de clic en la categoria Ubicaciones de confianza.

e De la lista Ubicaciones de usuario, elija la ubicacion que desea eliminar y de clic

en el boton Quitar.



e Declic en el boton Aceptar y de nuevo en Aceptar para salir de estas opciones.

e NOTA: Puede agregar todas las ubicaciones de confianza que sean necesarias.
Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido

La barra de herramientas de acceso rapido se puede personalizar de manera muy
sencilla, solo basta con dar clic en la pequeiia flecha que se encuentra a su derecha para

desplegar el menu de personalizacion.
Las opciones que estan activas son las que tienen la marca de revision activada.

Desde aqui podremos elegir las herramientas que aparezcan en la barra de acceso
rapido, simplemente dando clic sobre la herramienta deseada. Si queremos deshabilitar
alguna herramienta, solo debemos dar clic en el ment, y después dar clic en la

herramienta seleccionada que se desea deshabilitar.

Si la herramienta que queremos habilitar en nuestra barra de herramientas de acceso
rapido no se encuentra en la lista, de clic en la opcion Mas comandos... y desde el
dialogo que aparece, seleccione la herramienta deseada, de clic en el boton Agregar y

por ultimo en el boton Aceptar.

En caso de que la herramienta no se encuentre en la lista, elija la opcion Todos los
comandos, desde la lista Comandos disponibles en: luego de clic sobre la herramienta
deseada, que ya debera aparecer en la lista, de clic en el boton Agregar y por ultimo en

Aceptar.
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Con esto, ya deberan aparecer las herramientas o comando seleccionados en nuestra

barra de herramientas de acceso rapido.

(=)
Archivo Inicio Personalizar barra de herramientas de acceso rapido
Nuevo
o
b{ Abrir
Ver Pegar 8 Copiaf v Guardar
¥ S Enviar por correo electrénico

Vistas Portapapeles Impresién rapida
Custom Vista previa de impresion |
Objetos no asignados Revisién ortogréfica ar
& tbichildren v Deshacer

=z | tblemployees v Rehacer

: tbiGender Modo |
B w Actualizar todo

| Sincronizar todo

: tbl v Modo mouse/tactil

@ qryEmployee Més comandos

E frr Mostrar debajo de la cinta de opciones

T - - . IvIr nowert

= ke Elg 2 - S

¢ Qué es una base de datos?

Una base de datos o banco de datos es un conjunto de datos organizados pertenecientes
a un mismo contexto y almacenados sistematicamente para su posterior uso. En este
sentido; una biblioteca puede considerarse una base de datos compuesta en su mayoria
por documentos y textos impresos en papel e indexados para su consulta. Actualmente,
y debido al desarrollo tecnologico de campos como la informatica y la electronica, la
mayoria de las bases de datos estan en formato digital, siendo este un componente
electronico, por tanto se ha desarrollado y se ofrece un amplio rango de soluciones al

problema del almacenamiento de datos.

Existen programas denominados sistemas gestores de bases de datos, abreviado SGBD
(del inglés database management system o DBMS), como por ejemplo, Microsoft
Access, por que permiten almacenar y posteriormente acceder a los datos de forma
rapida y estructurada. Las propiedades de estos DBMS, asi como su utilizacion y

administracion, se estudian dentro del ambito de la informatica.

Las aplicaciones mas usuales son para la gestion de informacion y datos de empresas e
instituciones publicas; También son ampliamente utilizadas en entornos cientificos con

el objeto de almacenar la informacion experimental.
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En el contexto de la informatica, una base de datos esta formada por muchos tipos de
objetos, entre los que se encuentran las tablas, como las usadas en excel, que nos
serviran como contenedores de la informacion. Pero ademas de las tablas, una base de
datos se compone de otros tipos de objetos que nos permitiran usarla mucho mas

eficientemente, por ejemplo, formularios, reportes, macros, consultas, relaciones, etc.
Ventajas de la utilizacion de bases de datos digitales.
e Acceso mucho mas rapido a la informacion
e Ocupan mucho menos espacio que una base de datos manual
o Organizacion y manipulacion de la informacion de manera mucho mas eficiente
e Acceso a la informacion desde cualquier parte a una sola base de datos
Objetos de una base de datos en Microsoft Access

Como se comento anteriormente, una base de datos en Access, se compone de varios
tipos de objetos que haran que nuestra base de datos funcione segin nuestras

necesidades. Esto objetos se describen a continuacion:

Tablas: las tablas son los contenedores de informacion en la base de datos. Una tabla de
base de datos es similar en apariencia a una hoja de calculo en cuanto a que los datos se
almacenan en filas y columnas. Por ende, es bastante facil importar una hoja de calculo
en una tabla de base de datos. La principal diferencia entre almacenar los datos en una
hoja de calculo y almacenarlos en una base de datos, es la forma en la que estan
organizados los datos. Para aprovechar al maximo la flexibilidad de una base de datos,
los datos deben organizarse en tablas para que no se produzcan redundancias. Por

ejemplo, si quiere
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almacenar informacion sobre los empleados, cada empleado debe especificarse solo una
vez en la tabla que esta configurada para los datos de los empleados. Los datos sobre los
productos se almacenaran en su propia tabla y los datos sobre las sucursales se

almacenaran en otra tabla. Este proceso se denomina normalizacion.

Cada fila de una tabla se denomina registro. En los registros se almacena informacion.
Cada registro esta formado por uno o varios campos. Los campos equivalen a las
columnas de la tabla. Por ejemplo, puede tener una tabla llamada "Empleados™ donde
cada registro (fila) contiene informacion sobre un empleado distinto y cada campo
(columna) contiene otro tipo de informacion como nombre, apellido, direccion, etc. Los
campos deben designarse como un determinado tipo de datos, ya sea texto, fecha u hora,

namero o algan otro tipo.

Formularios: Formularios permiten crear una interfaz de usuario en la que puede
escribir y modificar datos. Los formularios a menudo contienen botones de comandos y
otros controles que realizan distintas tareas. Puede crear una base de datos sin usar
formularios con tan solo modificar los datos en las hojas de datos de la tabla. Sin
embargo, la mayoria de los usuarios de bases de datos prefieren usar formularios para

ver, escribir y modificar datos en las tablas.

Puede programar botones de comandos para determinar qué datos aparecen en el
formulario, abrir otros formularios o informes, o ejecutar otras tareas. Por ejemplo,
puede tener un formulario llamado "Formulario de cliente” en el que trabaja con los
datos de los clientes. El formulario de cliente puede tener un boton que abra un
formulario de pedido en el que puede especificar un pedido nuevo para el cliente.



Los formularios también le permiten controlar de qué manera otros usuarios interactian
con los datos de la base de datos. Por ejemplo, puede crear un formulario que muestre
solo determinados campos y permita que se realicen tinicamente ciertas operaciones.
Esto ayuda a proteger los datos y a asegurarse de que los datos se especifican

correctamente.

Informes: Informes se usan para dar formato a los datos, resumirlos y presentarlos. Por
lo general, un informe responde a una pregunta especifica como: ";Cuanto dinero
recibimos de cada cliente este ano?" o "¢En qué ciudades residen nuestros clientes?”. A
cada informe se le puede dar formato para presentar la informacion de la manera mas

legible posible.

Se puede ejecutar un informe por vez y siempre se reflejan los datos actuales de la base
de datos. Generalmente, se les da formato a los informes para imprimirlos, pero también
pueden verse en pantalla, exportarse a otro programa o enviarse como datos adjuntos en

un correo electronico.

Consultas: las consultas pueden realizar diversas funciones en una base de datos. La
funcion mas comun es recuperar datos especificos de las tablas. Los datos que quiere
ver generalmente estan distribuidos en varias tablas y las consultas le permiten verlos en
una unica hoja de datos. Ademas, debido a que muchas veces no quiere ver todos los
registros a la vez, las consultas le permiten agregar criterios para "filtrar" los datos y

obtener solo los registros que quiere.

Ciertas consultas son "actualizables"”, es decir, puede modificar los datos de las tablas
subyacentes mediante la hoja de datos de la consulta. Si esta trabajando en una consulta
actualizable, recuerde que los cambios se realizan en realidad, en las tablas, no solo en

la hoja de datos de la consulta.

Hay dos variedades basicas de consultas: consultas de seleccion y consultas de accion.
Una consulta de seleccion simplemente recupera los datos y los pone a disposicion para
su uso. Puede ver los resultados de la consulta en la pantalla, imprimirlos o copiarlos al
portapapeles. O bien, puede usar el resultado de la consulta como un origen de registro

para un formulario o un informe.
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Una consulta de accion, tal como el nombre lo indica, realiza una tarea con los datos.
Las consultas de accion se pueden usar para crear tablas nuevas, agregar datos a las

tablas existentes, o actualizar o eliminar datos.

Macros: las macros en Access pueden considerarse un lenguaje de programacion
simplificado que puede usar para agregar funciones a la base de datos. Por ejemplo,
puede adjuntar una macro a un botén de comando en un formulario para que la macro se
ejecute cada vez que se hace clic en ese boton. Las macros contienen acciones que
ejecutan tareas, como abrir un informe, ejecutar una consulta o cerrar la base de datos.
La mayoria de las operaciones de la base de datos que realiza manualmente se pueden
automatizar mediante el uso de macros, por lo que se convierten en dispositivos que

permiten ahorrar mucho tiempo.

Meodulos: Los moédulos, como las macros, son objetos que puede usar para agregar
funciones a la base de datos. Mientras que las macros se crean en Access mediante la
eleccion de una lista de acciones de macro, los modulos se escriben en el lenguaje de
programacion Visual Basic para Aplicaciones (VBA). Un modulo es una coleccion de
declaraciones, instrucciones y procedimientos que se almacenan juntos como una

unidad.

Modelo relacional de bases de datos.-Una base de datos relacional es una coleccion de
elementos de datos organizados en un conjunto de tablas formalmente descritas desde la
que se puede acceder a los datos o volver a montarlos de muchas maneras diferentes sin
tener que reorganizar las tablas de la base. En el modelo de bases de datos relacional,
existen cuando menos, dos 0 mas tablas relacionadas entre si con alguno de los tipos de

relacion que se mencionaran a continuacion.

Una base de datos relacional permite la utilizacion simultanea de datos de mas de una
tabla. Al hacer uso de relaciones, se evita la duplicidad de datos, ahorrando memoria y
espacio en el disco, aumentando la velocidad de ejecucion y facilitando al usuario el

trabajo con tablas.

Para conseguir una correcta base de datos relacional es imprescindible realizar un
estudio previo del diseio de la base de datos. Para poder relacionar tablas entre si se
debera especificar un campo en comun gque contenga el mismo valor en las dos tablas y

dicho campo sera clave principal en una de ellas, se le llama clave principal a un campo



0 a una combinacion de campos que identifica de forma tinica a cada registro (fila) de
una tabla. Las tablas se relacionan, cuando menos, de dos en dos, donde una de ellas
sera la tabla principal, es decir, de la que parte la relacion y la otra sera la tabla
secundaria, es decir, el destino de la relacion. Frecuentemente a la tabla principal se le

llama “tabla padre” y a la secundaria “tabla hijo” (parent y child).

= Relaciones

tblVendedores tblFacturas I tbiFacturasDetalle
1 | oo

¥ Idvendedor ¥ IdFactura — IdFactura
Nombre Fecha IdArticulo
Apellidos IdCliente Unidades
Direccion FechaPago Importe
Teléfono = IdVendedor

Mail

Tipos de relaciones.

Relacién uno a uno: cuando un registro de una tabla solo puede estar relacionado con
un anico registro de la otra tabla y viceversa. Por ejemplo: tenemos dos tablas, una con
los datos de diferentes municipios y otra con los datos de los Alcaldes, un municipio

solo puede tener un alcalde y un alcalde lo sera unicamente de una poblacion.

Relacién uno a varios: ccuando un registro de una tabla (tabla principal) puede estar
relacionado con mas de un registro de otra tabla (tabla secundaria) y un registro de la
tabla secundaria solo puede estar relacionado con un Unico registro de la tabla principal.
Por ejemplo: tenemos dos tablas, una con los datos de los vendedores de una empresa y
otra con los datos de las facturas emitidas por las ventas de los vendedores, cada
vendedor puede tener mas de una factura emitida pero cada factura solo puede estar

relacionada con un vendedor.

Relacion varios a varios: cuando un registro de una tabla puede estar relacionado con
mas de un registro de otra tabla y viceversa. Por ejemplo: tenemos dos tablas, una con
los datos de clientes de una empresa y otra con el catalogo de productos que se venden
en la empresa, un cliente podra realizar una compra de varios articulos y un articulo

podra ser vendido a mas de un cliente.
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Maodelo plano

Id_Cliente Nombre Factura Fecha Id_Concepto Concepto Cantidad Precio Unitario
321 J. Ramos A394 03/03/2018 1002 Cemento S 232
321 J. Ramos A394 03/03/2018 1456 Cal 3 187
321 J. Ramos A394 03/03/2018 4232 Clavos 1 18
583 A. Fernandez A395 03/03/2018 436 Pintura 2 345
583 A. Fernandez A395 03/03/2018 1321 Pegamento 3 85
121 R. Gomez B543 04/03/2018 1456 Cal 10 187
121 R. Gémez B543 04/03/2018 4232 Clavos 3 18
121 R. Gomez B543 04/03/2018 436 Pintura 1 345

Modelo relacional
Clientes Facturas

Id_Cliente Nombre 1d_Cliente Id_Cliente Factura Fecha
121 R. Gémez Uno a varies 121 B543 04/03/2018
321 J. Ramos 321 A394 03/03/2018
583 A. Ferndndez, 583 A395 03/03/2018

Detalle_facturas Productos

Factura Id_C=iicepto  Unidades \d_Concepto Id_Concepto  Concepto
B543 1456 10 Uno a varios 436 Pintura 345
B543 4232 3 1002 Cemento 232
B543 436 1 1456 Cal 187
A394 1002 5 1321 Pegamento 85
A394 1456 3 4232 Clavos 18
A394 4232 1
A395 436 2
A395 1321 3

Creacion de nuestra primera base de datos en Access

Para poder tener una base de datos en Access, necesitamos crear un receptaculo, ese
receptaculo se le conocera como base de datos y basicamente es un archivo de
Microsoft Access con formato .accdb, que contendra dentro de ¢él, uno o mas de los
diferentes objetos que componen una base de datos mencionados anteriormente.

« El procedimiento para crear una base de datos en blanco, es el siguiente:

o Entre a Access dando doble clic en su icono, o bien, si esta dentro de Access, de
clic en el Ment Archivo Nuevo

« En lapantalla que aparece de clic en el boton Base de datos en blanco.

e En el didlogo que aparece, escriba el nombre que dara a su base de datos y elija
la carpeta donde se ubicara el archivo de la base de datos. Luego de clic en el

boton Crear.



Base de datos en blanco

Deberia crear una aplicacién de Access o una base de datos de escritorio de Access
Nombre de archivo

misClientes

C\Users\Almalarena\Documents\,

Access creara un nuevo receptaculo (archivo de base datos) con el nombre
asignado y creara por nosotros una primera tabla Ilamada Tablal
automaticamente, la cual eliminaremos para dejar nuestra base de datos

completamente en blanco y empezar desde cero.

« || BB Tablal

Todos los objet... ®

Buscar.. o Id ~ Haga clic para agregar ~

* (Nuevo)

Tablas A

T Tablat

Para eliminar ese objeto (tabla) de clic derecho sobre su pestafia (Tablal) en el
area de trabajo y elija la opcion Cerrar. Como la tabla aan no tenia registros ni
campos Access la eliminara de la base de datos. En caso de que la tabla ya se
hubiera guardado previamente sera necesario eliminarla desde el Panel de
navegacion, dando clic derecho sobre el objeto (Tablal) y seleccionando la
opcion Eliminar. En el mensaje de confirmacion de eliminacion de clic en Si

para aceptar la eliminacion de la tabla.

Con esto, ya tenemos nuestra primera base de datos en blanco creada y queda
lista para empezar a agregar cualquier tipo de objeto, como tablas, consultas,

formularios, reportes, etc.

NOTA: los objetos creados para nuestra base de datos no son visibles desde el
explorador de Windows, en Windows solo veremos el archivo del contenedor

nombre_de_archivo.accdb y otro.laccdb (cuando la base de datos esta abierta).



5 Actividades de la unidad

Unidad 1

Realizar las précticas propuestas en la plataforma correspondientes a la unidad de Word
Nota: la entrega oportuna de las tareas sea evaluadas con la mayor calificacion

Unidad 2

Realizar las précticas propuestas en la plataforma correspondientes a la unidad de Excel
Nota: la entrega oportuna de las tareas sea evaluadas con la mayor calificacion

Unidad 3

Realizar las practicas propuestas en la plataforma correspondientes a la unidad de Power

Point
Nota: la entrega oportuna de las tareas sea evaluadas con la mayor calificacion
Unidad 4

Realizar las préacticas propuestas en la plataforma correspondientes a la unidad de

Access

Nota: la entrega oportuna de las tareas sea evaluadas con la mayor calificacion
6 Autoevaluacion

Unidad 1

Escriba en el paréntesis la V o la F segin sean verdaderos o falsos los siguientes

enunciados:
1. () ¢Se puede definir varios tipos de letra, tamafio y color en el mismo documento?
2. () ¢Numeracion y vifietas utiliza para numerar las paginas de un documento?

3. () ¢Utilizando la opcion insertar tabla, solamente esta permitido hacer tablas de tres

columnas y diez filas?
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4. () ¢Dividir el texto en columnas implica tener conocimientos elevados de un

procesador de palabras?

5. ( ) ¢Cambiar la fuente significa hacer un cambio extremo al programa ejecutable de
Word?

6. ( ) ¢La opcion para insertar tabulaciones se la utiliza para trabajar texto y nimeros en

columna?

7. () ¢Word mientras escribe va revisando tanto la ortografia como la gramética al

documento?

8. () ¢En Word se puede configurar la pagina solamente con los margenes

preestablecidos por el programa?

9. ( ) ¢Para insertar el niUmero de pagina a un documento hay que hacerlo pagina por

pagina?

10. ( ) ¢Insertar encabezado de pagina permite insertar un texto determinado al final de

cada pagina?
Unidad 2

Escriba en el paréntesis la V o la F segln sean verdaderos o falsos los siguientes

enunciados:

1. () ¢El copiar formato sirve para aplicar las caracteristicas de un objeto(celda) a

otra(s) ?

2. () ¢Cuando se quiera que no se modifique la referencia de una celda tanto en la

columnayy en la fila se utiliza el simbolo $?
3. () ¢El zoom permite fijar diferentes tamafios del documento?
4. () ¢Enlaecuacion x\=((al+(b2*c3))/c4) se puede resolver con una sola funcién?

5. () ¢Microsoft excel es un programa informéatico orientado al procesamiento de

calculo?
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Unidad 3
1. ( )¢ Con la tecla F5 se ejecuta la diapositiva?

2. () ¢ Microsoft PowerPoint es un software que se usa principalmente para hacer y

mostrar presentaciones?

3. () ¢ Las animaciones se pueden aplicar a objetos y fotografias?

4. () ¢ Las transiciones se usan para poner efecto al pasar de diapositiva a diapositiva?
5. () ¢Las formas podemos insertar en la ficha de disefio?

Unidad 4

1. () ¢ una base de datos de un conjunto de datos de un sentido comun debidamente

ordenada?
2. () ¢ El'lenguaje de consulta de Access es SQL?
3. () ¢ Access es un programa de gestion de base de datos?
4. () ¢ Laextension de Access es .accdb?
5. ( ) ¢ Larelaciones entre tablas son 1-1; 1-varios; varios-varios?
7 SOLUCIONARIO A LAS ACTIVIDADES
Unidad 1
Enfermedades Varias
Gota

Con el término gota se designan las manifestaciones clinicas producidas por el deposito
de cristales de urato monosodico sobre todo en la cavidad articular, pero también en
otros tejidos. Esta precipitacion de cristales es consecuencia directa del aumento del
nivel de acido Urico sérico. Las manifestaciones clinicas incluyen: a) episodios de
artritis aguda, bursitis o tendosinovitis, que tienden a ser autolimitados y recurrentes en

su inicio y, mas adelante, a veces cronicos; b) depositos palpables de cristales de urato
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monosaddico intrarticulares o extrarticulares denominados tofos; estos depositos pueden
producir dafio estructural articular responsable de una artritis deformante caracteristica,

y C) en ocasiones, afectacion renal y calculos urinarios de &cido Urico.
Artrosis

La artrosis (osteoartritis, enfermedad articular degenerativa) es la segunda causa de
incapacidad permanente, después de las enfermedades cardiovasculares. Mas que una
enfermedad se trata de un sindrome; un grupo heterogéneo de procesos con variados
mecanismos etiopatogénicos, a veces interrelacionados, terminan condicionando el
fracaso de la articulacién, debilitando el cartilago, que no puede entonces soportar

fuerzas normales o bien claudica ante fuerzas anormalmente degenerati-va) intensas.
Aftas

Las aftas orales son ulceraciones bien delimitadas, dolorosas y de tamafio muy variable,
al igual que su namero, localizacion y frecuencia de los brotes. Se distinguen en aftas
major (fig. 11.4) y minor, segin que superen, o no, 1 cm de didmetro, y herpetiformes,
cuando tienen una disposicion arracimada, similar al herpes simple. Hasta el 20% de la
po-blacion presenta aftosis oral recidivante, y lesiones similares pueden aparecer en la
mucosa nasal, la faringe y el tracto di-gestivo superior. Los brotes pueden ser
desencadenados por factores traumaticos, hormonales, psiquicos y alimentos, existiendo

una mayor incidencia familiar.
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Las formas leves pueden controlarse con corticoides, anestésicos o tetracicli-nas

(formas herpetoides) topicos. Los casos de gran intensidad y muy recurrentes requieren

Unidad 2

Articulo Cant Precio. Unit Subtotal LV.A Total
Goma 10 55 55 (D2*23%) (D2+E2)
Lapiz 20 8,1 162 (D3*23%) (D3+E3)
Birome 145 12 1740 (D4*23%) (D4+E4)
Cuaderno 15 54 810 (D5*23%) (D5+Eb)
Total SUMA(B2:B5) SUMA(C2:C5) (B7*C7) |(D7*23%) (D7+E7)
INFORME ANUAL

Sucursal Ingresos Egresos Saldo Comision

Cento 5000 28005 (B4-C4) D4*5%

Cordén 1500 9000 (B5-C5) D5*5%

Union 4000 2500 (B6-C6) D6*5%

Maldonado 5000 3500 (B7-C7) D7*5%

Salto 1000 7500 (B8-C8) D8*5%

Paysandun 8000 5000 (B9-C9) D9*5%

TOTAL SUMA(B4:B9) | SUMA(C4:C9) | SUMA(D4:D9) | SUMA(E4:E9)




Unidad 3
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Unidad 4

Realizar las practicas propuestas en la plataforma correspondientes a la unidad de
Access

Nota: la entrega oportuna de las tareas sea evaluadas con la mayor calificacion

Tipo de datos
®to corto
Texto corto
Texto largo
MNamero
Fecha/Hora
Moneda
Autonumeracidn
SifNo
| Objeto OLE
Hipervinculo
Datos adjuntos
Calculado
Asistente para busquedal
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7.1 Solucionario a la autoevaluacion.

Unidad 1
Pregunta Respuesta

1 \Y
2 F
3 F
4 F
5 F
6 \Y
7 \
8 F
9 F
10 F

Unidad 2

Pregunta Respuesta
1 Vv
2 \Y
3 \Y,
4 F
5) \Y




Unidad 3
Pregunta Respuesta
1 \Y
2 V
3 \Y
4 V
5 V
Unidad 4

Pregunta Respuesta
1

al & w| N
<| < <l < <
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8 GLOSARIO
BARRA DE HERRAMIENTAS

Son los elementos més novedosos que disponen Word, Excel y Power Point para
ejecutar los Comandos. Existen varias Barras de herramientas, entre ellas: Barra de

menu, Barra Estandar, Barra de Formato, Barra de Dibujo, etc.
BARRA DE MENU

Es la que esta ubicada debajo de la Barra de titulos (Parte superior de la pantalla) y su
nombre se debe a que contiene botones asociados a los comandos que se ejecutan en

otros programas de ayudas en un Computador.
BARRA ESTANDAR

Es la que estd ubicada debajo de la Barra del Menu; su nombre se debe a que contiene

botones asociados a los comandos que se ejecutan con mayor frecuencia.
BARRA DE FORMATO

Se localiza debajo de la Barra Estandar y permite ejecutar comandos que alteran la
apariencia de varios elementos en un documento, como el tipo de letras, alineacion de

parrafos etc. Para mayor ilustracion, ver la tabla de lenguaje de este manual.
BARRA DE DIBUJO

Es la que se encuentra en la parte inferior del Computador; su nombre se debe a que

contiene botones de uso tanto para mejorar textos como para realizar disefios.
BARRA DE TITULOS

Es la que presenta en la parte superior del Computador, los nombres de los Archivos

que se estan utilizando.
BARRAS DE TAREAS

Es la que se localiza en la parte inferior de la pantalla. Cada vez que se abre un

programa, un folder o una ventana, aparece un boton que la representa. Asi, es muy facil
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saltar entre los diferentes programas y ventanas abiertas; basta con hacer Clic, sobre el

botdn respectivo en la Barra de Tareas.
BARRA DE DIRECCIONES:

Se aprecia al abrir una pagina web; en ella se introducen las direcciones para localizar

cualquier pagina de Internet.
BARRA DE ESTADO

En la parte inferior de un computador conectado a Internet, nos muestra el estado de

busqueda de una pagina web o e-mail.

CELDAS

Es el punto de unidn entre una Columna y una Fila.
COMPUTADOR

Es un medio técnico para el procesamiento de la informacion, conocido también como
una maquina electronica capaz de almacenar y procesar datos, cualquiera que sea su

dimension, color, textura 6 formato.
DIGITAR

Es escribir nombres o textos en un lugar indicado o celda seleccionada en un

Computador.
HERRAMIENTAS OFIMATICAS

Es una recopilacion de programas, los cuales son mayormente utilizados en oficinas y
sirven para diferentes funciones como crear, modificar, organizar, escanear, imprimir,

etc., archivos y documentos.
IMPRESORA

Instrumento que permite imprimir en papel, cartulina u otros materiales, el contenido de

un texto o ilustracion desde un Computador.



SOFTWARE

Es la parte l6gica del Computador, (programas, célculos, y areas de almacenamientos de
datos).

CODIGO CERRADO

El software propietario (también llamado privativo, de codigo cerrado o software no
libre) es cualquier programa informatico en el que el usuario final tiene limitaciones
para usarlo, modificarlo o redistribuirlo (con o sin modificaciones), o cuyo cddigo
fuente no esta disponible o el acceso a éste se encuentra restringido por un acuerdo de

licencia, o por tecnologia anti copia.
CODIGO ABIERTO

Cddigo abierto es el término con el que se conoce al software distribuido y desarrollado
libremente. El codigo abierto tiene un punto de vista méas orientado a los beneficios
practicos de compartir el codigo que a las cuestiones morales y/o filoséficas las cuales

destacan en el llamado software libre.



ANEXOS

ANEXO 1: ALGUNAS IDEAS QUE RESUMEN LA OFIMATICA

e Las funciones son formulas creadas y disponibles en Excel.

e Usar funciones resulta mucho mas comodo y sencillo que crearlas uno mismo.

e Siya hay funciones para resolver ciertos problemas no resulta operativo tratar de
resolver los ejercicios con formulas manuales.

e Todas las funciones existentes las puede encontrar en la barra de férmulas
pichando sobre el icono Insertar funcion

e Las funciones estan divididas por categorias para encontrarlas mas rapidamente,
también se crea una lista de las utilizadas recientemente lo que hace mucho mas
sencillo su uso.

e En una misma férmula se pueden utilizar varias funciones de acuerdo al caso y
de nuestro requerimiento.

e Todas las funciones disponen de un cuadro de didlogo que facilita y guia en su
aplicacion.

e En el cuadro de didlogo de todas las funciones se dispone del signo de
interrogacion, en el que se encuentra la ayuda de esa funcion, para despejar las

dudas que sobre esta se tenga.
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