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UNIDAD 1. Hoja de célculo?

HOJA DE CALCULO: Una hoja de calculo también llamada planilla electrénica, es un software
gue nos permite manipular datos numéricos y alfanuméricos, utilizando tablas, elaboradas
en casillas llamadas Celdas que son la unidad basica de informacién, las cuales estan

organizadas como filas y columnas.

Las filas son horizontales y estan identificadas por los nimeros en secuencia ascendente. Las
columnas en cambio estan identificadas con las letras del alfabeto y van de forma vertical. En ellas
se insertan valores, férmulas o funciones para realizar cdlculos y realizar graficas de distintos tipos.

1 Wikipedia (2013) Hoja de Célculo. Mayo 2016, https://es.wikipedia.org/wiki/Hoja_de_calculo
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Tienen su origen en el afio de 1971 cuando se publicé un articulo escrito por Richard Mattessich
Pardo y Landau llamado “Budgeting Models and System Simulation” basado en la creacién de un
programa que realizaba una serie de algoritmos. Dan Bricklin
es el inventor reconocido de las hojas de cdlculo, él se inspird
en un profesor que realiz6 una tabla de calculos muy
elaborada y al percatarse de un error tuvo que borrar y
reescribir nuevamente, haciendo el procedimiento tedioso y
laborioso; es por esto que Bricklin pensé en el computador,
usando el paradigma de tablero y hoja de cdlculo, su idea se
convirtié en VisiCalc una aplicacion fundamental de las
computadoras personales. Hoja de calculo de Visicalc
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Imagen tomada de httos://es.wikipedia.org/wiki/VisiCalc

Las hojas de cdlculo fueron evolucionando hasta llegar a lo que conocemos como Excel, los
programas que nos llevaron a él fueron Fortran, multical, Lotus 123, Quatro también conocido como
Qpro vy asi sucesivamente hasta llegar a los paquetes de Office®. De aqui viene la palabra Ofimatica.

HOJA DE CALCULO |INTEGRADA EN: HOJA DE CALCULO | INTEGRADA EN:
Calc LibreOffice Microsoft Excel Microsoft Office
Gnumeric Gnome Office Sun:StarOffice Calc | StarOffice

Hoja de calculo Google Apps OpenCalc OpenOffice
Numbers iWork de Apple IBM/Lotus1-2-3 SmartSuite
StarOffice Calc StarOffice Corel Quatro Pro Word Perfect
PlayMaker SoftMaker Office Kspread Koffice de Linux

Para efecto de nuestro trabajo, utilizaremos la paqueteria de Microsoft Office, en este caso seria el
programa de Microsoft Excel 2013, aunque se utilizaran ejemplos de otras versiones para mejor
comprension de los temas.

2 Vizarreta Diaz. C. (2007). Microsoft Excel, Mayo 2016, www.monografias.com > Computacion »
Software
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a. USOS DE UNA HOJA DE CALCULO?

Se utilizan para hacer diagramas y graficos que ilustren mejor los patrones de datos. Puedes
previsualizar las alternativas rdpidamente y elegir las que representan mejor tus datos. Aplicar
formatos, minigraficos, diagramas y tablas con un solo clic. Usar barras, colores e iconos para
resaltar visualmente los valores importantes y destacar tendencias y patrones. En algunas versiones
se pueden realizar previsiones que nos muestren tendencias futuras con las series de datos.

Las hojas de cdlculo son utilizadas para hacer representaciones graficas.

En estadistica:

Histograma: es una representacion grafica de una variable en forma de barras, donde la
superficie de cada barra es proporcional a la frecuencia de los valores representados, ya sea
en forma diferencial o acumulada.

“Los histogramas sirven para obtener una "primera vista" general, o panorama, de la distribucién de
la poblacién, o la muestra, respecto a una caracteristica, cuantitativa y continua, de la mismay que
es de interés para el observador. De esta manera ofrece una visidon en grupo permitiendo observar
una preferencia, o tendencia, por parte de la muestra o poblacidn por ubicarse hacia una
determinada regidn de valores dentro del espectro de valores posibles que pueda adquirir la
caracteristica. Asi pues, podemos evidenciar comportamientos, observar el grado de
homogeneidad, acuerdo o concisién entre los valores de todas las partes que componen la
poblacién o la muestra, o, en contraposicion, poder observar el grado de variabilidad, y por ende, la
dispersién de todos los valores que toman las partes, también es posible no evidenciar ninguna
tendencia y obtener que cada miembro de la poblacién toma por su lado y adquiere un valor de la
caracteristica aleatoriamente sin mostrar ninguna preferencia o tendencia, entre otras cosas. Es por
esto que es muy util aplicar histogramas en hojas de célculo.

3 cmm (2016) Hoja de célculo. Mayo 2016, es.ccm.net > Enciclopedia » Principiantes > Hojas de
calculo

* Wikipedia (2016), Histograma, Mayo 2016, https://es.wikipedia.org/wiki/Histograma
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Utilizado en Estadistica. Representacion grafica de una variable en forma de barras.

HISTOGRAMA

frecuencia

1 3 5 7 8 11 13 156 17 19 21 23 25 27 29 31 33 35 37 39 41
variable
Imagen tomada de: http://es.caallos-de-h.wikia.com/wiki/Archivo:Histograma.gif

En matematicas:

°En geometria elemental y en geometria diferencial son utilizadas las curvas.

GLOSARIO
Curva o linea curva: es una linea continua de una dimensidn, que varia de direccidn
paulatinamente.

Ejemplos sencillos de curvas cerradas simples son la elipse o la circunferencia o el évalo, el cicloide;
ejemplos de curvas abiertas, la pardbola, la hipérbola y la catenaria y una infinidad de curvas
estudiadas en la geometria analitica plana.

4 N

Utilizado en matematicas, geometria elemental, diferencial y analitica.

\ o Y,

Cuadro de sectores

También llamada cuadro de pastel. Es una grafica circular que utiliza radios para dividir el circulo
en sectores, de manera que las dreas de los sectores son proporcionales a las cantidades
representadas®.

> Wikipedia (2016), Curva, Mayo 2016, https://es.wikipedia.org/wiki/Curva
® http://www.mathematicsdictionary.com/spanish/vmd/full/c/circlegraph.htm
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También llamada cuadro de pastel.

Imagen tomada de

\ http://alexcasthuerta.weebly.com/actividad-07.html /

Las hojas de calculo son herramientas multiusos que nos sirven para las actividades que implican la
organizacion de grandes cantidades de datos los cuales pueden ser visualizados mas claramente con
estas representaciones. Y pueden utilizarse en infinidad de aplicaciones desde la organizacién de
una tienda hasta la automatizacién de las grandes empresas. Nos permite construir planillas,
cuadros estadisticos, registros, etc.

b. TIPO DE DATOS’

Todos los libros de Excel estan formados por hojas, cada una de las hojas contiene mas de 17 mil
millones de celdas y en cada una de esas celdas podremos almacenar nuestros datos. Por esta razén
es importante conocer los tipos de datos que podemos ingresar en cada una de las celdas de Excel.

Cada celda de Excel puede contener solamente tres tipos de datos:

e Valores numéricos.
e Texto.
e Foérmulas

Valores numéricos

Representan cantidades, montos, porcentajes, etc. Cuando ingresamos un valor numérico en una
celda el contenido sera alineado a la derecha.

7 Ortiz, M. (2013) Tipos de datos en Excel 2013, Excel Total, Mayo 2016,
https://exceltotal.com/tipos-de-datos-en-excel-2013/
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Un valor numérico puede tener un formato especial, es decir, Excel puede desplegar el valor
numérico de diferentes maneras. Por ejemplo, en la imagen de abajo puedes observar que las
columnas By C tienen los mismos valores numeéricos que la columna A pero son desplegados de una

manera diferente.
KCL - e 23 \

A B [ D
1] 23 23.00 $23.00]
2 46 46.00 $46.00
3 16 16.00 $16.00
4 29 29.00 $29.00
5 72 72.00 $72.00
6 22 22.00 $22.00
7 90 50.00 $90.00
g 59 59.00 $59.00
g 15 15.00 $15.00
10 65 65.00 $65.00

o )

Es importante distinguir entre el valor de una celda y el valor desplegado por la celda. En el ejemplo
anterior las celdas de una misma fila tienen el mismo valor pero son desplegados de manera
diferente debido al formato aplicado a la celda, el cual modifica la apariencia pero no su valor. Para
este ejemplo el formato de las columnas B y C fue aplicado utilizando la lista de formatos que se
encuentra en la pestafia Inicio, dentro del grupo Nimero.

Las fechas en Excel son nimeros.

Uno de los datos que vemos frecuentemente en Excel son las fechas y que pueden desplegarse de
diferentes maneras. En la imagen puedes observar diferentes formatos de una misma fecha.

A B

01/011'2013.

01/01/13

1/1/13

01-01-13

2013-01-01

martes, 1 de enero de 2013
martes 1 de enero de 2013
1de enero de 2013

@ e ot B W

Aunque cada celda muestra un formato de fecha diferente, en realidad todas las celdas tienen el
mismo valor. Una manera de conocer el valor numérico de una fecha es cambiando el formato de
la celda al formato general.

Texto en Excel.

INFORMATICA | 10



El otro tipo de dato en Excel es el texto, que inevitablemente encontraremos en nuestras hojas de
Excel, ya que es utilizado para indicar diversos tipos de datos. Por texto entendemos aquellas
cadenas que estan formadas por caracteres alfanumeéricos y/o simbolos especiales. Una manera de
identificar facilmente una celda con un valor de texto es porque dicho valor se alineara de manera
automatica a laizquierda. Inclusive, un valor que comience por un numero seguido de algunas letras
es considerado texto y por lo tanto estard alineado a la izquierda de cualquier celda.

/Al - Fe ALFA BETA\

A B C D
|ALFA BETA _|
ERROR 404
365 DIAS
AE1L,O,U
4312-6578
#911

(DOS MIL) J

/'-]lel | T R N

Formulas en Excel.

A parte de los valores numeéricos y el texto, una celda de Excel puede contener una férmula que no es
mas que un conjunto de “instrucciones” que manipularan los valores numéricos o texto y nos
devolveran un resultado.

F

S v

c. USO DE BARRA DE HERRAMIENTAS

La barra de herramientas o cinta de opciones esta conformada por fichas (Excel 2007 y 2010) ahora
pestafias (2013) que contemplan las diferentes funciones que se pueden ejecutar con el programa
Excel. En esta guia nos enfocaremos sdlo a la Barra de menus, que nos ayudaran para la mejor
comprension de las herramientas de trabajo: Archivo, Inicio, Insertar y Disefio de Pagina En estas
barras se encuentran los comandos que son todas las opciones para personalizar un trabajo.

Barra de acceso Barra de titulo

rapid% Barra de menus

\ | '
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Férmulas

Banda de formulas
1) [

Hojal @ < v

Vistas .
Barra de etiquetas Barra de desplazamiento

Funciones de las barras principales:
Barra de titulo: nombra el documento.
Barra de acceso rdpido: contiene los botones de las operaciones mas habituales en Excel
Barra de etiquetas: Nombra las hojas del libro de trabajo y permite el desplazamiento entre ellas.
Banda de férmulas: Celda activa, la casilla en la que se esta situado.
Barra de mendus: contiene las fichas del programa, que son, archivo, inicio, insertar, disefio de
pagina, formulas, datos, revisar, vista.

Archivo
PROTEGER LIBRO. Nos ayuda a controlar los cambios que le pudieran
hacer al documento.

INFORMACION INSPECCIONAR LIBRO. Nos muestra las propiedades del documento como
son autor, ruta de acceso, contenido, comprueba si existe algun
problema.

INFORMATICA | 12



prtags VERSIONES. Referente a las versiones de Excel. Administra.
Q)
L9
Omf«gm OPCIONES DE VISTA DE EXPLORADOR. Nos permite configurar como
e sl puede verse en la Web.
D PLANTILLAS DE DISENO DE PAGINA. Nos muestra una gama de opciones
NUEVO para configurar el documento.
ABRIR ABRIR ALGUN DOCUMENTO YA EXISTENTE
GUARDAR E GUARDAR LA INFORMACION

GUARDAR COMO E"}

GUARDAR LA INFORMACION CON OTRO NOMBRE

| )

IMPRIMIR =" || CONFIGURACION DE LA IMPRESORA

COMPARTIR [ e—— B prosenarenines

(57 carreo electonico 3| Publicar enblog
Compartir a otros
EXPORTAR CREAR UN DOCUMENTO CON OTROS PROGRAMAS
E’;j Crear documento PDF/XPS
E/!- Cambiar el tipo de archive

CERRAR * | CERRAR DOCUMENTO

CUENTA REFERENTE A PROGRAMA

OPCIONES REFERENTE A CONFIGURACION DE PROGRAMA
Inicio

=] Libro1 - Excel 72 @H - 8 X
INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesion

2 ey ==le (S [ B B D EXEI 4 M
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1
EJEMPLOS

Los siguientes ejemplos son aplicados en Excel pero también algunos se aplican en Word, con la
diferencia de que en Excel se aplica sobre la seleccidn de celdas y en Word es sobre dreas especificas
de palabras o textos. Incluyendo las imagenes.
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Gdeseamos pegar algun texto o palabra en alguna zona de un trabajo se deben IIevar)
cabo los siguientes pasos:
1.- Elegir la palabra o texto que vamos a necesitar.
2.- La seleccionamos posicionando el ratén en el inicio de la palabra y presionamos el clic
izquierdo deslizando la palabra o texto para que quede resaltada el area que queremos
utilizar.

3.- Nos posicionamos en el icono de copiar y lo presionamos con un clic izquierdo.
4.- Posicionamos el cursor donde lo queremos pegar y con un clic izquierdo en el icono pegar

\ﬂ guedara listo. /

G deseamos cortar algun texto, palabras o imagen y pegarla en alguna zona de un trabajo\
se deben llevar a cabo los siguientes pasos:
1.- Elegir la palabra, texto o imagen que vamos a necesitar.
2.- La seleccionamos posicionando el ratén en el inicio de la palabra y presionamos el clic
izquierdo deslizando la palabra o texto para que quede resaltada el drea que queremos
utilizar, en el caso de una imagen dando un clic izquierdo sobre ella quedara seleccionada.

3.- Nos posicionamos en el icono de cortar <~ y lo presionamos con un clic izquierdo.
4.- Posicionamos el cursor donde lo queremos pegar y con un clic izquierdo en el icono pegar

alls

\ﬂ quedard listo. /
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Si deseamos copiar algun formato, es decir nos gusta cdmo queda una seleccién de
disefio y lo queremos aplicar a otra parte del documento debemos seguir los siguientes
pasos.

1.- Elegir el contenido con el formato deseado.

2.- Lo seleccionamos posicionando el ratdn en el inicio del texto o seccién, marcamos
lo que deseamos igualar presionando el clicizquierdo y resaltando que es de nuestro
interés.

3.- Presionamos el icono de copiar y pegar formato
4.- Elegimos otra seccidn que queremos que quede igual disefiada. Y se aplicara en
automatico.

5.- Para aplicar el formato en varios lugares, hacer doble clic en copiar formato

Otras formas de copiar un rango de datos sin tener que usar la pestaia de inicio es:
1.- Seleccionar las celdas a copiar.

2.- Colocarse en la esquina inferior hasta obtener el controlador de relleno y éste se
convertira en una cruz negra.

EES I s

A B < [=]

3.- Pulsar el ratéon y arrastrar hasta donde se quiera copiar el rango, aparecera un
cuadro de opciones de autorrelleno y elegir el tipo de copiado.

00 ~NO N AW -

.

O Copiar celdas

Serie derellene

O Rellenar formatos solo

2w oo e W
3

O Rellenarsin formato

Pegado especial, se ejecuta casi de la misma forma, eligiendo el rango a copiar, con clic
derecho elegir en el menu que se desplega la opcion de copiar y dando nuevamente
clic se desplega el menu de pegado especial. Este tiene diferentes funciones entre ellas
copiar sélo valores sin formula, o copiar férmulas, copiar formato, entre otras. Las
versiones mas recientes de Excel tienen muchas opciones de pegado especial.

8 S O E [cabi <11 <A 4§ - % om ! ]
N K=0D-A-E 958
5 5 2l
7 7 X Cottar
3 8 Em Copiar
‘% Opciones de pegado:
Pegado egpecial... »
Insertar celdas copiadas...

Eliminar...

Borrar contenido

Pegar valores

& anilisis rapido p
Filtgar y | 1323 3 B
o , | Otras.opciones de pegado
rdenar e
e e
3 Insertar comentario ¥l &
[ Formato de celdas... Pegado especial..

Elegir de la lista desplegable..

Definir nombre.
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/Si deseamos poner en negritas una seleccion del texto o palabra, debemos seguir estos\
pasos:

1.- Elegir la palabra o texto a resaltar en negritas.

2.- La seleccionamos posicionando el ratén en el inicio de la palabra y presionamos el clic
izquierdo deslizando la palabra o texto para que quede resaltada el area que queremos
utilizar.

3.- Presionamos con el clicizquierdo el icono de letras negritas

w- Quedar4 resaltado automéaticamente. /

/Si deseamos resaltar algtn texto o imagen, debemos seguir estos pasos:

1.- Elegir el texto o imagen a resaltar.

2.- Lo seleccionamos posicionando el ratdn en el inicio de la palabra o texto y presionamos el clic
izquierdo deslizando para que quede resaltado el drea que queremos utilizar. En el caso de imagenes
con un clic izquierdo sera suficiente.

&3 -

3.-Presionamos el icono de color de relleno . Y Personalizamos el color dando clic izquierdo en
la flechita que aparece al lado derecho del icono.

Q- Quedara resaltado automaticamente. /

KSi qgueremos cambiar el color de la letra o fuente, seguiremos estos pasos.

1.- Elegir la palabra o texto.

2.- Lo seleccionamos posicionando el ratén en el inicio de la palabra o texto y presionamos el clic
izquierdo deslizando para que quede resaltado el darea que queremos cambiar.

b
3.- Presionamos un clic izquierdo sobre el icono 'Eh .Y Personalizamos el color dando clic izquierdo
en la flechita que aparece al lado derecho del icono.
\4.- Quedara resaltado el color automaticamente. J
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1.- Elegir la palabra o texto.

Calibri (Cuerpr =

&- El texto cambiara automaticamente.

ﬂlo que deseamos es cambiar el tipo de letra o fuente debemos seguir los siguientes pasos.

2.- Lo seleccionamos posicionando el ratéon en el inicio de la palabra o texto y presionamos el clic
izquierdo deslizando para que quede resaltado el drea que queremos cambiar.

3.- Posicionamos el cursor en el icono y damos clic en la flechita que aparece al lado derecho y se
desplegara un catédlogo de diferentes tipos de escritura.
4.- También podemos elegir el tamafio en el icono que se encuentra en la parte derecha igualmente
desplegamos la flechita y personalizamos el tamafio.

~

/

Si lo que deseamos es realizar automdticamente una suma, debemos seguir los siguientes pasos.
1.- Introducimos una serie de datos en las celdas como se muestra.
2.- Con el cursor seleccionamos el area a sumar.

3.- Presionamos el icono de Autosuma 2 Autosuma ~

H ©- o -
2R INICIO INSERTAR B H e [
o B micio | INSERTAR  DISERODE
Calibri -
pegar O LT RS
i N K s - f o -
NK S~ &+ DA
Portapapeles s Fuente
Portapapeles & Fuente
ca -
AL M fx 2
A B
P 2 A ] c
2 2 ; E
z 2 4
4 z : :
s 2 4 2
: 5 2
7 s 3
7
8 8

.Y aparecera la respuesta en la parte de abajo.

@ H S
ARCHIVO

Portapapeles

AL

IMICIO

- O -

INSERTAR  DISERIC

Calibri -n -
N K s~ - D

Fuente

1
2
3
4
5
L]

7

8
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Si ahora lo que deseamos es ordenar o filtrar informacién debemos seguir el siguiente
procedimiento.

1.- Introducimos una serie de datos en las celdas como se muestra.

2.- Seleccionamos el drea de informacidn que deseamos ordenar o filtrar.

oy
Crdenary
3.- Presionamos con un clic izquierdo el icono de filtrar y ordenar.  filtrar~
4.- Si elegimos ordenar la informacion de forma alfabetica nos aparecera de la
siguiente manera.

5.- Podemos elegir otras formas de arreglar nuestra informacién. Solo tenemos que
personalizar.

A
Ordenary
6.- Si lo que deseamos es filtrar de la misma manera elegimos el icono fit=r- y |os

datos de interés para poder observar esa informacion de forma mas rapida, es como
un buscador de datos. Podemos elegir varios datos como criterio de busqueda.

mE S -0 - -
. . INICIO INSERTAR  DISEFIODEPAGINL  FORMULA H - 0=
L INICIC INSERTAR DISENQ DE PAGINS % B B U]

INICIO INSERTAR DISEFIO DE PAGINA F

o= ¢
o L L= Calibri <1 <A A =
| T M L Peg fa- . By [ Calibri A =E=2
o Em - 9 ¢ NK s- - H-pA- === . =
cqar . o, . . = Pegar . . - - = =E=
,g ~ N KoS = DA = Fortapapeles & Fuente ] a e MK s B D-A- =S
Portapapeles Fuente [ a1 - Fo | nMiguel Hidalga Portapapeles & Fuente =
a1 . & A B c 5 fe | EpigmenioGonz:
1 |miguel Hidalgo
A B ! 2 [Juan Aldama 1 [Epigmenia Gonzales Ordenado
1 [miguel Hidalgo :‘ 3 |Epigmenio Gonzales 2 |Felix Calleja A/
-
2 Juan Aldama 4 [Ignacio Allende 3 |Ignacio Allende
3 |Epigmenio Gonzales 5 |Josefa Ortiz e Dominguez 4 |Josefa Ortiz de Dominguez
4 ng alland 6 |Felix Callaja 5 |luan Aldama
gnacia Allenae 7 g 6 |Wiguel Hidalgo
5 |Josefa Ortiz de Dominguez g
A Faliv ralleia 9
(ﬂf g - Libro1 - Excel
INICIO SERTAR B, DISENO DE AEINA  FORMULAS
7 B B 2 k%% gt T ar
Tabla  Tablas Tabla | Imégenes Imigenes ciones Power Linea Columna +/-  Segmentacién Escalade Hipervinculo Cuadro Encabez. i )
dindmica dinamicas enlines @4~ - View dedatos  tiempo detedo pie pag.
Tablas & Informes Minigrificos Filtro nculos Texto ~
£13 f v
A ] ) E F G H ) K M N P ¢
1
2
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Para insertar una tabla se llevan a cabo los siguientes pasos.

1.Selecionamos la pestaia de INSERTAR.

hacer una tabla.

]

. . Tabla
4.- Se presiona el icono de Tabla L

automatico.

=

2.-Elaboramos una serie de datos en las celdas.
3.- Seleccionamos con el ratdn sin dejar de presionar una area de interés para poder

LS z
g - o -
" . IMICIO INSERTAR

PRGN MiCio INSERTAR | DISEROC
D? I_:l [CJ D& Tabla  Tablas Tebla | Imégenes Imigenss
Tabls  Tablas Tabla | Imagenes Imégene dindmica dinmicas
dindmica dindricas enlinga Taoias

Tablas llustraciones

D15 e

a1 - £ o

A B c W oistancia B nieveo
1 [DisTANGA  |TIEMPO 2 30 s
2 20 s 3 [ 12
5 = 5 4 100 15
a 100 - 5 120 19
5 140 13 & 20 =,
6 220 3 ;
7 -

A B

8

DISERIO DE PAGINA

llustracianes

y se da un clicizquierdo y aparece una pantalla
donde nos pone los datos que ya elegimos al dar aceptar nos creara la tabla en

enlinea para Office

Aplicaciones
i

C D E

Creartabla ?

FORMULAS  DATOS

Aplicaciones Graficos
recomendados

:Dénde estin los datos de I3 tabla?
=$0$15| 3

[ La tapla tiene encabezadaos.

[eeror | [ o

1.- Nos posicionamos en una celda.

2.- Con el cursor elegimos el icono de imagenes.
3.- Nos aparece una pantalla donde elegimos la ruta de la ubicacidon de la imagen que
gueremos insertar. Damos doble clic sobre la imagen o anotamos el nombre y listo la imagen
Qpareceré en la pantalla de Excel. Donde podremos personalizarla.

Imagenes

/Para insertar una imagen se llevan a cabo los siguientes pasos.

~

J
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Para insertar formas seguiremos los siguientes pasos.

[{j:' v
1.-Ubicamos el cursor en el icono de formas .y presionamos el clic izquierdo
saldra una pantalla con muchas formas ya disefiadas puedes incluir lineas, rectangulos,
formas basicas, flechas de bloque, formas de ecuacion, diagramas de flujo, cintas,
estrellas y llamadas.
2.-Podemos elegir la que mejor nos acomode y basta con solo seleccionarla con un clic
izquierdo.
3.-Posicionamos el cursor en la pagina y presionamos el clic izquierdo del ratén sin
soltarlo dando el tamafio deseado.
4.-Podemos cambiar su ubicacién presionando el clic izquierdo del ratén y girdandola.
Aparece una flecha en forma giratoria y ésta es la que nos guiara.

o H Y

INETAR | DISRODEPAGNA  FORMILAS 0 R

Para incluir un grdfico de SmartArt
1.-Elegimos este icono lo presionamos con el clic izquierdo del ratén.

2.- Saldrd una pantalla con muchas opciones para realizar el grafico elegimos que sea de
nuestro interés, lo aceptamos y lo disefiamos.

L L

pe g ot e B N e A shems [ J——

-

o : ———
= SR E
= ::
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Para el disefio de grdficas.

1.- Elaborar una serie de datos.

2.- Seleccionarlos presionando el clic izquierdo del ratdn sin soltarlo.

3.- En la barra de tareas elegir el tipo de grafico que sea mdas adecuado al trabajo que
realicemos.

1l
A a .
Wl i

4

Disefio de pagina

Libro1 - Excel 7@ - & N
&1 niclo  INWETAR | DISENODEPAGINA - FORMULAS — DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesién
Af] chm, ”f| o v] Hn:a ,} ‘\‘ [»‘-‘-a :‘,.An(ho Automét. Lineas divisién ' Encabezados 2 O n 1‘(-
[A]Fuentes~ = ) e x FlAtke:  |Automst. | [V Ver V] Ver . )
Temas Mirgenes Orientacién Tamafio  Areade  Saltos Fondo Imprimir Traer  Enviar Panelde Alinear Agrup
- [@lfectos~ S . Roprestiess 15 titulos |k Escala: [100% - Imprimir IMPRMIt | adelante ~ atrés~ seleccién =
Temas Configurar pagina % Ajustar drea de impresin & Opdiones de la hoja I Organizar ~
612 - £ v
A B c D E F G H | ] K L M N [s] P ¢[s
1
2
EJEMPLOS:
.

Si deseamos configurar la orientacion de una pdgina seguiremos los siguientes pasos.
By
T

’»L,]

Orientacidn

1.- Ponemos nuestro cursor sobre el icono de orientacion - ylo presionamos con un clic
izquierdo y elegimos horizontal o vertical y sera el disefio de nuestra pagina.

Para configurar los margenes y el tamafo de la hoja ocupamos desplegar el disefio de la paginay
para estos casos llevaremos a cabo la siguiente configuracion.
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|
Tamaho

- Este icono nos ajusta el tamano de la hoja como la deseemos. Si presionamos un
clic izquierdo sobre el icono nos despliega una serie de aplicaciones para poder
seleccionar el tamafo que nos interese. Carta, Tabloide, Oficio, Ejecutivo, A3, A4, etc.

Como se muestra en la siguiente imagen.

DISERIO DEPAGINA | FORMULAS — DATY

2 = D |

0 [ EE‘,; = [
tacion Tamafio Ares e Saktor Fondo I
- > impresisn < t
Carta

21,59 cm = 27.%4 cm
Tabloide

2.3 emx 4318 em F
Oficio

2150 emx 3556 em
Ejecutive

1841 emx 26.67 em

A3

207 e d2 e

Ad
21 e k207 e

[ I o o I

B4 0IS)
25.7 cmx 364 cm

B5 0IS)
18.2 cmx 25,7 cm

Sobre n°10
1047 cm = 2413 cm

Sobre monarca
9,64 crmx19.05 cm

s tamafios de papel..

Pero si queremos personalizar el disefio nos muestra una barra de mas tamafios de papel
personalizados que si presionamos sobre ella el clic izquierdo de nuestro ratén saldra una
pantalla como la siguiente:

Configurar pagina ?

{Pagina || Margenes | Encabezadoy pie de pagina | Hoja

Orientacion
® wertical O Horizontal

Ajuste de escals

@ ajustarat 100 3% del tamafio nomal
O ajustara: |1 2 péginas de ancho por |1 2 dealto

Tamafio del papel: | Carta -

Calidad de impresidn: | 600 ppp v

Brimer nimero de pagina: | Automatica

En esta configuracion podemos personalizar nuestra orientacién ya sea horizontal o
vertical, ajustar la escala del tamafio del papel al porcentaje que elijamos, podemos ajustar
las paginas de ancho y de alto, el tamafio del papel, calidad de impresién, etc. Y dando clic
en aceptar quedara como lo deseemos.
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i
Mﬂg.m’ Este icono nos ajusta los margenes como lo deseemos segun el documento o la
seleccion que marquemos. Si presionamos un clic izquierdo sobre el icono nos despliega
una serie de aplicaciones para poder seleccionar el tamano que nos interese con
margenes establecidos como normal, ancho o estrecho, los cuales ya cuentan con
especificaciones. Pero si queremos personalizar el disefio nos muestra una barra de
margenes personalizados que si presionamos sobre ella el clicizquierdo de nuestro ratén
saldra una pantalla como la siguiente:

Confi — x|
Pigina | [Mirgensi| | Encabezadoy pie de pigina | Hoja

Superion: Encabezario:
13 & o0a |2

Izquierdo Durecho:
18 5 LR

Inerior: Ple de pagina:
18 o0s |2

pmprimir. | | vista peetiginar | | Qpoanes...

Aceptar Cancelar

En donde podemos cambiar los margenes superior, inferior, izquierdo, derecho,
encabezado y pie de pdgina, ademds podemos seleccionar si queremos centrar la pagina
horizontalmente o verticalmente. Al dar clic en aceptar quedara con lo que nosotros

Algunos iconos o comandos cambian segun las versiones de Excel®.

8 Vizarreta Diaz. C. (2007). Microsoft Excel, Mayo 2016, www.monografias.com > Computacion >
Software
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Nuevo

Abrir
Guardar
Email

Imprimir

Ortografia
Cortar

Copiar
Pegar

ame =< e v o

Vista Preliminar

Pegado Especial

3+ Deshacer

cu ~ Rehacer

" Hipervinculos
z Autosuma

f Pegar Funcidn
%l Ascendente
z| | Descendente
ﬂ Asistente Para
= Graficos
100% = Zoom

212 Ayuda

% Seleccionar

futoformas ™ Formas

%, Lineas

'y Flechas

Rectangulos

| O

() Elipse

Cuadro de Texto

A . Color de Fuente

4| Wodht = Lineas
3:_3 Diagramas _ Guiones
D Imagenes E Flechas
s agen B Sombra
;v Rellenar g, 0

i + Color de linea

d. USO DE TECLAS. (ATAJOS DEL TECLADO?®)

iyial

» Fuente
Tamaiio de Letra
Hegrilla
Cursiva
Subrayado

lzquieda

Centrado

Derecha

Combinar Centrar

&
€

Estilo Moneda

Euro
Porcentual

Sangria
lzquierda

Bordes

Relleno

Color de
Fuente

Agregar

Practicamente todas las herramientas y acciones de Excel se pueden ejecutar desde el teclado. Eso
te da mucha mas velocidad a la hora de manejar Excel y aumenta tu productividad en tu trabajo

diario. Al finalizar la guia se muestra el APENDICE A muy detallado con estas funciones.

e. FUNCIONES

° Todo Excel (2013), Atajos del teclado, Mayo 2016, http://www.todoexcel.com/atajos-del-teclado/
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Una funcién es una formula predefinida que realiza los calculos utilizando valores especificos en un
orden particular. Todas las funciones tienen que seguir una sintaxis y si ésta no se respeta Excel nos
mostrard un mensaje de error.

GLOSARIO
Sintaxis: Conjunto de reglas que definen las secuencias correctas de los elementos de un
lenguaje de programacion. Definicién segun la Real Academia Espafiola.
http://dle.rae.es/?id=XzfiT9q

1) Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No dejes espacios antes o
después de cada paréntesis.

2) Los argumentos pueden ser valores constantes (nimero o texto), formulas o funciones.

3) Los argumentos deben de separarse por un puntoy coma";".

[ =SUMA(A1:B3), esta funcidon equivale a =A1+A2+A3+B1+B2+B3 ]

Cada vez que se insertan datos en una celda, es posible observar que, por ejemplo, los datos literales
o de texto se alinean a la izquierda de la celda mientras que un dato tipo numérico (entero o con
decimales) se alinea a la derecha de la celda de forma automatica. Sin embargo, puede decirse que
cada vez que se necesita hacer uno o mas cdlculos en una celda, es necesario escribir el célculo de

un modo diferente.
b N\

WE)  IMICIO INSERTAR  DISENC DEPAGINA  FORMULAS

X —

0 Calibri S A A T == S
B

Pﬁ_ﬂaf " NK S~ - DA === &=
Fortapapeles & Fuente £} Alinez Barra de férmulas
D5 - f

A B C D E

Miguel 33

Rosa 37
Patricia 24
Jorge 60

|A\icwa 3 | _l

o
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Algunas de las funciones mas basicas son:

| Suma (Rango de celdas)
Promedio (Rango de celdas)

Permite sumar los contenidos de las celdas del rango indicado
| Obtiene el promedio de las celdas indicadas en el rango

| Max (Rango de celdas)

Obtiene el mayor valor guardado de todas las celdas del rango

 Min (Rango de celdas)

jd:duleelnm\nlorguadadochhscddasﬁrango

Contar.si {Rango de celdas,

| *aiteric”)

Cuenta cudntas celdas del rango cumplen con el criterio dado. Nota:
El criterio se escribe entre comillas.

iSl(Cooddo:mValom:dodao, ’Redbuudewn*ndaop«adﬁnmcasodequehcooddbndada

| Valor-falso)

se cumpla o no

EJEMPLOS:

BEHS &0

INICIO IMSERTAR  DISEFIO DE PAGINS  FORMULAS — DATOS — REVISSR  WIST INICID INSERTAR  DISERO DEPAGINA  FORMULAS — DATOS  REVISSR W
.o = o . .=
G fn & ==E e Saeee o ME Kk = Saverets |l
- B -
N K 5~ inv Dx- A~ &= 3= = Combinarycentrar - § Pegar NKS5S- - D-A- = =] Combinary centrar ~ §
Portapapeles T Fuente ] Alineacidn ] Portapapeles M Fuente o Alineacidn r.
BY - i3 :%(AIJAB) Dg - £ || =mgpasiasy
A E c o E F G & g C | ?D 3 F 5
1 1 T 1
2 2 5 3
3 3 B 4
4 4 s a
5 5 5 5
§ 3 5 6
7 7 B <
g g M 8
s L1 R 3 5
10
10

—:_/

INICIO | INSERTAR  DISERIO DEPAGIMNA  FORMULAS — DATOS  REVISAR  WIST IMICIO INSERTAR  DISEFO DEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR WIS
. | = k) . | =
K5 S=E o Faween % XX 9o Favawo [
By~
= &= Heombinarycentar - 6 Pegar @ N K S- iH- D-A- === &£ ombinary centrar + | $
Alineacidn ) Portapapeles M Fuente I Alineacién n
ca v F | =PROMEDIO(AL:53) 3] - Feo || =MInaLA8)
A B | c | D E F G A 3 c Dk | E | F <
1 1 1 1
2 2 2 2
El 3 3 3
4 4 4 4
5 5 5 5
6 6 6 6
7 7 7 +
] ] g g
5] I 0 s s |
10 10
"

\
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H o o= \ H o 0= \
WO IMNICIO INSERTAR DISEFID DE PASINA, FORMULAS DATOS REVISAR WISTL 0 INICIO IMSERTAR DISERO DE PAGINA FORMULAS DATOS REWISAR. WISTA

X

“D ’;; . Calibri -l - A ==E ®- Eeajustartesto Gene 0 Ela ) Calibri -l - A = ¢ ajustar texto Gener
PE_EB' v N K S- - D-A- === &35 Ecombinarycentrar = $ ~ PE_BE' v NKs- 5. D-A- = [ combinary centrar ~ $ -
Portapapeles & Fuente F] Alineacion 1] Portapapeles & Fuente ] Alineacién ]
Fa - fo | =CONTARSI(ALAS,4) Ga - foo|| =8IL141,1-1)
A B c D E F G A B c ] E F G

o W R W o
W o m U oE W e
R AR
W @ o m o s ow o e

- I 5 1:_/ \:OI mE € 1@./

-

Existen operadores aritméticos basicos como la suma, la diferencia, el producto y el cociente que
permiten realizar dichos cdlculos, existen ademds funciones predeterminadas para dicho fin. En
todos los casos, debe anteponerse el signo igual (=) a todos estos tipos de célculos para que la
plantilla “reconozca” a ese dato como una operacion aritmética o funcion sobre determinado dato
o grupo de datos.

La multiplicacidn se realiza por medio del operador * (que se visualiza como un asterisco). Multiplica
los valores que hay en las celdas b1y c3. Se pueden multiplicar mas de dos celdas.

=b1*c3

La divisidn se realiza por medio del operador /. Divide el valor que hay en la celda b1 por el de la
celda c3.

=b1/c3

Si se desea elevar el valor de una celda al exponente n, debe utilizarse el simbolo circunflejo (*).
Para elevar el contenido de la celda c4 al cubo se escribe la férmula siguiente.

=c4"3

Si la suma es de pocas celdas, conviene sumarlas directamente. Lo mismo puede hacerse si necesita

restarse.
[ =al+a2+a3 ][ =al-bl-cl ]

Cuando se deben hacer operaciones combinadas (divisiones que se suman a una multiplicacién, por
ejemplo), se pueden usar paréntesis como en matematicas para separar una operacion de otra. Sin
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embargo, y también del mismo modo que en matemadticas, las operaciones tienen un Orden de
Prioridad “natural” de operaciéon. Primero se resuelven potencias y raices. Después cocientes y
productos. Y finalmente adiciones y sustracciones.

Todas las subexpresiones entre paréntesis se evallan primero. Las subexpresiones con paréntesis
anidados se evaltuan desde el centro hacia los extremos.

Dentro de una expresion, los operadores se evaltan de la siguiente manera:

1. Se analiza la expresién de izquierda a derecha respetando el Orden de Prioridad
“natural” de operacién.

2. Sienlaexpresidn existen paréntesis, lo que se encuentra dentro de estos se evaltlan de
izquierda a derecha segun orden de prioridad de los mismos.

3. Sien la expresién se encuentran mds de un par de paréntesis, la evaluacion se realiza
comenzando con el paréntesis que se encuentra mas a la izquierda en la expresion hasta
llegar al par de paréntesis que se encuentra mas a la derecha de la expresion.

f. MACROS™®

Las macros de Excel nos permiten automatizar tareas que realizamos cotidianamente de manera
gue podamos ser mas eficientes en nuestro trabajo.

Una macro no es mas que una serie de comandos o instrucciones que permanecen
almacenados dentro de Excel y que podemos ejecutar cuando sea necesario y cuantas veces
lo deseemos.

Es posible que en alguna ocasidn te hayas encontrado ejecutando una misma serie de acciones una
y otra vez. Por ejemplo, si todas las mafianas creas un reporte de ventas y en ese reporte siempre
das el mismo formato a los textos, se podria crear una macro para que lo haga automaticamente
por ti. Las macros se utilizan principalmente para eliminar la necesidad de repetir los pasos de
aquellas tareas que realizas una y otra vez.

Un lenguaje de programacion
Las macros se escriben en un lenguaje de computadora especial que es conocido como Visual Basic

for Applications (VBA). Este lenguaje permite acceder a practicamente todas las funcionalidades de
Excel y con ello también ampliar la funcionalidad del programa.

0 Ortizz M. (2011), Excel Total, Introduccion a las Macros, Mayo 2016,
https://exceltotal.com/introduccion-a-las-macros



K(Genam\] ~  MiPrimeraMacro x

Sub MiPrimeraMacrof)

MagBox "Hola mundo™
End Sub

-
i}

- J

Excel provee de una herramienta especial que permite crear una macro sin necesidad de conocer
los detalles del lenguaje de programacién.

f re— e \

Nombre de |2 macro:

Macrol

Método abreviado:
CTRL+

Guardar macro en:

Este lboro [-]

Descripcidn:

\\ [ ) [ | J/

Automatizacion de tareas

Seguramente estas familiarizado con procesos de automatizaciéon en el ambito industrial. Un
ejemplo claro son las plantas ensambladoras de automodviles donde existen robots que han
sustituido tareas que antes eran hechas por humanos. La automatizacién trajo beneficios como
mayor eficiencia y productividad de las plantas y un mejor aprovechamiento del tiempo del personal
al reducir la cantidad de tareas repetitivas que realizaban. De la misma manera las macros nos
ayudan a eliminar esas tareas repetitivas de nuestro trabajo cotidiano al permitirnos utilizar mejor
nuestro tiempo en el analisis de los datos y en la toma de decisiones.

¢Como se ve una macro en Excel?
Las macros son escritas en un lenguaje de computadora conocido como VBA por sus siglas en inglés

(Visual Basic for Applications). Como cualquier otro lenguaje de computadora debemos aprender a
utilizar los comandos que nos ayudaran a indicar a Excel lo que deseamos hacer con nuestros datos.
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(General) + CONVERTIRNL

Function CONVERTIRNUM (Humero Zs Double, Optional CentimosEnLetra As Boolean)

Dim Moneda As String

Dim Monedas A= String

Dim Centimo As String

Dim Centimos As String

Dim Preposicion As String
Dim NumCentimos As Double
Dim Letra As String

Const Maximo = 199959599599.99

Moneda = "Peso"”

Monedas = "Pesos™ 'H Moneda (PL
Centimo = "Centavo"™ 'H re de Céntimos (51
Centimos = "Centavos"

Preposicion = "Con"™

Aprender el lenguaje VBA no es nada complicado y se puede lograr facilmente. Lo que toma un poco
mas de tiempo es pulir nuestras habilidades de programacion. El lenguaje nos permitira introducir
el cddigo con las instrucciones que serdn ejecutadas por la macro. Existe otro método que es utilizar
la Grabadora de macros la cual ird grabando todas las acciones que realicemos en Excel hasta que
detengamos la grabacién. Una vez grabada la macro podremos “reproducir” de nuevo las acciones
con tan solo un clic.

Mostrar la ficha programador

Si quieres escribir una nueva macro o ejecutar una macro previamente creada, entonces debes
habilitar la ficha Programador dentro de la cinta de opciones. Para mostrar esta ficha sigue los
siguientes pasos.

Mostrar la ficha programador en Excel 2013

Haz clic en la ficha Archivo y elige la seccidn Opciones. Se mostrara el cuadro de didlogo Opciones
de Excel donde deberas seleccionar la opcién Personalizar cinta de opciones. En el panel de la
derecha deberas asegurarte de seleccionar la ficha Programador. Acepta los cambios y la ficha se
mostrara en la cinta de opciones.

0 Libro - Excel ? B \

£ o] MO INSERTAR  DISEMODEPAGING  FORMULAS  DATOS  REVISER  VISTA  DESARROLLADOR Iniciat
\J D 27 Grabar macro ‘1:? = = [E] Propiedades E 57 Importar D
B Usar referencias relativas i EVer carigo T2 Paquetes de expansién
Visual Macras Complernentos Complementos  Insertar Origen Panel de
Basic % Sequridad de macros oM . 3] Ejecutar cuadro de didloge documentos
Chdign Complementos Controles KL Maodificar
a1 - b2
A B c D £ P 5 H 1 ) K L M N 0 P

(I

2
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BHES -0 =
BRI wco  mmmn o

P caliba -

‘EEJ Persanalice ests cinta de opdones,

N oK oS- E- S

Gomanda: dispanibies en Bersanliza I cirta de apeianes:
Carnandos rais utilizados ~ Pestaiiar principaies

Al - 3 dioma B ~ [Pestaias peincigales
&

# Modificar
& Winsatar
 [@Disefio de pagina
® [¥|Fémmulas

(¥ Dstos

© FlReanar

s de hojs
] Erin por correo electrbnico
L& Emablecer dena de impresidn
¥ il
L5 formas
1 Formata condicional
@ T Fommats de celdss.
Fuente I

APESOE PSP RIT =

2 | o 2 |13 = =2 = =

Nuevo gupa | | Cambiar nombre.

2
2
]

s Bestablecer ¥

v Importar o exportar |

Las macros estdn deshabilitadas por defecto en Excel. Es asi para protegerle de macros maliciosas
gue se ejecutan automaticamente en ficheros Excel descargados. Para usar macros, tendrd que
primero habilitarlas desde el Centro de Confianza. Para hacer esto vaya a Archivo, seleccione
Opciones, entre en el Centro de Confianza. Haga click en el botén de Configuracién del centro de
confianza. Acceda a Configuracidn de macros y habilite la opcidn de Habilitar todas las macros.

Acein | | oo

Bucpt | | Gane R

Haga click en Aceptar. Ahora puede empezar a usar macros en sus hojas de calculo Excel.
Barra de herramientas de la ficha del programador (desarrollador)

El grupo Codigo tienes los comandos necesarios para iniciar el Editor de Visual Basic donde se puede
escribir directamente cédigo VBA. También nos permitira ver la lista de macros disponibles para
poder ejecutarlas o eliminarlas. Y no podriamos olvidar mencionar que en este grupo se encuentra
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el comando Grabar macro el cual nos permite crear una macro sin necesidad de saber sobre
programacién en VBA.

El grupo Complementos nos permite administrar y habilitar complementos.

El grupo Controles incluye funcionalidad para agregar controles especiales a las hojas de Excel, como
los controles de formulario que son botones, casillas de verificacidn, botones de opcién entre otros
mads que serdn de gran utilidad para ampliar la funcionalidad de Excel.

El grupo XML permite importar datos de un archivo XML asi como opciones Utiles para codificar
archivos XML. Finalmente el grupo Modificar solamente contiene el comando Panel de documentos.

Ejemplo de cdmo crear una macro

Utilizando la grabadora de macros. La macro sera un ejemplo muy sencillo pero permitird ilustrar el
proceso bdsico de creacién.

Crearemos una macro que siempre f“m I EE
introduzca el nombre de tres departamentos e ——

de una empresa y posteriormente aplique un mémZT:;;E;:mm

formato especial al texto.Para iniciar la e -
grabacién debes ir al comando Grabar macro T

qgue se encuentra en la ficha Programador o

desarrollador segln su version de Excel, lo

cual mostrara el siguiente cuadro de dialogo. \ J

Observa cémo lleva un nombre la macro y ademas esta especificado el método abreviado CTRL+d
para ejecutarla posteriormente. Una vez que se pulsa el botdn Aceptar se iniciara la grabacién. Se
escriben los nombres de los tres departamentos y se les da el formato deseado y al terminar se le
da clic en Detener grabacién. Para ejecutar la macro sélo basta con abrir una nueva hoja de Excel
seleccionar una celda y seleccionar el comando macros seleccionar el deseado y pulsar Ejecutar:

KQ 2 mmre— )

@\ © https//exce ltotal com/crear-una-macro/ £~ @ 22| & crearuma macro - Ercel Total | ‘
detenimiento los pasos

m Inido  Insefar  Disefodepagina  Formulas  Datos  Revisar V.

o == @ Detener grabacion e = S bt
== @ = >
= 52 [ usar reféincias relativas =40 el
Visual Macros Complementos Complementos | Insertar Modo _
Basic /i Sequridad de macros oM e Disene

Codiga
A3 - J= | Informatica

A B c D E F
1 Finanzas
2 Reeursos Humanos.

g. USO DE TECLAS

Inicio

PEGAR G
CORTAR

INICIO PORTAPAPELES
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COPIAR

PEGAR FORMATO

FUENTE

CELDAS

TIPO DE LETRA

Calibii {Cuerpc -

TAMARNO DE LETRA

NEGRITAS

CURSIVAS

SUBRAYADO

FORMATO DE BORDES

COLOR DE RELLENO

COLOR DE FUENTE

AUMENTO DE FUENTE

DISMINUCION DE FUENTE

7"* b

ALINEAR EN LA PARTE SUPERIOR

ALINEAR A LA IZQUIERDA

ALINEAR EN EL MEDIO

CENTRAR

ALINEAR EN LA PARTE INFERIOR

ALINEAR A LA DERECHA

ORIENTACION

¥

DISMINUIR SANGRIA

i

AUMENTAR SANGRIA

i

AJUSTAR TEXTO

0y

COMBINARY CENTRAR

HiH

FORMATO DE NUMERO

General -

FORMATO DE NUMERO DE CONTABILIDAD *°

ESTILO PORCENTUAL

%

ESTILO MILLARES

| 000

AUMENTAR DECIMALES

DISMINUIR DECIMALES

FORMATO CONDICIONAL
B
DAR FORMATO COMO TABLA
=
ESTILOS DE CELDA
INSERTAR
e
ELIMINAR
=
FORMATO
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MODIFICAR

AUTOSU MA > Autosuma +

RELLENAR [&] Rellenar -

BORRAR & Borrar~

ORDENARYY FILTRAR i

BUSCAR'Y SELECCIONAR seleccom -

Insertar

INSERTAR

TABLAS

TABLA DINAMICA dinémics

TABLAS DINAMICAS sk

TABLA

ILUSTRACIONES

IMAGENES

IMAGENES EN LINEA

FORMAS

INSERTAR UN GRAFICO SMARTART

TOMAR UNA CAPTURA DE PANTALLA -

APLICACIONES

D
APLICACIONES PARA OFFICE s

GRAFICOS

GRAFICOS RECOMENDADOS

INSERTAR GRAFICO DE COLUMNAS -

INSERTAR GRAFICO DE BARRAS -

INSERTAR GRAFICO DE COTIZACION, SUPERFICIE O RADIAL “ ~
INSERTAR GRAFICO DE LINEAS W

INSERTAR GRAFICO DE AREAS A -

INSERTAR GRAFICO COMBINADO i~

INSERTAR GRAFICO CIRCULAR O DE ANILLOS -

INSERTAR GRAFICO DE DISPERSION O DE BURBUJAS SR

s
i

GRAFICO DINAMICO

INFORMES

POWER VIEW

MINIGRAFICOS

LINEA

COLUMNA Solunea

GANANCIA O PERDIDA




SEGMENTACION DE DATOS

OPCIONES DE LA HOJA

LINEAS DE DIVISION

FILTROS _;
ESCALA DE TIEMPO .
VINCULOS HIPERVINCULOS i
CUADRO DE TEXTO
TEXTO ENCABEZADO PIE DE PAGINA
INSERTAR WORDART 4-
AGREGAR UNA LINEA DE FIRMA y
OBJETO m
‘ ECUACION TE Ecuaciér
SIMBOLOS FU cio ‘
SIMBOLO Q simbol
Disefio de pagina
[
TEMAS
TEMAS COLORES B colores »
FUENTES ;ASFur‘:nt:v v
EFECTOS [@] Efectos -
il
MARGENES
ORIENTACION
TAMANO Tamaf
o z z e
DISENO DE PAGINA | CONFIGURAR PAGINA AREA DE IMPRESION | 2%
"
SALTOS
ay
FONDO
‘ =
IMPRIMIR TITULOS o
ANCHO kos Ancho: |Automit, =
AJUSTAR AREA DE IMPRESION | ALTO tlare:  |automit. -
ESCALA | Escala 100% -
VER

IMPRIMIR




Lineas divisién
V| Ver

Imprimir

ENCABEZADOS

Encabezados
v Ver

Imprimir

VER

IMPRIMIR

ORGANIZAR

TRAER ADELANTE il

ENVIAR ATRAS s

PANEL DE SELECCION | oeeviin
r;:ht':!

ALINEAR

AGRUPAR

GIRAR

Las siguientes tablas nos indican los comandos mas utilizados.

LComandos disponibles en:

Comandos mas utilizados ~

<Separador: ~
Abrir

Actualizar todo

Adrministrador de nombres

A Aumentar tamafio de fuente

Bordes »
Calcular ahora

B

Ko m e >

Centrar

Color de fuente >
Color de relleno 3
Combinary centrar

Conexiones

Configurar pagina

Copiar

Copiarformato

Cortar

Crear grafico

Deshacer >

Disrninuir tarnafio de fuente
Elirninar celdas...

Eliminar colurnnas de hoja
Elirminar filas de hoja

Bie, &

Ervviar por correo electrdnico
Establecer drea de impresidn

[T

(F[E% X

-

Cornandos mas utilizados

Comandos disponibles en:

e

Filtro
Farmas

&

[ [ioi:R2

Formato condicional

Fuente

Guardar

Guardar como
Imagenes
Impresidn rapida
Inrnovilizar
Insertar celdas..,

Insertar filas de hoja
Insertar funcidn
Modo mouseftogque

e i A ]

MNuewo
Orden ascendente

M

—

Orden descendente

Ortografia,.
Pegado especial..,
Pegar

Pegar

Rehacer

i Voot EE

>

Formato de hoja de datos

Insertar columnas de hoja

Orden personalizado,

5
‘
4
4
I () Repetir
> Suma
T Tabla
Tabla dinamica
Tamafio de fuente I
3 b Wer macros
@ Wista previa de impresidn e L., v
4
4
»
N

J
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RECOMENDACIONES DE ESTUDIO

Enfatiza en los siguientes contenidos:

v

v

Uso de Excel para presentar informacién y tipo de datos que se utilizan (a. usos de una hoja
de calculo y b. tipo de datos).

Elementos y funciones de las barras de Excel: barra de titulo, acceso rapido, formulas,
etiquetas y mendus (c. uso de barra de herramientas).

Principales funciones de la barra de Inicio: cortar y pegar texto o imagenes, copiar formato,
dar formato de fuente, tipo de letra, negritas, tamafio, color, formato de parrafo, resaltar
o rellenar parrafo, dibujar bordes, autosuma y ordenar datos (inicio).

Principales funciones de la barra Insertar: formas, graficos, esquemas de SmartArt
(insertar).

Principales funciones de la barra Disefio de pagina: margenes, orientacion, tamafio de la
hoja y vista preliminar (disefio de pagina).

Uso de funciones y sintaxis (e. funciones).

Uso de macros, como grabar una macro y su funcién (f. macros).

UNIDAD 2. Procesador de texto.

a. USOS DE UN PROCESADOR DE TEXTOS

El procesador de texto es un tipo de aplicacion informatica para la creacién, edicidn,
modificacién y procesamiento de documentos de texto con formato. Es un software con
multiples funcionalidades para la redaccidn, con diferentes tipografias, tamafnos de letras o
caracteres, colores, tipos de parrafos, efectos artisticos y otras opciones.

Es una alternativa moderna a las antiguas maquinas de escribir, siendo mucho mds potente y
versatil'l. Brindan la posibilidad de insertar tablas, imagenes u otros objetos gréficos dentro del
texto. Ademas de que pueden ser guardados en forma de archivos, usualmente llamados
documentos, asi como impresos a través de diferentes medios. Los procesadores de texto también
incorporan correctores de ortografia y gramatica, asi como diccionarios multilinglies y de sindnimos,
que facilitan en gran medida la labor de redaccion.

Es utilizado para la realizacion de:

DN NI NI NI N

cartas,
articulos,
informes,
libros,
revistas,
etc.

11 Wikipedia (2016), Procesador de texto, Mayo 2016,
https://es.wikipedia.org/wiki/Procesador_de_texto


https://es.wikipedia.org/wiki/M%C3%A1quina_de_escribir
https://es.wikipedia.org/wiki/Archivo_(inform%C3%A1tica)
https://es.wikipedia.org/wiki/Documento
https://es.wikipedia.org/wiki/Corrector_ortogr%C3%A1fico
https://es.wikipedia.org/wiki/Diccionario
https://es.wikipedia.org/wiki/Procesador_de_texto
https://es.wikipedia.org/wiki/Aplicaci%C3%B3n_inform%C3%A1tica

Otorga la capacidad de:

v’ crear,
v" almacenar
v imprimir un documento

Permitiendo escribir,

editar,

insertar gréficos,

dar formato, y

guardar el documento facilmente.

AN

En el mundo empresarial los usos mas comunes son:

Elaboracién de Memorandum,
Cartas,

Documentos Legales,
Documentos Referenciales,
Curriculum Vitae,

etc.

AN NI NI NI N

En el ambito educativo encontramos:

Publicaciones Académicas,
Articulos,

Tesis de Grado,

Trabajos de Investigacion,
etc.

AN NI N NN

Ejemplos de Procesadores de Texto son:

Microsoft Word,
WordPerfect,

Lotus WordPro, y
Open Office Writer!?,
Sugiero incluir:

ANENENENEN

Para efecto de nuestro trabajo utilizaremos la paqueteria de Microsoft Office, en este caso seria el programa
de Microsoft Word 2013.

L2http://www.madrid.org/cs/StaticFiles/Emprendedores/GuiaEmprendedor/tema7/F45_7.5 PROC
ESADOR_TEXTO.pdf


http://www.madrid.org/cs/StaticFiles/Emprendedores/GuiaEmprendedor/tema7/F45_7.5_PROCESADOR_TEXTO.pdf
http://www.madrid.org/cs/StaticFiles/Emprendedores/GuiaEmprendedor/tema7/F45_7.5_PROCESADOR_TEXTO.pdf

Barra de titulo

“«

. Barra de menus o
w DISENO DE PAMC\A&

INICIO INSERTAR  DISENO CORRESPONDENCIA  REVISER  VISTA Iniciar fesidn

a8 X

= 5= b Buscar -
&3 M | aaphcond] asboene 2aBbCc AabCel AQBI assbeer aosbeen -

By TNormal | TSinespa..  Titulal — Titulo2 Puesto  Subtitulo Enfasis sutl |7 oo

o
) Cortar Calibri (Cuerp = [11 < A &7 Aa~
Copiar

P

2 Reemnplazar

Pegar N K S -abex, X M- -A- =

¥ Copiar formato

Tor " g z T m g —T —
o z' 2 1 5 f 2 B s s B B B f 0 1 2 s 10 5o I P ] -

Regla horizontal
|

Barra de desplazamiento

(] B -—————+ 1%

o ORMpm.
Lall ) F1) nstnserma

Barra de estado

b. USO DE BARRA DE HERRAMIENTAS
Las principales barras del procesador de texto son:

Barra de estado: aparece en la parte inferior de la pantalla y muestra informacidn sobre el estado
actual de un programa como, por ejemplo, el estado de los elementos en la ventana del programa,
el progreso de una tarea actual o lainformacidn sobre un elemento seleccionado. La barra de estado
aparece de forma predeterminada, pero se puede ocultar.’

Barra de titulo: muestra el nombre del documento en el que se trabaja, si no se nombra de manera
automatica asigna nombre como documentol, documento2, etc.

Barra de menu: Contiene los menus que permiten ejecutar acciones en un programa. Cada menu
se muestra con una palabra que hace referencia al tipo de acciones que puede realizar. **

13 https://support.office.com/es-es/article/Mostrar-u-ocultar-la-barra-de-estado-34e9f823-38b7-4142-9e89-
83abae4a8a60
1 https://curso8informatica8basica.wordpress.com/tag/barra-de-menu/
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Archivo

{CJ Eaupo

+ Agregar un sitic

INFORMACION

(j Administrar
- versiones
Comprobar ¢ hay

problemas »

!
Opeiones de vista
de axplorador

PROTEGER LIBRO. Nos ayuda a controlar los cambios que le pudieran

hacer al documento.

INSPECCIONAR LIBRO. Nos muestra las propiedades del documento como
son autor, ruta de acceso, contenido Comprueba si existe algun problema.

VERSIONES. Referente a las versiones de Excel. Administra.

OPCIONES DE VISTA DE EXPLORADOR. Nos permite configurar como

puede verse en la Web.

O

PLANTILLAS DE DISENO DE PAGINA. Nos muestra una gama de opciones

NUEVO para configurar el documento.
ABRIR ABRIR ALGUN DOCUMENTO YA EXISTENTE
GUARDAR = GUARDAR LA INFORMACION
GUARDAR COMO E"} GUARDAR LA INFORMACION CON OTRO NOMBRE
[
IMPRIMIR =" " | CONFIGURACION DE LA IMPRESORA
COMPARTIR R N
l% oo leeiémic 7| Publicarenblog
Compartir a otros
EXPORTAR CREAR UN DOCUMENTO CON OTROS PROGRAMAS
E’;j Crear documento PDF/XPS
E/!- Cambiar el tipo de archivo
CERRAR * | CERRAR DOCUMENTO
CUENTA REFERENTE A PROGRAMA
OPCIONES REFERENTE A CONFIGURACION DE PROGRAMA
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Inicio

fma oD -

e
o Copiarformata

Portapapeles

IMICIOT | INSERT&R DISERIO DISERIO DE PAGINA

Calibri (Cuerpe- |11 | A &7 Aa- £ &

N K S-acx. X A-%-A-

Fuente

Documentol - Word
REFEREMNCIAS CORRESPOMNDENCIA REWISAR WISTA,

=S=== 1=- O-H- THarmal | TSinespa.  Titulo 1 Titula 2 Puesto Subtitulo  Enfasis sutil =

Pérrato ~ Estilos
4 5 6 T f 3 n 1 I 13 14

=3 N | sapoccoe aspbeede AaBbC Aaebcel AQBI sapbeer sasncen R

4 Buscar -
e Resmplazar
I3 Seleccionar~

Edicidn ~
5 16 il 18

INICIO

PORTAPAPELES

PEGAR il

CORTAR

COPIAR

PEGAR FORMATO

.

FUENTE

TIPO DE LETRA Gt

erpe -

TAMANO DE LETRA no-

NEGRITAS N

CURSIVAS

SUBRAYADO

TACHADO

SUBINDICE

SUPERINDICE

AUMENTO DE FUENTE

DISMINUCION DE FUENTE

CAMBIAR MAYUSCULAS Y MINUSCULAS

BORRAR TODO EL FORMATO

EFECTOS DE TEXTO Y TIPOGRAFIA

COLOR DE RESALTADO DEL TEXTO

COLOR DE FUENTE

PARRAFO

VINETAS

NUMERACION

LISTA MULTINIVEL

ALINEAR A LA IZQUIERDA

CENTRAR

ALINEAR A LA DERECHA

JUSTIFICAR

DISMINUIR SANGRIA

AUMENTAR SANGRIA

3=
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ORDENAR

MOSTRAR MARCAS DE FORMATO

ESPACIADO ENTRE LINEAS Y PARRAFOS =.

SOMBREADO

FORMATO DE BORDES

E Borde inferior
Borde superior
Borde izquierdo
Borde derecho

Sin borde

Todos los bordes
Bordes externos
Bordes internos

Borde horizontal interno

Borde vertical interno

Borde diagonal descendente

Borde diagonal ascendente
Linea horizontal
Dibujar tabla

Ver cuadriculas

o]
=

Bordes y sombreado...

ESTILOS

saBhiCehc
NORMAL T Marrmal
LzBhCele

SIN ESPACIOS TSinespa..

aaBbCr masbcer AABI

LabhCch AqBblolh

TI’TU LO Titulo 1 Titulo 2 Puesto Subtitulo Erfasis sutil
BUSCAR i Buscar ~
Z
EDICION REEMPLAZAR e Reemplazar
SELECCIONAR Iy Seleccionar -
BHS O0-= Documental - Word T @ - x
Al INICIO | INSERTAR DISEFID DISEFIO DEPAGINA  REFERENCIAS — CORRESPOMDEMCIA  REWISSR  WISTA Iniciar sesién H
B Portada - m F. @ D) Bismararn ’ ! B Hipervineulo % [ Encaberada - B-[¥- T ecuscon -
[ Pagina en blanca 4 <> ol Grsfice 4 > Marcader [2] Pie de pagina - 4-B Q simbolo +
Tabla  Imagenes Imsgenes Formas Aplicaciones  Video Comentario Cusdrode ,—
¥ Salto de pagina . en lines @4 Coptura™ g Office  enlines L2 Referencia cruzada [ Mamero de pagina~  tea- - [+
Paginas Tablas Nustraciones Aplicaciones | Multimedia wineulos Comentarios | Encabezado v pie de paging Textn simpalos -~
L A, - {2 3415 3 7 & .89 . om. . om. . m o oB S A s
PORTADA B ot

PAGINA EN BLANCO

D Pagina en blanco

SALTO DE PAGINA

't=< Salto de pagina
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ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

TABLA

DISENO

[ ] I-_T) EI

] ld g &

Tabla Iméigenes Imagenes Formas
- en linea -

INSERTAR

Insertar tabla

I o
I

gy Hoja de célculo de Excel

B Tablas rapidas [

DISENO DEP.

IMAGENES

L)

Imégenes

IMAGENES EN LINEA

o8

Irndgenes
en linea

FORMAS

D

Formas

SMARTART

T Srmarthet

GRAFICO

||| Grifico

CAPTURA

APLICACIONES PARA OFFICE

VIDEO EN LINEA

HIPERVINCULO

MARCADOR

REFERENCIA CRUZADA

COMENTARIO

ENCABEZADO

PIE DE PAGINA

NUMERO DE PAGINA

CUADRO DE TEXTO

EXPLORAR ELEMENTOS RAPIDOS = -

AGREGAR UNA LINEA DE FIRMA  [* -

INSERTAR WORART

4 -

FECHA Y HORA

B
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AGREGAR UNA LETRA CAPITAL
OBJETO /-

SIMBOLOS ECUACION T
SIMBOLO O Simbolo ~

Diseio de pagina

(as

g0 - DacumentoT - Ward T EH - &8 X
L = o el B
MARGENES @
. Y
ORIENTACION
- TAMANO B
CONFIGURACION PAGINA
COLUMNAS .
INSERTAR SALTOS DE PAGINA Y SECCION | -
MOSTRAR NUMEROS DE LINEA B aron o1
CAMBIAR GUIONES
APLICAR SANGRIA IZQUIERDA
PARRAFO DERECHA
ANTES
DISENO DE PAGINA DESPUES
POSICION
AJUSTAR TEXTO
TRAER ADELANTE
ORGANIZAR
ENVIAR ATRAS
[
Oy
MOSTRAR EL PANEL DE SELECCION e
ALlNEAR OBJ ETOS |: Blingar~
AGRUPAR OBJETOS
GIRAR OBJETOS

Los comandos mas utilizados en Word se encuentran en las siguientes tablas.




Kgomandos disponibles eni(

Cornandos mias utilizados

<Separador:
Adbrir

Aceptary continuar con la si.,

Agregar un hipervinculo
Agregar una tabla
Alinear a la izquierda
Ancho de pagina
Aumentar tamafio de fuente
Buscar

Cambiar nivel de lista
Centrar

Color de fuente

Color de resaltado del texto
Comentario anterior
Configuracidn de parrafo
Configurar pagina

Control de cambios
Copiar

Copiar forrmato

Cortar

Definir nuevo formato de nid..,

Deshacer

KJ‘ Koo PE AT e> Il & 2> 0P

LCornandos disponibles en:

Comandos mis utilizados

W S =, R E

e

B8 ImlN]m >

=
o

i

Dibujar cuadro de texto verti.,

Dibujar tabla

Dibujar un cuadro de texto
Disminuir tamafio de fuente
Elegir un cuadro de texto
Eliminar comentario

Enviar por corren electrdnico

Espaciado entre lineas y parr.,
Establecervalor de numeraci.,

Estilo
Estilos
Estilos..,

) Formas

Fuente
Fuente..,
Guardar
Guardar como

Guardar seleccidn en galeria ..,

Imagenes
Impresidn rapida
Insertar nota al pie

Insertar saltos de paginay se..

EJEMPLO

-

-

5

BT B [T GESrSrAE] 1D e

Insertar un cormentario
Modo mouse/togue
Nuevo

— Nurmeracidn

Ortograffa y gramatica

Pegar

Pegar

Rechazat y continuar con la s.
Rehacer

Siquiente comentario
Tamafio de fuente

UUna pagina

Watias paginas

Wer macros

Vifietas

Wista previa de impresian e |,

v

-

J

Tenemos el siguiente texto tomado de http://sabiduriaparacompartir.blogspot.mx/2010/04/carta-
la-madre-tierra.html, al cudl le daremos formato'°.

/Carta a “la Madre Tierra”:

~

Querida amiga te escribo esta carta para decirte que poco a poco me estaba alejando
cada vez mas de ti y no es justo, pues tu siempre has estado y estas cerca mio aunque
yo no quiera verlo o reconocerlo. Ademas, ya se sabe que a los buenos amigos hay que
cuidarlos, hay que cuidar a los que nos cuidan y tU cuidas de mi, y muy bien por cierto,

ya

\

que

gracias

ti

existo,

respiro

y

me

alimento.

Este es un fragmento del texto original ahora procedamos a cambiar el formato del titulo.

1.- Con el clic izquierdo del ratén seleccionamos el titulo sin dejar de presionarlo hasta cubrir lo en
su totalidad.

2.- Para cambiarlo en negritas presionamos el icono.

15 José Maria, (2010), sabiduria para compartir, Carta a

N

http://sabiduriaparacompartir.blogspot.mx/2010/04/carta-la-madre-tierra.html

“la Madre Tierra”, Junio 2016,
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Carta a la madre Tierra

Querida amiga te escribo esta carta para decirte que poco a poco me estaba alejando cada
vez mas de tiy no es justo, pues tu siempre has estado y estas cercamio aunque yo no
quiera verlo o reconocerlo. Ademas, ya se sabe que a los buenos amigos hay que cuidarlos,
hay que cuidar a los que nos cuidan y t cuidas de mi, y muy bien por cierto, ya que gracias
a ti existo, respiro y me alimento.

3.- Seleccionamos nuevamente el area del titulo con clicizquierdo del ratén y ahora presionamos el

icono para cambiar a letras mayusculas. A
d -

CARTA A “LA MADRE TIERRA”

Querida amiga te escribo esta carta para decirte que poco a poco me estaba alejando cada
vez mas de ti y no es justo, pues tu siempre has estado y estas cercamio aunque yo no
quiera verlo o reconocerlo. Ademas, ya se sabe que a Los buenos amigos hay que cuidarlos,
hay que cuidar a los que nos cuidan y tl cuidas de mi, y muy bien por cierto, ya que gracias
a ti exdsto, respiroy me alimento.

4.- Ahora justificaremos el texto. Seleccionando con el ratdn el drea a personalizar y presionando el
icono

CARTA A “LA MADRE TIERRA”|

Querida amiga te escribo esta carta para decirte que poco a poco me estaba alejando cada
vez mas de tiy no es justo, pues tu siempre has estado y estas cerca mio aunque yo no quiera
verlo o reconocerlo. Ademas, ya se sabe que a Los buenos amigos hay que cuidarlos, hay que
cuidar a los que nos cuidan y td cuidas de mi, y muy bien por cierto, ya que gracias a ti existo,
respiro y me alimento.

5.- Ahora corregiremos la ortografia de la palabra “mi” que aparece marcada con un subrayado
especial en color azul. Nos posicionamos con el cursor sobre la palabra y presionamos el clic derecho
y nos muestra algunas opciones y seleccionamos la correcta.

/CARTA A “LA MADRE TIERRA” \

Querida amiga te escribo esta carta para decirte que poco a poco me estaba alejando cad
vez mas de tiy no es justo, pues tu siempre has estado y estas cerca mio aunque yo no quier
verlo o reconocerlo. Ademas, ya se sabe que a los buenos amigos hay que cuidarlos, hay qu
cuidar alos que nos cuidan y td cuidas de mj, y muy bien por cierto, ya que gracias a ti existc

respiro y me alimento. mi
Omitir

&) Hipervinculo..
I - - @ =
Querida amiga, 51, me estaba alejando de ti 5 nuews comerrsia 0 A€ haCeT COSas que me gustabar

; . . - .
ra ralian Aratic v anartashan miicrha 2 mai mareAana Dar aiamnla artahas AaianAdas Aas raraarne

Quedando asi:
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CARTA A “LA MADRE TIERRA”

Querida amiga te escribo esta carta para decirte que poco a poco me estaba alejando cada
vez mas de tiy no es justo, pues tu siempre has estado y estas cerca mio aunque yo no quiera
verlo o reconocerlo. Ademas, ya se sabe que a los buenos amigos hay que cuidarlos, hay que
cuidar a los que nos cuidan y td cuidas de mi, y muy bien por cierto, ya que gracias a ti existo,
respiro y me alimento.

ABC

v

Ortografia
¥ gramatica

También puedes corregir la ortografia con la pestaina de Revisar con el siguiente icono

6.- Ahora centraremos el titulo. Seleccionandolo y presionando el icono.

CARTA A “LA MADRE TIERRA”

Querida amiga te escribo esta carta para decirte que poco a poco me estaba alejando cada
vez mas de tiy no es justo, pues tu siempre has estado y estas cerca mio aungue yo na quiera
verla o reconocerlo. Ademas, ya se sabe que a los buenos amigos hay que cuidarlos, hay que
cuidar a los que nos cuidan y td cuidas de mi, y muy bien por cierto, ya que gracias a ti existo,
respiro y me alimento.

7.- Por ultimo nos quedaria asi:

CARTA A “LA MADRE TIERRA”

Querida amiga te escribo esta carta para decirte que poco a poco me estaba alejando cada
vez mas de tiy no es justo, pues tu siempre has estado y estas cerca mio aunque yo no quiera
verlo o reconocerlo. Ademas, ya se sabe que a los buenos amigos hay que cuidarlos, hay que
cuidar a los que nos cuidan y td cuidas de mi, y muy bien por cierto, ya que gracias a ti existo,
respira y me alimento.|

8.- Si quisiéramos recuperar algo del trabajo que hemos realizado, por ejemplo, queremos regresar
el titulo a la parte superior izquierda, y ain no hemos guardado los cambios, utilizamos el icono

-

deshacer
c. USO DE TECLAS (ATAJOS DEL TECLADO)

Dentro del programa de tratamiento de textos de Microsoft Word somos muchos los usuarios que
prefieren usar el teclado, con sus atajos, que andar constantemente del teclado al ratén y del ratén
al teclado?. Estos atajos se pueden consultar en el APENDICE B.

Algunos atajos que te permiten moverte dentro de la pagina del procesador de texto son las
siguientes:

16 Brafia, F. (2008), Los atajos de teclado de Microsoft Word, Mayo 2016,
http://www.portalprogramas.com/milbits/informatica/los-atajos-de-teclado-de-microsoft-
word.html
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1. Control + flechas derecha, | Te permite moverte un espacio a la
izquierda, arriba, abajo derecha, izquierda, arriba, abajo.

2. Avpag o Re pag Te permite avanzar al final de la pdgina o

retroceder a la ubicacién original del cursor

en la pdgina que estas trabajando.

3. Control + Re Pag Te permite ir al inicio de la pagina anterior.

4. Control + Av Pag Te permite ir al inicio de la pagina
posterior.

5. Control +inicio Te permite ir al inicio de tu documento.

Pausa
Inter

Blog Blog Blog
Num Mayds  Despl

RECOMENDACIONES DE ESTUDIO
Enfatiza en los siguientes contenidos:

v" Usos de Word (usos de un procesador de texto)

v" Uso de la Barra de herramientas: inicio, insertar, disefio, disefio de pagina, referencias,
correspondencia, revisar y vista (b. uso de barra de herramientas).

v" Uso de la barra de herramientas, pestafia de Archivo, Nuevo, abrir, guardar como, imprimir,
vista preliminar. (Archivo)

v" Uso de la barra de herramientas, pestafia de Inicio, iconos de formato: negritas, cursivas,
subrayado, tipo y tamafo de la fuente, justificar y centrar texto, ordenar de “A” a “Z".
(Inicio)

v" Uso de la barra de herramientas, pestafia de Insertar, icono de tabla, insertar tabla, dibujar
tabla, inserta hoja de calculo de Excel. (Insertar)

v" Uso de la barra de herramientas, pestafia de Disefio de pdagina, iconos de orientacion,
margenes, columnas, tamafio. (Disefio de pdgina)

v" Uso de atajos (c. Uso de teclas)
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UNIDAD 3. Diseino de sistemas de informacion.

Un sistema de informacion, es un sistema, automatizado o manual, que engloba a personas,
maquinas y/o métodos organizados para recopilar, procesar, transmitir datos que
representan informacion.

Un sistema de informacidn engloba la infraestructura, la organizacidén, el personal y todos los
componentes necesarios para la recopilacion, procesamiento, almacenamiento, transmision,
visualizacidn, diseminacion y organizacion de la informacion.

a. CICLOS DE VIDAY

El ciclo de vida de un sistema de informacidn es un enfoque por fases del analisis y disefo que
sostiene que los sistemas son desarrollados de mejor manera mediante el uso de un ciclo
especifico de actividades del analista y del usuario.

Ciclo de vida clasico del desarrollo de sistemas

El método de ciclo de vida para el desarrollo de sistemas, es el conjunto de actividades que los
analistas, disefadores y usuarios realizan para desarrollar e implantar un sistema de informacion. El
método del ciclo de vida para el desarrollo de sistemas consta de 6 fases:

1). Investigacion preliminar: La solicitud para recibir ayuda de un sistema de informacion
puede originarse por varias razones: sin importar cuales sean éstas, el proceso se inicia siempre con
la peticidn de una persona.

2). Determinacion de los requerimientos del sistema: El aspecto fundamental del analisis
de sistemas es comprender todas las facetas importantes de la parte de la empresa que se
encuentra bajo estudio. Los analistas, al trabajar con los empleados y administradores, deben
estudiar los procesos de una empresa para dar respuesta a las siguientes preguntas clave: ¢Qué es
lo que hace?, ¢Como se hace?, ¢Con que frecuencia se presenta?, ¢Qué tan grande es el volumen
de transacciones o decisiones?, ¢Cual es el grado de eficiencia con el que se efectlan las tareas?,
¢Existe algun problema?, ¢Qué tan serio es?, ¢Cual es la causa que lo origina?.

3). Disefio del sistema: El disefio de un sistema de informacién produce los detalles que
establecen la forma en la que el sistema cumplira con los requerimientos identificados durante la
fase de analisis. Los especialistas en sistemas se refieren, con frecuencia, a esta etapa como disefio
légico en contraste con la del desarrollo del software, a la que denominan disefio fisico.

17" Castafieda, C. (2011), Ciclo de vida de un sistema de informacién, Mayo 2016,
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4). Desarrollo del software: Los encargados de desarrollar software pueden instalar
software comprobando a terceros o escribir programas disefiados a la medida del solicitante. La
eleccién depende del costo de cada alternativa, del tiempo disponible para escribir el software y de
la disponibilidad de los programadores. Por lo general, los programadores que trabajan en las
grandes organizaciones pertenecen a un grupo permanente de profesionales.

5). Prueba de sistemas: Durante la prueba de sistemas, el sistema se emplea de manera
experimental para asegurarse de que el software no tenga fallas, es decir, que funciona de acuerdo
con las especificaciones y en la forma en que los usuarios esperan que lo haga. Se alimentan como
entradas conjunto de datos de prueba para su procesamiento y después se examinan los resultados.

6). Implantacion y evaluacidon: La implantacién es el proceso de verificar e instalar nuevo
equipo, entrenar a los usuarios, instalar la aplicacion y construir todos los archivos de datos
necesarios para utilizarla. Una vez instaladas, las aplicaciones se emplean durante muchos afios. Sin
embargo, las organizaciones y los usuarios cambian con el paso del tiempo, incluso el ambiente es
diferente con el paso de las semanas y los meses.

Por consiguiente, es indudable que debe darse mantenimiento a las aplicaciones. La
evaluacién de un sistema se lleva a cabo para identificar puntos débiles y fuertes. La evaluacion
ocurre a lo largo de cualquiera de las siguientes dimensiones:

*Evaluacién operacional: Valoracién de la forma en que funciona el sistema, incluyendo su
facilidad de uso, tiempo de respuesta, lo adecuado de los formatos de informacidn, confiabilidad
global y nivel de utilizacion.

*Impacto organizacional: Identificacién y medicién de los beneficios para la organizacidn en
areas tales como finanzas, eficiencia operacional e impacto competitivo. También se incluye el
impacto sobre el flujo de informacién externo e interno.

*Opinién de los administradores: evaluacién de las actividades de directivos y
administradores dentro de la organizacién asi como de los usuarios finales.

*Desempefio del desarrollo: La evaluacién de proceso de desarrollo de acuerdo con criterios
tales como tiempo y esfuerzo de desarrollo, concuerdan con presupuestos y estandares, y otros
criterios de administracion de proyectos. También se incluye la valoracidon de los métodos y
herramientas utilizados en el desarrollo.

b. ETAPAS DEL DESARROLLO DE SOFTWARE*®

Cualquier sistema de informacién va pasando por una serie de fases a lo largo de su vida. Su ciclo
de vida comprende una serie de etapas entre las que se encuentran las siguientes:

- Planificacién
- Analisis

18 Berzal, F. (2006), El ciclo de vida de un sistema de informacién, Mayo 2016,
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ii.

- Disefio

- Implementacién

- Pruebas

- Instalacidon o despliegue
- Uso y mantenimiento

Estas etapas son un reflejo del proceso que se sigue a la hora de resolver cualquier tipo de problema.
Ya en 1945, mucho antes de que existiese la Ingenieria del Software, el matematico George Polya
describid este proceso en su libro How to solve. Basicamente, resolver un problema requiere:

= Comprender el problema (analisis)

=  Plantear una posible solucidn, considerando soluciones alternativas (disefio)
= Llevar a cabo la solucién planteada (implementacién)

= Comprobar que el resultado obtenido es correcto (pruebas)

Las etapas adicionales de planificacidn, instalacion y mantenimiento que aparecen en el ciclo de
vida de un sistema de informacién son necesarias en el mundo real porque el desarrollo de un
sistema de informacidn conlleva unos costes asociados (lo que se hace necesaria la planificacién) y
se supone que, una vez construido el sistema de informacidn, éste deberia poder utilizarse (si no,
no tendria sentido haber invertido en su desarrollo).

Para cada una de las fases en que hemos descompuesto el ciclo de vida de un sistema de
informacién se han propuesto multitud de practicas utiles, entendiendo por practicas aquellos
conceptos, principios, métodos y herramientas que facilitan la consecucién de los objetivos de cada
etapa.

Planificacion

Antes de dar salida a un proyecto de desarrollo de un sistema de informacidn, es necesario realizar
una serie de tareas previas que influiran decisivamente en la finalizacién con éxito del proyecto.
Estas tareas se conocen popularmente como el fuzzy front-end del proyecto al no estar sujetas a
plazos. Las tareas iniciales que se realizaran esta fase inicial del proyecto incluyen actividades tales
como:

v" Delimitacién del ambito del proyecto, con la finalidad de especificar los alcances del
proyecto, qué va a contener y qué no puede incorporarse en este proyecto o etapa.

v" Estudio de viabilidad, identificar el beneficio que obtendra la organizacidn con el desarrollo
del sistema de informacién.*®

v" Andlisis de los riesgos asociados al proyecto, identificar los aspectos negativos que pueden
afectar el proyecto y como reducir esos posibles efectos.

v' Estimacién del coste del proyecto, valoracion del costo del proyecto, generalmente se
realiza al inicio de este.

v Planificacién temporal, es la asignacion de tareas especificas del proyecto y el tiempo para
el desarrollo.

Andlisis

19 revistaselectronicas.ujaen.es/index.php/pruebas/article/download/2/3



Lo primero que debemos hacer para construir un sistema de informaciéon es averiguar qué es
exactamente lo que tiene que hacer el sistema. La etapa de analisis en el ciclo de vida del software
corresponde al proceso mediante el cual se intenta descubrir qué es lo que realmente se necesita y
se llega a una comprension adecuada de los requerimientos del sistema.

éPor qué resulta esencial la etapa de andlisis? Simplemente, porque si no sabemos con precision
qué es lo que se necesita, ningun proceso de desarrollo nos permitird obtenerlo. El problema es que
puede que ni nuestro cliente sepa qué es exactamente lo que necesita. Por tanto, deberemos
ayudarle a averiguarlo con ayuda de distintas técnicas.

éPor qué es tan importante averiguar exactamente cuales son los requerimientos del sistema si el
software es facilmente maleable? Porque el coste de construir correctamente un sistema de
informacién a la primera es mucho menor que el coste de construir un sistema que habrd que
modificar mds adelante. Cuanto antes se detecte un error, mejor. Distintos estudios han
demostrado que eliminar un error en las fases iniciales de un proyecto (en la etapa de analisis)
resulta de 10 a 100 veces mas econémico que subsanarlo al final del proyecto. Conforme avanza el
proyecto, el software se va describiendo con un mayor nivel de detalle, se concreta cada vez masy
se convierte en algo cada vez mds rigido.

¢Es posible determinar de antemano todos los requerimientos de un sistema de informacion?
Desgraciadamente, no. De hecho, una de las dos causas mas comunes de fracaso en proyectos de
desarrollo de software es la inestabilidad de los requerimientos del sistema (la otra es una mala
estimacion del esfuerzo requerido por el proyecto). En el caso de una mala estimacion, el problema
se puede solucionar estableciendo objetivos mas realistas. Sin embargo, en las etapas iniciales de
un proyecto, no disponemos de la informacion necesaria para determinar exactamente el problema
qgue pretendemos resolver. Por mucho tiempo que le dediquemos al analisis del problema (un
fendmeno conocido como la paralisis del analisis).

Un buen analista deberia tener una formacién adecuada en:
= Técnicas de elicitacidn de requerimientos.

= Herramientas de modelado de sistemas.

= Metodologias de analisis de requerimientos.

Disefno

Mientras que los modelos utilizados en la etapa de analisis representan los requisitos del usuario
desde distintos puntos de vista, los modelos que se utilizan en la fase de disefio representan las
caracteristicas del sistema que nos permitiran implementarlo de forma efectiva.

Un software bien disefiado debe exhibir determinadas caracteristicas. Su disefio deberia ser
modular en vez de monolitico. Sus mddulos deberian de encargarse de una sola tarea concreta y
estar débilmente acoplados entre si. Cada mddulo deberia ofrecer a los demas interfaces bien
definidas y ocultar sus detalles. Por ultimo, debe ser posible relacionar las decisiones de disefio
tomadas con los requerimientos del sistema que las ocasionaron.



GLOSARIO

Interfaz: Conexion, fisica o légica, entre una computadora y el usuario, un dispositivo
periférico o un enlace de comunicaciones.

En la fase de disefio se han de estudiar posibles alternativas de implementacién para el sistema de
informacién que hemos de construir y se ha de decidir la estructura general que tendra el sistema.
El disefio de un sistema es complejo y el proceso de disefio ha de realizarse de forma iterativa. La
solucidn inicial que propongamos probablemente no resulte la mas adecuada para nuestro sistema
de informacion, por lo que deberemos refinarla. Afortunadamente, tampoco es necesario que
empecemos desde cero. Existen auténticos catdlogos de patrones de disefio que nos pueden servir
para aprender de los errores que otros han cometido sin que nosotros tengamos que repetirlos.

GLOSARIO
Iterativa: Que se repite.
Verbo Iterativo: Que expresa una accién que se compone de acciones repetidas.
Segun el diccionario de la Real Academia Espafiola.

Igual que en la etapa de andlisis creabamos distintos modelos en funcidn del aspecto del sistema en
gue centrabamos nuestra atencién, el disefio de un sistema de informacidon también presenta
distintas facetas:
o Es necesario abordar el disefio de la base de datos.
o Hay que disefiar las aplicaciones que permitiran al usuario utilizar el sistema de
informacién. Tendremos que disefiar la interfaz de usuario del sistema y los
distintos componentes en que se descomponen las aplicaciones.

a) Patrones de diseiio.

Los patrones de disefio son la base para la busqueda de soluciones a problemas comunes en
el desarrollo de software y otros ambitos referentes al disefio de interaccién o interfaces.

e PATRONES DE ARQUITECTURA®: Aquellos que expresan un esquema organizativo estructural
fundamental para sistemas de software.

e PATRONES DE DISENO: Aquellos que expresan esquemas para definir estructuras de disefio (o
sus relaciones) con las que construir sistemas de software.

e DIALECTOS: Patrones de bajo nivel especificos para un lenguaje de programacion o entorno
concreto.

e PATRONES CREACIONALES: Corresponden a patrones de disefio software que solucionan
problemas de creacién de instancias. Nos ayudan a encapsular y abstraer dicha creacion.

= Abstract Factory.

= Object Pool. = Builder.
20 Wikipedia (2016), Patrén de disefio, Junio 2016,
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= Factory Method . = Singleton
=  Prototype = Model View Controller (MVC)

o PATRONES ESTRUCTURALES: Son los patrones de disefio software que solucionan problemas
de composicidn (agregacion) de clases y objetos.

= Facade.
=  Adapter o Wrapper. =  Flyweight.
= Bridge. = Proxy.
= Composite. =  Moddulo.

= Decorator.

e PATRONES DE COMPORTAMIENTO: Se definen como patrones de disefio software que ofrecen
soluciones respecto a la interaccion y responsabilidades entre clases y objetos, asi como los
algoritmos que encapsulan.

=  Memento.

= Chain of Responsibility. =  Observer.

= Command. = State.

= [Interpreter. ] %gy.

= |terator. = Template Method.
" = \Visitor.

= Mediator.

o PATRONES DE INTERACCION: El primer intento por aplicar este concepto en el disefio de las
interfaces de usuario se dio por Ward Cummingham y Kent Beck quienes adaptaron la
propuesta de C. Alexander y crearon cinco patrones de interfaz: Window per task, Few
panes, Standard panes, Nouns and verbs, y Short Menu. En afios mas recientes investigadores
como Martin Van Welie, Jennifer Tidwell han desarrollado colecciones de patrones de
interaccion para la World Wide Web. En dichas colecciones captan la experiencia de
programadores y disefiadores expertos en el desarrollo de interfaces usables y condensan esta
experiencia en una serie de guias o recomendaciones, que puedan ser usadas por los
desarrolladores novatos con el propésito de que en poco tiempo adquieran la habilidad de
disefiar interfaces que incidan en la satisfaccién de los usuarios. Los patrones de interaccion
buscan la reutilizacién de interfaces eficaces y un manejo éptimo de los recursos de las pdginas
web, haciendo mas eficaz el consumo de tiempo en el disefio del sitio web y permitiendo a los
programadores novatos adquirir mds experiencia.

b) Aplicaciones de los patrones de disefio.

Ademas de su aplicacidn directa en la construccién de software en general, y derivado precisamente
del gran éxito que han tenido, los patrones de disefio han sido aplicados a multiples ambitos
concretos produciéndose "lenguajes de patrones" y extensos "catdlogos" de la mano de diversos
autores.

En particular son notorios los esfuerzos en los siguientes ambitos:

e Patrones de interfaces de usuario, esto es, aquellos que intentan definir las mejores formas de
construir interfaces hombre-maquina.

e Patrones para la construccidon de sistemas empresariales, en donde se requieren especiales
esfuerzos en infraestructuras de software y un nivel de abstraccion importante para maximizar
factores como la escalabilidad o el mantenimiento del sistema.
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e Patrones para la integracion de sistemas, es decir, para la intercomunicacion y coordinacidn de
sistemas heterogéneos.

e Patrones de flujos de trabajo, esto es para la definicidn, construccién e integracidn de sistemas
abstractos de gestidn de flujos de trabajo y procesos con sistemas empresariales.

Algunos ejemplos de catalogos podemos encontrarlos en OODesign, en la Wikipedia, o el ya famoso
libro Design Patterns: Elements of Reusable Object-Oriented Software, cuyos autores son conocidos

como La banda de los cuatro??.

Pruebas

Errar es humanoy la etapa de pruebas tiene como objetivo detectar los errores que se hayan podido
cometer en las etapas anteriores del proyecto y corregirlos. Lo suyo, ademas, es hacerlo antes de
que el usuario final del sistema los tenga que sufrir. De hecho, una prueba es un éxito cuando se
detecta un error.

La busqueda de errores que se realiza en la etapa de pruebas puede adaptar distintas formas, en
funcién del contexto y de la fase del proyecto en la que nos encontremos:

Las pruebas de unidad sirven para comprobar el correcto funcionamiento de un
componente concreto de nuestro sistema. Es este tipo de pruebas, el "probador" debe
buscar situaciones limite que expongan las restricciones de la implementacién del

componente, ya sea tratando éste como una caja negra ("pruebas de caja negra") o
fijdndonos en su estructura interna ("pruebas de caja blanca"). Resulta recomendable
que, conforme vamos afiadiéndole nueva funcionalidad a nuestras aplicaciones,
vayamos creando nuevas pruebas de medir nuestro progreso y también repitamos los
antiguos para comprobar que lo que antes funcionaba sigue funcionando (test de
regresidn). 2En programacion, se denomina cajas blancasa un tipo de pruebas de
software que se realiza sobre las funciones internas de un médulo. Asi como las pruebas
de caja negra ejercitan los requisitos funcionales desde el exterior del médulo, las de caja
blanca estan dirigidas a las funciones internas. Entre las técnicas usadas se encuentran;
la cobertura de caminos (pruebas que hagan que se recorran todos los posibles caminos
de ejecucién), pruebas sobre las expresiones légico-aritméticas, pruebas de camino de
datos (definicidn-uso de variables), comprobacién de bucles (se verifican los bucles para
0,1 e interacciones, y luego para las interacciones maximas, maximas menos uno y mas
uno). Las pruebas de caja blanca se llevan a cabo en primer lugar, sobre un médulo
concreto, para luego realizar las de caja negra sobre varios subsistemas (integracién). En
los sistemas orientados a objetos, las pruebas de caja blanca pueden aplicarse a los
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métodos de la clase, pero segun varias opiniones, ese esfuerzo deberia dedicarse a otro
tipo de pruebas mas especializadas (un argumento podria ser que los métodos de una
clase suelen ser menos complejos que los de una funcién de programacién estructurada).
Dentro de las Pruebas de Caja Blanca encontramos las Ilamadas coberturas (sentencia,
decisién, condiciéon y multiple ademas de los mencionados caminos ciclomaticos
propuestos por McCabe). Este concepto también es utilizado de manera analoga en
la teoria general de sistemas.

= las pruebas de integracion son las que se realizan cuando vamos juntando los
componentes que conforman nuestro sistema y sirven para detectar errores en sus
interfaces. En algunas empresas, como Microsoft, se hace una compilacién diaria
utilizando los componentes del sistema tal como estén en ese momento (daily build) y
se somete al sistema a una serie de pruebas basicas (la prueba de humo, smoke test) que
garanticen que el proyecto podrd seguir avanzando al dia siguiente. El causante de que
la compilacion diaria falle suele tener que quedarse a hacer horas extra para que sus
companferos puedan seguir trabajando al dia siguiente.

= Una vez "finalizado" el sistema, se realizan pruebas alfa en el seno de la organizacion
encargada del desarrollo del sistema. Estas pruebas, realizadas desde el punto de vista

de un usuario final, pueden ayudar a pulir aspectos de la interfaz de usuario del sistema.

= Cuando el sistema no es un producto a medida, sino que se vendera como un producto
en el mercado, también se suelen realizar pruebas beta. Estas pruebas las hacen usuarios
finales del sistema ajenos al equipo de desarrollo y pueden resultar vitales para que un
producto tenga éxito en el mercado.

= Ensistemas a medida, se suele realizar un test de aceptacion que, si se supera con éxito,
marcara oficialmente el final del proceso de desarrollo y el comienzo de la etapa de
mantenimiento.

= Por ultimo, a lo largo de todo el ciclo de vida del software, se suelen hacer revisiones de
todos los productos generados a lo largo del proyecto, desde el documento de
especificacion de requerimientos hasta el cddigo de los distintos mddulos de una

aplicacion. Estas revisiones, de caracter mas o menos formal, ayuden a verificar la
correccion del producto revisado y también a validarlo.

Aunque es imposible garantizar la ausencia de errores en el software, una adecuada combinacion
de distintas técnicas de prueba puede ayudar mas del 90% de los errores que se encontraran a lo
largo de toda la vida del sistema. Aunque podamos ser recios a admitirlo, lo normal es que el 40%
de nuestro tiempo lo "perdamos" eliminando errores, mientras que sélo empleamos un 20% en la
etapa de analisis, otro 20% en el disefio y el 20% restante en la implementacion del sistema.

Al realizar cualquiera de los tipos de prueba descritos, es importante recordar que el desarrollo de
software es una actividad que se realiza en equipo, por lo que pueden surgir roces personales y
disputas politicas entre los miembros del equipo. Las pruebas resultan particularmente delicadas en
este sentido, ya que su objetivo es, al fin y al cabo, encontrar defectos.
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1. Pruebas de unidad®.

Una prueba unitaria es una forma de comprobar el correcto funcionamiento de un mddulo de
cddigo. Esto sirve para asegurar que cada uno de los mdédulos funcione correctamente por separado.

2. Pruebas de integracion.

Es el nivel de pruebas posterior a las pruebas de unidad de los componentes de un sistema. Se centra
principalmente en probar la comunicacién entre los componentes de un mismo sistema,
comunicacion entre sistemas o entre hardware y software.

v. Implementacion

Una vez que sabemos que funciones debe desempefiar nuestro sistema de informaciéon y hemos
decidido cdmo vamos a organizar sus distintos componentes, es el momento de pasar a la etapa de
implementacidn, pero nunca antes. Antes de escribir una sola linea de cédigo es fundamental haber
comprendido bien el problema que se pretende resolver y haber aplicado principios bdsicos de
disefio que nos permitan construir un sistema de informacion de calidad.

Para la fase de implementacion hemos de seleccionar las herramientas adecuadas, un entorno de
desarrollo que facilite nuestro trabajo y un lenguaje de programacion apropiado para el tipo de
sistema que vayamos a construir. La eleccidon de estas herramientas dependerd en gran parte de las
decisiones de disefio que hayamos tomado hasta el momento y del entorno en el que nuestro
sistema debera funcionar.

A la hora de programar, deberemos procurar que nuestro cédigo no resulte indescifrable. Para que
nuestro coédigo sea legible, hemos de evitar estructuras de control no estructuradas, elegir
cuidadosamente los identificadores de nuestras variables, seleccionar algoritmos y estructuras de
datos adecuadas para nuestro problema, mantener la légica de nuestra aplicacién lo mas sencilla
posible, comentar adecuadamente el texto de nuestros programas y, por ultimo, facilitar la
interpretacion visual de nuestro cddigo mediante el uso de sangrias y lineas en blanco que separen
distintos bloques de cddigo.

Ademas de las tareas de programacion asociadas a los distintos componentes de nuestro sistema,
en lafase de implementacidon también hemos de encargarnos de la adquisicién de todos los recursos
necesarios para que el sistema funcione. Usualmente, también desarrollaremos algunos casos de
prueba que nos permitan ir comprobando el funcionamiento de nuestro sistema conforme vamos
construyéndolo.

vi. Instalacion o despliegue

2 Wikimedia (2016), Pruebas de Software, Mayo 2016, https://es.wikipedia.org/wiki/
Prueba_unitaria
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Una vez concluidas las etapas de desarrollo de un sistema de informacion (analisis, disefio,
implementacién y pruebas), llega el instante de que poner el sistema en funcionamiento, su
instalacion o despliegue.

De cara a su instalacion, hemos de planificar el entorno en el que el sistema debe funcionar, tanto
hardware como software: equipos necesarios y su configuracion fisica, redes de interconexién entre
los equipos y de acceso a sistemas externos, sistemas operativos, bibliotecas y componentes
suministrados por terceras partes, etcétera.

Para asegurar el correcto funcionamiento del sistema, resulta esencial que tengamos en cuenta las
dependencias que pueden existir entre los distintos componentes del sistema y sus versiones. Una
aplicacién puede que sélo funcione con una versién concreta de una biblioteca auxiliar. Un disco
duro puede que sdlo rinda al nivel deseado si instalamos un controlador concreto. Componentes
que por separado funcionarian correctamente, combinados causan problemas, por lo que
deberemos utilizar sélo combinaciones conocidas que no presenten problemas de compatibilidad.
Si nuestro sistema reemplaza a un sistema anterior o se despliega paulatinamente en distintas fases,
también hemos de planificar cuidadosamente la transicidon del sistema antiguo al nuevo de forma
que sus usuarios no sufran una disrupcion (Interrupcién subita de algo), en el funcionamiento del
sistema. En ocasiones, el sistema se instala fisicamente en un entorno duplicado y la transicion se
hace de forma instantdnea una vez que la nueva configuracién funciona correctamente. Cuando el
presupuesto no da para tanto, tal vez haya que buscar un momento de baja utilizacién del sistema
para realizar la actualizacion.

vii. Uso y mantenimiento

La etapa de mantenimiento consume tipicamente del 40 al 80 por ciento de los recursos de una
empresa de desarrollo de software. De hecho, con un 60% de media, es probablemente la etapa
mas importante del ciclo de vida del software.

1. CORRECTIVO.- Eliminar los defectos que se detecten durante su vida util, lo primero que a uno
se le viene a la cabeza cuando piensa en el mantenimiento de cualquier cosa.

2. ADAPTATIVO.- Adaptarlo a nuevas necesidades, cuando el sistema ha de funcionar sobre una
nueva version del sistema operativo o en un entorno hardware diferente.

3. PERFECTIVO.- Afiadirle nueva funcionalidad, cuando se proponen caracteristicas deseables que
supondrian una mejora del sistema ya existente.

Si examinamos las tareas que se llevan a cabo durante |la etapa de mantenimiento, nos encontramos
gue en el mantenimiento se repiten todas las etapas que ya hemos visto del ciclo de vida de un
sistema de informacidn. Al tratar principalmente de cdmo anadirle nueva funcionalidad a un sistema
ya existente, el mantenimiento repite "en miniatura" el ciclo de vida completo de un sistema de
informacién. Es mas, a las tareas normales de desarrollo hemos de afiadirle una nueva, comprender



el sistema que ya existe, por lo que se podria decir que el mantenimiento de un sistema es mas
dificil que su desarrollo.

c. MODELOS EN LA CONSTRUCCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

Todas las actividades descritas en las distintas secciones del apartado anterior estdn presentes en
cualquier proyecto de desarrollo de software. Sin embargo, las tareas concretas que se realicen
dependerdn de la naturaleza del proyecto al que nos enfrentemos y de las caracteristicas de
nuestro entorno de trabajo.

El director de un proyecto, contando con el asesoramiento de los demds miembros del equipo,
debe elegir los métodos y herramientas mas adecuados en cada momento para satisfacer las
necesidades especificas del proyecto, ademds de establecer las medidas oportunas que permitan
controlar la evolucién del proyecto. Las decisiones tomadas en este sentido han de tener como
objetivo satisfacer los tiempos de entrega pactados con el cliente sin comprometer la calidad del
producto final.

i. Tipos de modelos

Existen distintas formas de organizar el orden concreto en el que se acometerdn las distintas etapas
del ciclo de vida de un sistema de informacién.

1. Modelo en cascada

El modelo en Cascada se basa en intentar hacer las cosas bien desde el principio, de una vez y
para siempre.

El modelo de ciclo de vida clasico, también es denominado modelo en cascada, Se pasa, en orden,
de una etapa ala siguiente sélo tras finalizar con éxito las tareas de verificacidn y validacion propias
de la etapa. Si resulta necesario, Unicamente se da marcha atrds hasta la fase inmediatamente
anterior.

Este modelo tradicional de ciclo de vida exige una aproximacién secuencial al proceso de desarrollo
del software. Por desgracia, esta aproximacion presenta una serie de graves inconvenientes, entre
los que cabe destacar:

» Los proyectos reales raramente siguen el flujo secuencial de actividades que propone este
modelo.

» Normalmente, es dificil para el cliente establecer explicitamente todos los requisitos al
comienzo del proyecto.

» No habra disponible una versidn operativa del sistema hasta llegar a las etapas finales del
proyecto, por lo que la rectificacion cualquier decision tomada erréneamente en las etapas
iniciales del proyecto supondrd un coste adicional significativo, tanto econdmico como
temporal.
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Mantenimiento

Tal cual, el modelo de ciclo de vida en cascada no nos indica nada acerca de la relacion contractual
existente entre el cliente y la organizacidn encargada del desarrollo de software. Desde el punto de
vista de una empresa de desarrollo de software, formalizar la firma de un contrato al final de la
etapa de analisis, por ejemplo, puede ayudar a reducir el riesgo que supone elaborar un
presupuesto cuando aun no se dispone de toda la informacidn necesaria para que la estimacién del
esfuerzo requerido por el proyecto sea lo suficientemente precisa. Este tipo de contrato obliga a
que el cliente se haga cargo de los costes adicionales ocasionados por cambios en los
requerimientos, mientras que la empresa de desarrollo de software debera asumir los gastos
ocasionados si el producto finalmente entregado no cumple todas las condiciones pactadas a la
firma del contrato.

Por desgracia, un modelo contractual como el descrito en el parrafo anterior no siempre resulta
aceptable para el cliente, que puede verse obligado a invertir dinero a cambio de nada. Esto podria
pasar si, tras la etapa de andlisis, el proyecto se desestima por no ser técnica o econdmicamente
viable. Es mds, si el cliente acepta a reganadientes la firma de un contrato al final de la etapa de
analisis, la imagen de la empresa desarrolladora de software puede verse seriamente deteriorada
en cuanto surja cualquier tipo de problema.

Para limar las asperezas que pueden surgir en la relaciéon cliente-proveedor y mejorar el
rendimiento del equipo del proyecto, hoy en dia se suele recurrir a modelos iterativos.

2. Modelo en espiral
El modelo en espiral de Barry Boehm hace especial hincapié en la prevencion de riesgos.

Este modelo define cuatro actividades principales: planificacion (determinar los objetivos,
alternativas y restricciones del proyecto), andlisis de riesgos (analisis de alternativas e
identificacion/resolucidn de riesgos), ingenieria (desarrollo del producto) y evaluacion (revision por
parte del cliente y valoracién de los resultados obtenidos de cara a la siguiente iteracién). En cada
iteracion alrededor de la espiral se construyen versiones cada vez mas completas del software.
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3. Modelo evolutivo
Los modelos evolutivos se caracterizan por realizar entregas por etapas del sistema.

Usualmente, el proyecto se descompone en iteraciones de longitud fija (de 1 a 6 semanas) y cada
iteracidn ha de proporcionar algln aspecto completo de la funcionalidad del sistema. Cada ciclo se
concentra en las funciones de mayor valor afadido. De esta forma, si se cancelase el proyecto en
cualquier momento, el usuario siempre tendra lo maximo que se puede conseguir con los recursos
invertidos hasta el momento. Igualmente, se puede prorrogar el proyecto si se considera
interesante seguir afiadiéndole funcionalidad al proyecto.

GLOSARIO
Iteracién: Accidn y efecto de iterar.
Iterar: repetir.

Segun el diccionario de la Real Academia Espariola.

Comunicacion

Plan rapido
Desarrollo, entrega
retroalimentacion

Modelado
Disefio rapido

1
Construccion del
prototipo

4. Modelo estructural
Existen modelos estructurales que nos ayudan a la hora de organizar un sistema complejo.

Por ejemplo, un diagrama entidad/relacién nos indica cdmo se estructuran los datos de un sistema
de informacion, mientras que un diagrama de flujo de datos nos da informacién acerca de como se
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descompone un sistema en subsistemas y del flujo de datos que existe entre los distintos
subsistemas.

formas de pago

PK |cod formapago

FK1 |cod_curso
FK2 | cod_matricula
arupos cursos
PK |cod_grupo » PK (cod curso
FK1 |cod_curso
. 1
matriculas
PK |cod
alumnos en grupos b
FK1 | cod_curso recioos
PK |cod upo > Y
FK2 | cod_cliente < PK |cod recibo
FK3 |cod_alumno
FK1 | cod_grupo -
FK2 |cod_matricula F Y FK1 |cod_cliente
FK3 |cod_alumno FK2 [cod_matricula
medios de pago N A A T
» clientes pagos
PK |cod mediopago
PK |cod cliente PK |cod pago
FK1 |cod_cliente -
FK2 |cod_matricula FK1 | cod_recibo
y A
alumnos

p- PK | cod alumno

FK

cod_dliente

5. Modelo de comportamiento?

Los modelos de comportamiento se utilizan para describir el comportamiento del sistema en
su totalidad.

Entre los modelos de comportamiento existentes se distinguen dos de estos: modelos de flujo de
datos, que modelan el procesamiento de los datos en el sistema, y modelos de maquinas de estado,
gue modelan como el sistema reacciona a los eventos. Estos modelos pueden usarse de forma
separada o conjuntamente, dependiendo del tipo de sistema que se esté desarrollando.

La mayoria de los sistemas de negocio estan fundamentalmente dirigidos por los datos. Estan
controlados por las entradas de datos al sistema con relativamente poco procesamiento de eventos
externos.

Un modelo de flujo de datos puede ser todo lo que se necesite para representar el comportamiento
de estos sistemas. Por el contrario, los sistemas de tiempo real a menudo estan dirigidos por eventos
con un minimo procesamiento de datos. Un modelo de maquina de estados es la forma mas efectiva
de representar su comportamiento. Otras clases de sistemas pueden estar dirigidas tanto por datos
como por eventos. En estos casos se puede desarrollar ambos tipos de modelos.

24 Wikipedia (2015), Modelo de comportamiento (informética), Junio 2016,
https://es.wikipedia.org/wiki/Modelo_de_comportamiento_(inform%C3%A1ltica)
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Dentro del modelo de comportamiento se involucrara el desarrollo de un diagrama de flujo de
datos (DFD)?.

Para explicar este modelo se utilizard el enfoque de particién por acontecimiento, el cual incluye los
siguientes cuatro pasos:

1. Se dibuja una burbuja, o proceso, para cada acontecimiento de la lista.

2. La burbuja se nombra describiendo la respuesta que el sistema debe dar al acontecimiento
asociado.

3. Se dibujan las entradas y salidas apropiadas de tal forma que la burbuja pueda dar la respuesta
requerida, y se dibujan los almacenes, como sea apropiado, para la comunicacién entre burbujas.
4. El borrador de DFD que resulta se compara con el diagrama de contexto y la lista de
acontecimientos para asegurar que esta completo y sea consistente.

El primer paso es directo y mecanico: si existen 25 acontecimientos en la lista, se deben dibujar 25
burbujas.

El segundo paso también es directo y mecdnico: a cada burbuja se le da un nombre apropiado,
basado en la respuesta requerida. Esto significa que se debe examinar el acontecimiento y preguntar
qué respuesta debe dar el sistema a este Acontecimiento.

El tercer paso definitivamente no es mecdnico, pero usualmente es bastante directo: Para cada
burbuja dibujada, identifique las entradas que requiere para efectuar su trabajo. Identifique las
salidas que cada una produce e identifique los almacenes a los que cada burbuja debe tener acceso.
Esto normalmente se hace entrevistando al usuario o usuarios apropiados y concentrandose en cada
acontecimiento y su burbuja asociada. Las preguntas son: ¢ Qué necesita esta burbuja para hacer su
trabajo? y ¢Qué salidas genera?

En muchos casos el acontecimiento estd determinado por el flujo; esto significa que el sistema
detecta la ocurrencia de un acontecimiento por la llegada de algin dato de un terminador externo,
lo que quiere decir que se pueden requerir entradas adicionales (de otros terminadores, y de
almacenes de datos) para que un proceso produzca su salida requerida.

De manera similar, como parte de la respuesta dibuje las salidas adecuadas producidas por el
proceso. En muchos casos, esto implica devolver salidas a los terminadores fuera del sistema; sin
embargo, puede también involucrar salidas que se envian a los almacenes de datos, para ser usadas
como entradas de otros procesos.

Los dos casos anteriores se ilustran en la figura siguiente:

2 Turmero Astros, |. (2007), Andlisis y disefio de sistema de informacién, Mayo 2016,
http://www.monografias.com/trabajos94/analisis-y-diseno-sistema-informacion/analisis-y-diseno-
sistema-informacion.shtml
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El cuarto paso es una actividad de verificacidn de consistencia: Verifique cada entrada del diagrama
de contexto para ver si estd conectada con alguna entrada de alguno de los procesos del DFD
preliminar, y verifique también que cada salida producida por algun proceso en el DFD preliminar
se envie a un almacén o sea una salida externa incluida en el diagrama de contexto.

Existen dos casos especiales, el primero de ellos son los acontecimientos Unicos que causan
respuestas multiples y, el segundo caso comprende los acontecimientos multiples que causan la
misma respuesta.

En el primer caso, un solo acontecimiento puede causar multiples respuestas, cada una de las cuales
se modela con su propia burbuja en el DFD preliminar. Sélo es apropiado si todas las respuestas
usan el mismo flujo de datos de entrada, y sdlo si todas las respuestas son independientes entre si.

De manera inversa, habrd situaciones ocasionales en las que un proceso se asocia con mas de un
acontecimiento. Es valido y apropiado sdlo si la respuesta de la burbuja es idéntica para los diversos
acontecimientos, y sélo si los datos de entrada y salida son idénticos para las diversas respuestas a
acontecimientos.

Obsérvese que en los ejemplos anteriores ninguno de los procesos en el diagrama de flujo de datos
preliminar estd conectado con otro; las burbujas no se comunican directamente con otras. En vez
de eso se comunican entre si a través de otros almacenes de datos.

Una vez hecho esto se procede a un proceso de limpieza, el cual se describird posteriormente, para
producir un modelo bien organizado del proceso y un modelo de datos para presentarlo al usuario
final. Este enfoque se llamo particion por acontecimientos.

ii. Tipos de diagramas®® ¥’

26 Loaiza Rosas, R. Lenguaje de modelado unificado, Mayo 2016,
https://es.scribd.com/doc/132379314/Modelo-Estructural-Basico

27 QOriente, J. (2014), ¢Cuantos tipos de diagramas existen?, Mayo 2016,
http://joaquinoriente.com/2014/07/09/uml-2-cuantos-tipos-de-diagramas-existen/
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Los diferentes tipos de diagramas se dividen en dos grupos, los que describen la estructura del
sistemay los que describen su comportamiento. Dentro de los de comportamiento hay a su vez un
subgrupo con los de interaccion.

Diagramas de estructura

Dentro de los diagramas de estructura estan los diagramas de clases, objetos, paquetes,
despliegue, estructura compuesta y de componentes.

TIPO DE
DIAGRAMA

DESCRIPCION

EJEMPLO

DIAGRAMA
DE CLASES

Describe los diferentes tipos
de objetos en un sistemay las
relaciones, muestran un
conjunto de clases, interfaces
y colaboraciones y sus
relaciones entre ellos. Dentro
de las clases muestra las
propiedades y operaciones, asi
como las restricciones de las
conexiones entre objetos.

28

DIAGRAMA DE
OBIJETOS O DE
INSTANCIAS

Muestran un conjunto de
objetos vy sus relaciones.
Representan instantaneas
estaticas (FOTO) de instancias
de los elementos existentes en
los diagramas de clases.

titular [ Profesor |

 Horario

Alumno |

__participa en
= = | Actividad
Extracurricuar

[ Deporte | | Asociacion Estudiantil |

Taller |
| cutura |
i 1

29

DIAGRAMA DE
PAQUETES

Muestran la descomposicion
del propio modelo en unidades
organizativas (paquetes) y sus
dependencias. Sirven para
simplificar los diagramas de
clases complejos, permitiendo
el agrupamiento de los
clasificadores en paquetes.

28 Wikipedia
https://es.wikipedia.org/wiki/Diagrama_de_clases
Language.

29 SG

Buzz,

(2016),

Unified  Modelig

http://sg.com.mx/content/view/458

Diagrama

de clases, Junio 2016,

Elementos  basicos. Junio 2016,
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DIAGRAMA DE | Muestran un conjunto de | [<feree/

DESPLIEGUE nodos y sus relaciones. S servidor

. . 4 Mapas
Describen la  vista de = =

. . HTTP ( AJAX ssynchronous call )
despliegues estdtica de una . HTTRRGNY e
arquitectura. Cada  nodo e -

WAP [~—HTTP (WML)

(hardware) suele albergar uno R wrrepmusoan) o T
0 méas componentes. Muestran e o0 | s
el hardware, el software y el

middleware usado para

conectar las maquinas. e } o
JBoss = «processs [ «den;l::y» Hypersonic
Tomcat ‘\I
{,’ =
o o
31
DIAGRAMA DE | Descompone jerarquicamente
ESTRUCTURA | una clase mostrando su | il
COMPUESTA estructura interna. I
32
DIAGRAMA DE | Describen la estructura del o =3
COMPONEN- software mostrando la .
TES organizacion y las —o
dep_endenuas entre un =3
conjunto de componentes. o ——

0 Ju PPD 03 (2011), Diagrama de clases, Junio 2016, http://diagrama-de-
clases.blogspot.mx/2011/02/diagrama-de-paquetes.html

31 Ecured (2012), Diagrama de despliegue, Junio 2016,
http://www.ecured.cu/Diagrama_de_despliegue

32 Abiztar, Componiendo lo descompuesto - Diagrama de Estructura Compuesta, Diagrama de
estructura compuesta, Junio 2016,
http://www.milestone.com.mx/articulos/componiendo_lo_descompuesto_diagrama_de_estructu
ra_compuesta.html
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Diagramas de comportamiento

Dentro de los diagramas de comportamiento estan los de casos de usos, de estado y de
actividad. Diagramas de Interaccién: Describen como los grupos de objetos colaboran para

producir un comportamiento. Y son diagrama de secuencia, de comunicacion, de
colaboracidn de interaccion y de tiempo.

TIPO DE DIAGRAMA

DESCRIPCION

EJEMPLO

DIAGRAMAS DE
CASOS DE USO

Muestran un conjunto de casos de
uso y actores (tipo especial de
clase) y sus relaciones. Cubren la
vista de casos de uso de estatica de
un sistema. Son importantes en el
modelado y organizacién del
comportamiento de un sistema.
Permite capturar los

wincluirs

/ - cincluipy
dnciin .

AN e
N -
Cliente ‘..

incluirs

tlegir elemento
del mend

aincluite ™.,

requerimientos funcionales de un 34
sistema.
DIAGRAMA DE Muestran maquinas de estados, Comprer Sroductos s
ESTADOS que constan de: estados, VAR
transiciones, eventos y acciones. Esperando 'M-L Inrodsenin ]
Cubren la vista dindmica de un N  emnavens
objeto. Son especialistas e tecaPogttecive | Eperanda
importantes en el modelado de E f,‘:‘;,:,;?m“; q_mﬁg.&;l;'—‘—
una clase o colaboracion con .
comportamiento significativo. e 35
3 Medina (2011), Diagrama de componentes, Junio 2016, http://sgre-

medina.blogspot.mx/2011/12/diagrama-de-componentes.html
34 Microsoft (2016), Diagramas de casos de uso de UML: Instrucciones, Diagrama caso de usos, Junio

2016, https://msdn.microsoft.com/es-es/library/dd409432.aspx

3> WikiUML

(2016),

Diagrama

de

https://wikiuml.wikispaces.com/Diagrama+de+Estados

estados, Junio 2016,
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control o flujo de datos). Una
actividad muestra un conjunto de
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9
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Diagramas de interaccion

Los diagramas de interaccion son un grupo especial de diagramas de comportamiento que
muestran una interaccion:

- Conjunto de objetos o roles y mensajes que pueden ser enviados entre ellos.
- Cubren la vista dinamica de un sistema.

TIPO DE DESCRIPCION EJEMPLO
DIAGRAMA

DIAGRAMAS DE Muestra los mensajes que .
SECUENCIA son pasados entre objetos o

en un escenario. B

DIAGRAMAS DE Muestra las interacciones

COMUNICACION | entre los participantes - & —
haciendo énfasis en la I 1 1

secuencia de mensajes.

% Microsoft  (2015),Diagrama de  actividades UML: Referencia, Junio 2016,

https://msdn.microsoft.com/es-es/library/dd409360.aspx

37 Microsoft  (2015),Diagrama de actividades UML: Referencia, Junio 2016,
https://msdn.microsoft.com/es-es/library/dd409377.aspx
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DIAGRAMAS DE Muestra las interacciones Tiio
COLABORACION | organizadas alrededor de

2: encontrar
ty halbiirind (String) g Ejemplar
los roles. (Solamente en @) ik ,
— 5. identificar prestatario () -
> Ventana do scbre
UML 1.X) Postamas |- vl
. B oy
‘Bibliotecario 6: encontrar S .nformacion del
7: crear (Informacion (String) Prestatario
del prestatario ,ejemplar)

39

DIAGRAMAS DE Pone el foco en las j‘l_l_u_l_l_l_l_l—l—l_r
TIEMPO restricciones temporales Reloj : !

1 2 3 4 5 . 6

de un objeto o un conjunto

de objetos. :
]

b
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d. BASE DE DATOS

Una base de datos o banco de datos es un conjunto de datos 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 y organizados para su consulta. En la actualidad, y debido
al desarrollo tecnolégico de campos como la informatica la electrdnica, la mayoria de las bases de
datos estdn en formato digital (electrdnico), que ofrece un amplio rango de soluciones al problema
de almacenar datos*'. Una base de datos es una coleccién de informacién organizada de forma que
un programa de ordenador pueda seleccionar rdpidamente los fragmentos de datos que necesite.
Una base de datos es un sistema de archivos electrénico.

38 Maria Guadalupe (2012), Diagrama De Las Ftapas Y Elementos Del Procesos De Comunicacion.

Diagrama de etapas. Junio 2016,
http://guadalupechancomunicacionorganizacion.blogspot.mx/2012/09/diagrama-de-las-etapas-y-
3 manuel.cillero.es (2009), Diagrama de colaboracion, Junio 2016,

https://manuel.cillero.es/doc/metrica-3/tecnicas/diagrama-de-colaboracion/

40 Jose Manuel (2011), Los 13 tipos de diagramas UML, Diagrama de tiempos, Junio 2016,
http://mitareadeuml.blogspot.mx/

41 Buitrago, L. (2008), TBT: Sistemas de informacién y base de datos, Base de datos, Mayo 2016,
http://tbtsistemasdeinformacionybasesdedatos.blogspot.mx/2008/09/concepto-y-clasificacion-
de-bases-de.html
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Existen unos programas denominados sistemas gestores de bases de datos, abreviado SGBD, que
permiten almacenar y posteriormente acceder a los datos de forma rapida y estructurada. Las
propiedades de estos SGBD, asi como su utilizacidn y administracidn, se estudian dentro del ambito
de la informatica. Las aplicaciones mas usuales son para la gestion de empresas e instituciones
publicas. También son ampliamente utilizadas en entornos cientificos con el objeto de almacenar la
informacién experimental. Aunque las bases de datos pueden contener muchos tipos de datos,
algunos de ellos se encuentran protegidos por las leyes de varios paises.

i.- Ciclo de vida de una base de datos

Una base de datos no es mas que un componente de un sistema de informacién. Por tanto, el ciclo
de vida del sistema de informacion incluye el ciclo de vida de la base de datos que forma parte de
él. En particular, desde el punto de vista de la base de datos, centraremos principalmente nuestra
atencion.

ii.- Disefio de una base de datos

El problema de disefiar bases de datos consiste en disefiar |la estructura légica y fisica de una o mas
bases de datos para atender las necesidades de informacion de los usuarios de un conjunto definido
de aplicaciones. Estos usuarios pueden pertenecer todos a una organizacidn concreta (como sucede
con los trabajadores de una empresa o los funcionarios de un organismo publico), o bien formar
parte de un colectivo con intereses comunes (tal es el caso de los usuarios de multitud de
aplicaciones web, desde un buscador como Google hasta un servicio de informacién geografica tipo
Paginas Amarillas).

Antes de pasar a ver la metodologia que utilizaremos para disefar bases de datos, hay que recordar
gue el disefo de bases de datos es sélo una de los procesos involucrados en la construccién de un
sistema de informacién. Generalmente, para construir un sistema de informacién se llevaran a cabo
distintas actividades paralelas:

v" Por un lado, serd necesario disefiar el contenido y la estructura de la base de datos que dar3
soporte al sistema de informacion.

v' Por otro, también serd imprescindible disefiar el conjunto de aplicaciones que le permitiran al
usuario sacar partido del sistema de informacion.

Tanto en las actividades relacionadas con los datos del sistema (todo lo relativo a la base de datos)
como en aquéllas relacionadas con los procesos del mundo real que el sistema trata de mejorar
(mediante un conjunto de aplicaciones), resulta recomendable el uso de una metodologia
apropiada.

En esencia, la metodologia utilizada en un proyecto no es mas que el conjunto de convenciones que
los integrantes de un equipo de trabajo acuerden emplear.



Una buena metodologia de diseiio ha de incluir todo lo que normalmente resulte necesario para
obtener un buen disefio. Generalmente, una metodologia, que implicard el uso de métodos y
técnicas adecuadas a nuestro problema, se centrara en la coordinacién de las actividades que han
de realizarse. De acuerdo con las etapas del ciclo de vida de un sistema de informacién, una
metodologia de disefio descompone el proceso de diseiio en una serie de etapas. Para cada una de
las etapas, propondrd el uso de determinadas técnicas y herramientas de disefio, asi como la
generacién de una serie de documentos que facilitaran la transicion de una etapa a la siguiente.

Fases

a. Andlisis de requerimientos

Objetivo

Recabar informacién sobre el uso que se le piensa dar a la base de datos.
Tareas

Elicitacion de los requisitos del sistema:

- Identificacién de las principales areas de la aplicacién y grupos de usuarios.

- Estudio y andlisis de la documentacidn existente relativa a las aplicaciones.

- Estudio del entorno de operacién actual.

- Estudio del uso de la informacién (transacciones, frecuencias y flujos de datos).

GLOSARIO

Elicitacion: (del griego elicitus, "inducido" y elicere, "atrapar") es un término de
computacion que puede referirse mas que nada al traspaso de informacién de un punto a
otro, en forma fluida. La informacién puede fluir desde un software a otro, de un
computador a una persona o de persona a persona. La informacidn posee elicitacién si esta
fluyendo entre los programas se pueden ver y compartir con otros contactos sin
interrupciones ni dificultades. Por ejemplo, cuando se copia y pega un gréafico o un texto
de un software procesador de texto a una hoja de calculo.

Cabe aclarar que elicitar es un término que no forma parte del Diccionario de la Real
Academia Espanola y una innecesaria adaptacion del término inglés to elicit que
corresnonde a los verhos esnanoles nrovocar. suscitar 1 ohtener.

Resultados

Documento de especificacién de requerimientos:

- Descripcidn del sistema en lenguaje natural.

- Lista de requerimientos (organizados de forma jerarquica).
- Diagramas de flujo de datos (DFD).

- Casos de uso.

b. Disefio conceptual
Objetivo


https://es.wikipedia.org/wiki/Computaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Informaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Fluidez
https://es.wikipedia.org/wiki/Software
https://es.wikipedia.org/wiki/Computadora_electr%C3%B3nica
https://es.wikipedia.org/wiki/Procesador_de_texto
https://es.wikipedia.org/wiki/Hoja_de_c%C3%A1lculo

Producir un esquema conceptual de la base de datos (independiente del sistema gestor de bases de
datos que luego vayamos a utilizar).

Tareas

- Comprensién de la estructura, semadntica, relaciones y restricciones asociadas a los datos que
deben almacenarse en la base de datos.

- Modelado de los datos del sistema (obtencién de una descripcion estable de lo que serd el
contenido de la base de datos).

- Comunicacion entre usuarios finales, analistas y disefiadores para comprobar la validez del modelo
obtenido.

Resultados

- Diagrama E/R (diagrama o modelo entidad-relaciéon), diagrama CASE*Method o diagrama de clases
UML(Lenguaje Unificado de Modelado).

- Diccionario de metadatos.

c. Diseiio légico

Objetivo

Crear el esquema conceptual de la base de datos (y todos los esquemas externos asociados a las
distintas aplicaciones del sistema) de acuerdo con el modelo de datos del sistema gestor de base de
datos elegido.

Tareas

Para realizar el disefio légico de la base de datos, hay que transformar los esquemas obtenidos en
el disefio conceptual en un conjunto de estructuras propias del modelo abstracto de datos elegido.
En el caso de las bases de datos relacionales tendremos que realizar las siguientes tareas:

- Paso del diagrama E/R (o equivalente) a un conjunto de tablas.

- Normalizacidn de las tablas

Resultado

Un conjunto de estructuras propias del modelo abstracto de datos del SGBD (sistema gestor de
bases de datos) elegido.

d. Diseiio fisico

Objetivo

El disefio fisico de la base de datos consiste en elegir las estructuras de almacenamiento apropiadas
(tablas, particiones de tablas, indices...) para que el rendimiento de la base de datos sea el adecuado
para las distintas aplicaciones a las que ha de dar servicio.

Sobre el rendimiento de la base de datos

Por rendimiento de las aplicaciones se entiende el tiempo de respuesta del sistema a las peticiones
del usuario, el aprovechamiento del espacio de almacenamiento en disco utilizado por la base de
datos, la productividad de las transacciones de la base de datos y cualquier otro aspecto que pueda
afectar a la percepcion del sistema por parte del usuario.

Usualmente, el rendimiento del sistema dependerd del tamafio de la base de datos, del numero de
registros de cada tipo que ha de almacenar y del ndmero de usuarios que accederan
concurrentemente a la base de datos, asi como de los patrones concretos de insercidn, actualizacion
y obtencidon de datos.

Tareas

- Estimar adecuadamente los diferentes parametros fisicos de nuestra base de datos, para lo cual
podemos recurrir a técnicas analiticas (modelos matematicos del rendimiento de un sistema) y a
técnicas experimentales (como la construccién de prototipos, el uso de técnicas de simulacién o la
realizacion de pruebas de carga).



- Preparar las sentencias DDL (Lenguaje de definicion de datos), correspondientes a las estructuras
identificadas durante la etapa de disefio l6gico de la base de datos.

Resultado

Un conjunto de sentencias DDL escritas en el lenguaje del SGBD elegido (incluyendo la creacién de
indices, la seleccidn de parametros fisicos de la base de datos, etcétera).

iii. Arquitectura de diseio de una base de datos

Capas

Arquitecturas multicapa

La division de un sistema en distintas capas o niveles de abstraccion es una de las técnicas mas
comunes empleadas para construir sistemas complejos. Esta division se puede apreciar en el
hardware, donde el disefio de un sistema en un lenguaje de alto nivel como VHDL o Verilog se
traduce en un disefio a nivel de registros logicos (RTL); éste se implementa mediante puertas ldgicas,
a partir de las cuales se obtiene un diseiio a nivel de transistores; los transistores, finalmente, se
crean en un circuito integrado con una serie de mascaras. Los protocolos de red también se disefian
utilizando distintas capas: la capa de aplicacidn (HTTP) utiliza los servicios de la capa de transporte
(TCP), la cual se implementa sobre la capa de red (IP) y asi sucesivamente hasta llegar a la
transmisién fisica de los datos a través de algun medio de transmisidn.

En realidad, el uso de capas es una forma mas de la técnica de resolucion de problemas conocida
con el nombre de "divide y vencerds", que se basa en descomponer un problema complejo en una
serie de problemas mas sencillos de forma que se pueda obtener la solucién al problema complejo
a partir de las soluciones a los problemas mas sencillos. Al dividir un sistema en capas, cada capa
puede tratarse de forma independiente (sin tener que conocer los detalles de las demas).

Desde el punto de vista de la Ingenieria del Software, la divisién de un sistema en capas facilita el
disefio modular (cada capa encapsula un aspecto concreto del sistema) y permite la construccion
de sistemas débilmente acoplados (si minimizamos las dependencias entre capas, resultara mas facil
sustituir la implementacién de una capa sin afectar al resto del sistema). Ademas, el uso de capas
también fomenta la reutilizacion (p.ej. TCP/IP se utiliza en una amplia variedad de aplicaciones,
desde HTTP y FTP hasta telnet y SSH).

Como es ldgico, la parte mas dificil en la construccién de un sistema multicapa es decidir cuantas
capas utilizar y qué responsabilidades asignarle a cada capa.

En las arquitecturas cliente/servidor se suelen utilizar dos capas. En el caso de las aplicaciones
informaticas de gestion, esto se suele traducir en un servidor de bases de datos en el que se
almacenan los datos y una aplicacidn cliente que contiene la interfaz de usuario y la légica de la
aplicacion.

El problema con esta descomposicién es que la légica de la aplicacion suele acabar mezclada con los
detalles de la interfaz de usuario, dificultando las tareas de mantenimiento a que todo software se



ve sometido y destruyendo casi por completo la portabilidad del sistema, que queda ligado de por
vida a la plataforma para la que se disefi6 su interfaz en un primer momento.

Mantener la misma arquitectura y pasar la légica de la aplicacién al servidor tampoco resulta una
soluciéon demasiado acertada. Se puede implementar la ldgica de la aplicacién utilizando
procedimientos almacenados, pero éstos suelen tener que implementarse en lenguajes
estructurados no demasiado versatiles. Ademas, suelen ser lenguajes especificos para cada tipo de
base de datos, por lo que la portabilidad del sistema se ve gravemente afectada.

La solucidn, por tanto, pasa por crear nueva capa en la que se separe la ldgica de la aplicacion de la
interfaz de usuario y del mecanismo utilizado para el almacenamiento de datos. El sistema
resultante tiene tres capas:

a. Capa de presentacion

La capa de presentacion, encargada de interactuar con el usuario de la aplicacién mediante una
interfaz de usuario (ya sea una interfaz web, una interfaz Windows o una interfaz en linea de
comandos, aunque esto Ultimo suele ser menos habitual en la actualidad).

b. Ldgica de la aplicacion

La ldgica de la aplicacion [a la que se suele hacer referencia como business logic o domain
logic], usualmente implementada utilizando un modelo orientado a objetos del dominio de la
aplicacion, es la responsable de realizar las tareas para las cuales se disefia el sistema.

c. Capa de acceso a los datos

La capa de acceso a los datos, encargada de gestionar el almacenamiento de los datos,
generalmente en un sistema gestor de bases de datos relacionales, y de la comunicacion del
sistema con cualquier otro sistema que realice tareas auxiliares (p.ej. middleware).

Cuando el usuario del sistema no es un usuario humano, se hace evidente la similitud entre las capas
de presentacion y de acceso a los datos. Teniendo esto en cuenta, el sistema puede verse como un
nucleo (l6gica de la aplicacién) en torno al cual se crean una serie de interfaces con entidades
externas. Esta vista simétrica del sistema es la base de la arquitectura hexagonal de Alistair
Cockburn.



No obstante, aunque sdélo fuese por las peculiaridades del disefio de interfaces de usuario, resulta
util mantener la vista asimétrica del software como un sistema formado por tres capas. Por ejemplo,
la interfaz de usuario debe permitir que el usuario se pueda equivocar (y rectificar de la manera
menos traumatica posible) y estar especialmente disefiada para agilizar su trabajo (y nunca
entorpecerlo). Ademas, suele ser recomendable diferenciar lo que se suministra (presentacion) de
lo que se consume (acceso a los servicios suministrados por otros sistemas).

A pesar del atractivo de esta arquitectura con tres capas (basta con pensar lo que facilitaria la
conversion de aplicaciones Windows en aplicaciones web), esta arquitectura no se ha impuesto del
todo porque las herramientas de desarrollo suelen estar disefiadas para construir aplicaciones
cliente/servidor ligadas a algun productor de software. De hecho, puede resultar dificil (e incluso
imposible) descomponer un sistema en tres capas con determinadas herramientas de desarrollo.

RECOMENDACIONES DE ESTUDIO
Pon énfasis en los siguientes contenidos:

v Ciclo de vida clasico, en qué consiste y qué caracteristicas particulares tiene.

v Etapas de ciclo de vida del desarrollo de un software: Planificacién, Analisis, Disefio,
Implementacion, Pruebas, Instalacion o despliegue, Uso y Mantenimiento, en qué
consiste cada una y qué resultados se obtienen.

v' Fases de la etapa de planificacion: delimitacién del &mbito, estudio de viabilidad, analisis
de riesgos asociados, estimacidn de costos y planificacion temporal del proyecto.

v" Modelos de desarrollo de sistemas de informacién: en qué consisten, cual es la finalidad
de utilizar modelos en el desarrollo de sistemas de informacion y tipos: en cascada, en
espiral, evolutivo, estructural, entidad-relacion, de comportamiento.

v/ Etapas de la fase de pruebas: de unidad y de integracion.

v/ Etapas de la fase de uso y mantenimiento: correctivo, adaptativo y perfectivo, en qué
consisten y qué resultados se obtienen.

v' Arquitectura multicapa: capa de presentacion, logica de la aplicacién y de acceso a los
datos.

v' Disefio de una base de datos: analisis de requerimientos, disefio conceptual, disefio l6gico,
disefio fisico.

UNIDAD 4. Diseino web para la administracion de informacion.

a. CONCEPTOS BASICOS

i. World wide web

Se define como World Wide Web WWW lo que indicaria que estd publicado en la red
mundial.



En algunos casos puede no existir, especialmente cuando se trata de direcciones que dependen de
otra pagina principal. Es una organizacion dedicada a la estandarizacién de casi todas las tecnologias
ligadas a la web, sobre todo en lo referente a su escritura e interpretacién.

ii. Html*?

HTML, siglas en inglés de HyperText Markup Language (lenguaje de marcas de hipertexto)

Hace referencia al lenguaje de marcado para la elaboracién de paginas web. Es un estdndar que
sirve de referencia del software que conecta con la elaboracion de paginas web en sus diferentes
versiones, define una estructura basica y un cédigo (denominado cédigo HTML) para la definicién
de contenido de una pagina web, como texto, imagenes, videos, juegos, entre otros. Es un estandar
a cargo del WWW. Se considera el lenguaje web mas importante siendo su invencidn crucial en la
aparicién, desarrollo y expansién de la WWW. Es el estdndar que se ha impuesto en la visualizacion
de paginas web y es el que todos los navegadores actuales han adoptado.

El lenguaje HTML basa su filosofia de desarrollo en la diferenciacién. Para afiadir un elemento
externo a la pagina (imagen, video, script, entre otros.), este no se incrusta directamente en el
cddigo de la pagina, sino que se hace una referencia a la ubicacién de dicho elemento mediante
texto. De este modo, la pagina web contiene solamente texto mientras que recae en el navegador
web (interpretador del cdigo) la tarea de unir todos los elementos y visualizar la pagina final. Al ser
un estandar, HTML busca ser un lenguaje que permita que cualquier pagina web escrita en una
determinada version, pueda ser interpretada de la misma forma (estandar) por cualquier navegador
web actualizado.

Sin embargo, a lo largo de sus diferentes versiones, se han incorporado y suprimido diversas
caracteristicas, con el fin de hacerlo mas eficiente y facilitar el desarrollo de paginas web
compatibles con distintos navegadores y plataformas (PC de escritorio, portatiles, teléfonos
inteligentes, tabletas, bipers etc. No obstante, para interpretar correctamente una nueva version
de HTML, los desarrolladores de navegadores web deben incorporar estos cambios y el usuario debe
ser capaz de usar la nueva versidn del navegador con los cambios incorporados. Normalmente los
cambios son aplicados mediante parches de actualizacién automatica (Firefox, Chrome) u
ofreciendo una nueva version del navegador con todos los cambios incorporados, en un sitio web
de descarga oficial (Internet Explorer). Por lo que un navegador desactualizado no serd capaz de
interpretar correctamente una pdagina web escrita en una versiéon de HTML superior a la que pueda
interpretar, lo que obliga muchas veces a los desarrolladores a aplicar técnicas y cambios que
permitan corregir problemas de visualizacién e incluso de interpretacion de cddigo HTML. Asi
mismo, las paginas escritas en una versién anterior de HTML deberian ser actualizadas o reescritas,
lo que no siempre se cumple. Es por ello que ciertos navegadores todavia mantienen la capacidad
de interpretar paginas web de versiones HTML anteriores. Por estas razones, todavia existen
diferencias entre distintos navegadores y versiones al interpretar una misma pagina web.

42 Wikipedia (2016), HTML, Mayo 2016, https://es.wikipedia.org/wiki/HTML
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ili. Formatos grdficos compatibles con la web*?

El componente grafico de las paginas web tiene mucha importancia, es el que hace que estas sean
vistosas y el que nos permite aplicar nuestra creatividad para hacer del disefio de sitios una tarea
agradable. Es también una herramienta para acercar los sitios al mundo donde vivimos, sin
embargo, es también el causante de errores graves en las paginas y hacer de estas, en algunos casos,
un martirio para el visitante.

Las nociones bdasicas para el uso de archivos graficos son sencillas, conocerlas, aunque sea
ligeramente, nos ayudara a crear sitios agradables y rapidos. No cometer errores en el uso de las
imagenes es fundamental, aunque no seas un disefiador y las imagenes que utilices sean feas,
utilizalas bien y asi estards haciendo mds agradable la visita a tus paginas.

Tipos de archivos

En Internet se utilizan principalmente dos tipos de archivos graficos GIF y JPG, pensados
especialmente para optimizar el tamafio que ocupan en disco, ya que los archivos pequefios se
transmiten mds rapidamente por la Red.

El formato de archivo GIF se usa para las imagenes que tengan dibujos, mientras que el formato
JPG se usa para las fotografias.

Los dos comprimen las imagenes para guardarlas. La forma de comprimir la imagen que utiliza cada
formato es lo que los hace ideales para unos u otros propdsitos.

Adicionalmente, se puede usar un tercer formato gréfico en las paginas web, el PNG. Este formato
no tiene tanta aceptacién como el GIF o JPG por varias razones, entre las que destacan el
desconocimiento del formato por parte de los desarrolladores, que las herramientas habituales para
tratar gréficos (como por ejemplo Photoshop) generalmente no lo soportaban y que los
navegadores antiguos también tienen problemas para visualizarlas. Sin embargo, el formato se
comporta muy bien en cuanto a compresién y calidad del grafico conseguido, por lo que resulta muy
util en infinidad de casos. Todos estos problemas han pasado y ya sdlo Internet Explorer 6 tiene
algunos fallos cuando trata con PNG, pero la aceptacidon actual es mas que suficiente para
incorporarlo a nuestras posibilidades reales de trabajo con formatos y optimizacion de archivos.

A continuacién se puede ver una tabla comparativa de las principales caracteristicas de los formatos
graficos para crear paginas web:

4 Alvarez, M. (2001), Formatos graficos para paginas web, Mayo 2016,
http://www.desarrolloweb.com/articulos/19.php
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- Compresion sin pérdida

- Comprime bien los dibujos
- Paleta de colores variable
- Hasta 256 colores

- Permite transparencia

- Permite animacion

- Alta compatibilidad

OPTIMIZACION:
- Reducir paleta de colores

Formatos graficos para paginas web

- Compresion con pérdida
- Comprime bien las fotos
- Paleta de color real

- Hasta 16 Millones colores
- Sin transparencia

- Sin animacién

- Alta compatibilidad

OPTIMIZACION:
- Alterar calidad de la imagen

- Compresion sin pérdida

- Comprime bien los dibujos
- Paleta de colores variable

- Hasta millones de colores

- Permite transparencia

- Sin animacién

- Menor compatibilidad

OPTIMIZACION:
- Reducir paleta y mas

o

/

Formato gif

A parte de ser un archivo ideal para las imdagenes que estén dibujadas tiene muchas otras

caracteristicas que son importantes y Utiles.

+#% Compresién: Es muy buena para dibujos, como ya hemos dicho. Incluso puede ser
interesante si la imagen es muy pequefia, aunque sea una foto.

< Transparencia: es una utilidad para definir ciertas partes del
dibujo como transparentes. De este modo podemos colocar las
imagenes sobre distintos fondos sin que se vea el cuadrado donde
estd inscrito el dibujo, viéndose en cambio la silueta del dibujo en
cuestion. Para crear un gif transparente debemos utilizar un
programa de disefo grafico, con el podemos indicar qué colores
del dibujo queremos que sean transparentes. Generalmente, definimos la transparencia

cuando vamos a guardar el gréfico.

Colores: Con este formato grafico podemos utilizar paletas, conjuntos, de 256 colores o

menos. Este es un detalle muy importante, puesto que cuantos menos colores utilicemos
en la imagen, por lo general, menos ocupara el archivo. En ocasiones, aunque utilicemos
menos colores en un grafico, este no pierde mucho en calidad, llegando a ser inapreciable
a la vista. En algunos programas podemos modificar la cantidad de colores al guardar el
archivo, en otros lo hacemos mientras creamos el grafico.

Formato jpg

% Compresién: Su algoritmo de compresién hace ideal este formato para guardar fotografias.
Ademas, con JPG podemos definir la calidad de la imagen, con calidad baja el fichero

ocupara menos, y viceversa.
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#+ Transparencia: Este formato no tiene posibilidad de crear dreas transparentes. Si deseamos
colocar una imagen con un drea que parezca transparente procederemos asi: con nuestro
programa de diseio grafico haremos que el fondo de la imagen sea el mismo que el de la
pagina donde queremos colocarla. En muchos casos los fondos de la imagen y la pagina
pareceran el mismo.

4+ Colores: JPG trabaja siempre con 16 millones de colores, ideal para fotografias.

Optimizar ficheros.

Para que las imdgenes ocupen lo menos posible y se transfieran rdpidamente por la Red debemos
aprender a optimizar los ficheros graficos. Para ello debemos hacer lo siguiente:

Para los archivos GIF: Reduciremos el nimero de colores de nuestra paleta. Esto se hace con nuestro
editor gréfico, en muchos casos podremos hacerlo al guardar el archivo. Es imprescindible disponer
para optimizar laimagen de una herramienta buena que nos permita configurar estas caracteristicas
de la imagen con libertad y facilmente. Photoshop 5.5 o0 6 es un programa bastante recomendable,
pues incorpora una opcién que se llama "Guardar para el Web" con la que podemos definir los
colores del GIF, calidad del JPG y otras opciones en varias muestras a la vez. Asi con todas las
opciones configurables, viendo los resultados a la vez que el tamafio del archivo podemos optimizar
laimagen de una manera precisa con los resultados que deseamos.

También existen en el mercado otros programas que nos permiten optimizar estas imagenes de
manera sorprendente. Una vez hemos creado la imagen la pasamos por estos programas y nos
comprimen aun mas el archivo, haciéndolo rdpido de transferir y, por tanto, mds dptimo para
Internet. Al ser estas utilidades tan especializadas los resultados suelen ser mejores que con los
programas de edicion grafica.

EJEMPLOS DE OPTIMIZADORES GRAFICOS:

- WebGraphics Optimizer
- ProJPG, GIF Imantion
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Y con versiones Online:
- GIF Wizard

b. CREACION DE PAGINAS WEB*

i. Elementos para crear una pdgina web
Para tener una pagina en Internet necesitas:

A. Crear los ficheros o archivos que componen la Web. Una Web normalmente se compone
de un cierto nimero de paginas.

B. Una direccion de Internet. Por ejemplo la direccidn. Por ejemplo www.elpais.es

C. Tener un alojamiento o servidor en Internet donde colocar la Web. Lo normal es construir
la web y tenerla en el disco duro de nuestro ordenador y luego enviarla a un servidor de
Internet. Un servidor de Internet en realidad es otro ordenador que estd permanentemente
encendido y conectado a la Red.

D. Y enviar los ficheros normalmente desde el disco duro de su ordenador al sitio donde se
alojara la pagina. Algunos Portales permiten la creacién y alojamiento de paginas personales
directamente en Internet de forma sencilla.

a) La creacion de los ficheros.
La construccién de las paginas de una Web se suele realizar utilizando diferentes programas
editores. Los programas editores permiten la creacidon de pdginas de una forma sencilla sin tener

gue programar cada instruccion del lenguaje Html.

Los disefiadores de paginas web, suelen emplear varios programas para la creacion de las paginas.
Uno de los favoritos es el Dreamweaver.

Las versiones antiguas de Microsoft office tenian un programa para crear paginas web.

Otra opcidn es programar directamente en HTML. Esta es una opcidn para los que desean
profundizar y comprender el lenguaje que se encuentra detrds de las paginas de Internet.

b) La direccidn de internet.
Existen dos opciones:
e Tener una direccion propia o de primer nivel.

e Utilizar una direccién gratuita que nos proporciona algun Portal de Internet del tipo
www.geocities

4 Aula Facil (2016), Curso gratis de creacién de paginas web. Mayo 2016,
http://www.aulafacil.com/cursos/118464/informatica/crear-paginas-web/creacion-de-paginas-
web/introduccion
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Si desea crear una pagina personal y no necesita que la Web disponga de una direccién de primer
nivel puede crear y alojar su pagina en alguno de los Portales que ofrecen esta posibilidad.

Algunos Portales que proporcionan alojamiento y facilidades para crear paginas personales son
lespana y Pobladores.

Para realizar las paginas necesitara seguramente imagenes o GIF y diferentes complementos para
darle vistosidad a las paginas.

c. ELALOJAMIENTO

El término de alojamiento virtual o compartido se usa para describir multiples dominios alojados en
un mismo servidor. Este tipo de alojamiento suele incluir.

— Caracteristicas bdasicas del servidor

— Registro de dominios

— Almacenamiento de archivos

— Cuenta de e-mail con servicios relacionados

— Ademas, un proveedor de hosting virtual puede ofrecer disefio y desarrollo de sitios web.

e El alojamiento puede ser gratuito. Normalmente es una opcién para paginas personales.
Varios Portales en Internet proporcionan alojamiento gratuito con ciertas restricciones.
e Paralas empresas lo normal es pagar un alojamiento para sus paginas.

Alojamiento gratuito

Si lo que quieres es crear tu pagina web, ya sea personal o profesional. Puedes buscar en las
plataformas de Wix, Weebly, ooowebhost, Yola, EDUBlogs, Freehostia, Webs, 5GBfree, Jimdo,
FreeHosting.com o ETCETER.COM45

Ventajas del alojamiento compartido®®

Soporte
La mayoria de los proveedores ofrecen ayuda dandote seguridad.

Flexibilidad

Te permite probar diferentes caracteristicas sin necesidad de establecer compromisos a largo plazo.
Ademas, los planes ofrecidos son variados lo que te permite ajustarlo a tus necesidades e incluso
algunas compaiiias permiten que configures el plan a tu gusto.

% Oleaga, J. (2013), Los 10 mejores sitios para crear una web gratis, Junio 2016,

http://www.abc.es/tecnologia/redes/20130219/abci-alojamiento-gratis-201302181850.html

46 Atlantica Digital (2010), Ventajas y desventajes del alojamiento compartido o digital, Junio 2016,
http://blog.atlanticadigital.net/2010/12/16/ventajas-y-desventajas-del-alojamiento-compartido-o-
virtual/ consultado 1 junio 2016
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Costo
El hosting virtual es de gran valor para aquellas empresas con un presupuesto ajustado. Sin la
necesidad de comprar grandes equipos, es ideal para empresas que intentan minimizar td su coste
inicial.

Desventajas del alojamiento virtual.

Limitaciones

Dado que tu sitio web se aloja junto a otros en un mismo servidor, tus usuarios “compiten” por el
acceso. Es decir, se pueden producir ralentizaciones en las respuestas del servidor en horas de
mucha demanda y puede haber fallos 0 no mostrarse la pagina web. Dependerd de tu empresa de
hosting regular esto.

GLOSARIO
Ralentizar: Es la accion que permite lograr que algo se vuelva mas lento o se desarrolle con
menor rapidez. Esto quiere decir que la ralentizacion consiste en reducir la velocidad o en
dotar de lentitud a un cierto procedimiento.

Riesgos
Compartir un misma direccién IP puede resultar perjudicial en los motores de busqueda si quienes
comparten contigo esa direccidon son spammers o realizan actividades cuestionables.

Control
Los usuarios comparten los componentes del software. Como resultado surge la imposibilidad de
configurar determinadas aplicaciones independientemente del resto de los usuarios.

d) ENVIO DE LAS PAGINAS A INTERNET

Para subir los ficheros que ha creado desde el disco duro de su ordenador al servidor de Internet
disponemos de varias opciones. Nuestra opcidn favorita es utilizar un programa especializado FTP.

i.- Editor de texto y navegador

Un editor de pédginas web es una aplicacion disefiada con el fin de facilitar la creacién y edicién de
documentos HTML o XHTML. Su complejidad puede variar desde la de un simple editor de texto
plano, entornos WYSIWYG, hasta editores WYSIWYM


https://es.wikipedia.org/wiki/HTML
https://es.wikipedia.org/wiki/XHTML
https://es.wikipedia.org/wiki/Editor_de_texto
https://es.wikipedia.org/wiki/WYSIWYG
https://es.wikipedia.org/wiki/WYSIWYM

o e e Notepad s I~y |

Hie Est Sesech  View Encodiy Langusge  Seftings  Msoe Run  TedtFd  Plajins  Window [ X
a ala i [ o g v ox Ei1[ED@O 66 G
=) 04 Ecilorms: HTML y £55 him E1
=!DOCTYPE HTML FUBLIC "-//W3C//DTD HTML 4.0l Transitional//EN" " n
htto: v . wd . opg/ TR/MEM14 1o dd™>
<title>Introduction</t E

<meta content="es-es p-equiv="Content-Language” /»
<meta http-equive"Content-Type® content="text/html: charset=isc-8855-1">
<link href=",./CS35/cursc.css” rel="styleshest” type='textfcss">»
<styls type="taxt/css">
,auto-stylel |

text-align: center:
1
</ styles
</head>

ler="0" cellspacing="0" cellpadding="8">
<td»<h]l class="MainTitle">Bditores y herramientas para HTML y C55</hl>
<p align="justify">»
<img alt="HTML Editing" jht="188" src="Images/HTMLEditing.jpg" style="float:

right; border-style: solid; border-width; 0; margin-left: 10px; mazgin-zight: 10px” width=
"2T4">Existen
en el mercadc infinidad de herramientas para ayudarnos con la edicién de
HIML y CS5.</p>
<p a m="justify >
En realidad <strongrle Gnico gue necesitamos es un editer de texto plano</strong>

Hypar Test Markup Language file lengih < 15774 lines : JTE Lm:1 Cel:1 Sel:0)0 D Windews 150 28591 NS

También llamado editor de texto plano. Este tipo de editor suele ser muy sencillo. Dos ejemplos son
Notepad o Bloc de Notas (incluido en Windows) y Kate (GNU/Minix). Con cualquiera de los dos
bastaria para escribir las lineas de cddigo necesarias para disefiar una pagina Web.

“’Existen editores de texto especificamente disefiados para la edicién Web, que como Kate, incluyen
dentro de su simplicidad coloreado de sintaxis y las etiquetas de marcado usuales necesarias en el
lenguaje de hipertexto. Dichos editores incluyen una serie de botones para insertar rapidamente las
etiquetas, o combinaciones de estas, mas corrientes, salvar el documento con un clic y visionarlo
posteriormente en una nueva ventana el paquete.

a) Editor de texto con ventanas

Es una versién ligeramente mas sofisticada que la anterior. Suelen constar de un par de ventanas.
Un area de trabajo, donde se teclea el cddigo HTML y el texto que se quiere incluir en la pagina, y
en la otra se visualiza el resultado en tiempo real. En otras palabras se obtiene una previsualizacién
del documento generado. Lo que significa que no se tiene que guardar el documento, previamente,
antes de volver a abrirlo con el navegador para comprobar el resultado.

b) Editores wysiwyg

47 Wikipedia (2016), Editor de paginas web, Mayo 2016,
https://es.wikipedia.org/wiki/Editor_de_p%C3%Alginas_web
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El término WYSIWYG es What You See Is What You Get, que traducido al castellano quiere decir: "lo
que tu ves es lo que obtienes", en los que de manera visual se pueden colocar distintos elementos
sobre una vista previa de la pagina, encargdndose el programa de generar el documento HTML. La
manera de trabajar en este tipo de editores, es muy similar a la que se usa cuando se trabaja con un
procesador de texto. Esto quiere decir que un usuario no tiene por qué teclear las etiquetas del
lenguaje de marcado. En lugar de eso, el usuario escribe el texto, lo formatea, e inserta las imagenes
en los lugares deseados, trabajando igual a como lo haria con Writer, (el procesador incluido en Ia
suite ofimatica OpenOffice.org), o Word. Posteriormente el editor transforma la vista por pantalla
en cédigo HTML perfectamente configurado.

Ejemplo de editores WYSIWYM son WYMean Editor o WebCS Editor.

Cualquiera de estos editores son una buena alternativa a los editores de texto simple. Los mejores
editores HTML seiialan las lineas de cddigo mediante distintos tipos de fuente a las usadas en el
texto introducido directamente por teclado. Ademds, proporcionan la posibilidad de volver hacia
atrds entre los distintos tipos de vista.

Ejemplos claros de editores de paginas web son KompoZer (antes llamado NVU), Mozilla Composer,
Amaya, Dreamweaver o Microsoft Frontpage, entre otros.

ii.- html
1.- Marcas

a) Marcador html

El HTML se escribe en forma de «etiquetas», rodeadas por corchetes angulares (<,>,/). El HTML
también puede describir, hasta un cierto punto, la apariencia de un documento, y puede incluir o
hacer referencia a un tipo de programa llamado script, el cual puede afectar el comportamiento de
navegadores web y otros procesadores de HTML.

HTML también sirve para referirse al contenido del tipo de MIME text/html o todavia mas
ampliamente como un término genérico para el HTML, ya sea en forma descendida del XML (como
XHTML 1.0 y posteriores) o en forma descendida directamente de SGML (como HTML 4.01 y
anteriores).

HTML consta de varios componentes vitales, entre ellos los elementos y sus atributos, tipos de data
y la declaracién de tipo de documento.

b) Elementos

Los elementos son la estructura basica de HTML. Los elementos tienen dos propiedades basicas:
atributos y contenido. Cada atributo y contenido tiene ciertas restricciones para que se considere
valido al documento HTML. Un elemento generalmente tiene una etiqueta de inicio (por ejemplo,
<nombre-de-elemento>) y una etiqueta de cierre (por ejemplo, </nombre-de-elemento>). Los
atributos del elemento estan contenidos en la etiqueta de inicio y el contenido esta ubicado entre
las dos etiquetas (por ejemplo, <nombre-de-elemento atributo="valor">Contenido</nombre-de-


https://es.wikipedia.org/wiki/HTML
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https://es.wikipedia.org/wiki/OpenOffice.org
https://es.wikipedia.org/wiki/Word
https://es.wikipedia.org/wiki/KompoZer
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https://es.wikipedia.org/wiki/Dreamweaver
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elemento>). Algunos elementos, tales como <br>, no tienen contenido ni llevan una etiqueta de
cierre. Debajo se listan varios tipos de elementos de marcado usados en HTML.

/Ehmmtu \

Etiqueta
final

Etiqueta inicial

<p class="foo">Esto es un parrafo</p>

Atributo Variabée

o /

El marcado estructural describe el propdsito del texto. Por ejemplo, <h2>Golf</h2> establece
«Golf» como un encabezamiento de segundo nivel, el cual se mostraria en un navegador de una
manera similar al titulo «Marcado HTML» al principio de esta seccién. El marcado estructural no
define cdmo se vera el elemento, pero la mayoria de los navegadores web han estandarizado el
formato de los elementos. Puede aplicarse un formato especifico al texto por medio de hojas de
estilo en cascada.

El marcado presentacional describe la apariencia del texto, sin importar su funcién. Por
ejemplo, <b>negrita</b> indica que los navegadores web visuales deben mostrar el texto en
negrita, pero no indica qué deben hacer los navegadores web que muestran el contenido de
otra manera (por ejemplo, los que leen el texto en voz alta).

En el caso de <b>negrita</b> e <i>itdlica</i>, existen elementos que se ven de la misma manera
pero tienen una naturaleza mas semantica: <strong>énfasis fuerte</strong>y <em>énfasis</em>.
Es facil ver cdmo un lector de pantalla deberia interpretar estos dos elementos. Sin embargo, son
equivalentes a sus correspondientes elementos presentacionales: un lector de pantalla no deberia
decir mas fuerte el nombre de un libro, aunque el nombre resalte en itdlicas en una pantalla. La
mayoria del marcado presentacional ha sido desechada con HTML 4.0, en favor de hojas de estilo
en cascada.

El marcado hipertextual se utiliza para enlazar partes del documento con otros documentos o
con otras partes del mismo documento.

Para crear un enlace es necesario utilizar la etiqueta de ancla <a> junto con el atributo href, que
establecerad la direccion URL a la que apunta el enlace. Por ejemplo, un enlace que muestre el texto
de la direccibn y vaya hacia nuestra Wikipedia podria ser de la forma <a
href="http://www.wikipedia.org”>http://www.wikipedia.org</a>. También se pueden crear
enlaces sobre otros objetos, tales como imagenes <a href="enlace”><img src="imagen” /></a>.
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2.- Atributos

La mayoria de los atributos de un elemento son pares nombre-valor, separados por un signo de igual
«=» y escritos en la etiqueta de comienzo de un elemento, después del nombre del elemento. El
valor puede estar rodeado por comillas dobles o simples, aunque ciertos tipos de valores pueden
estar sin comillas en HTML (pero no en XHTML).De todas maneras, dejar los valores sin comillas es
considerado poco seguro. En contraste con los pares nombre-elemento, hay algunos atributos que
afectan al elemento simplemente por su presencia (tal como el atributo ismap para el elemento

img).
3.- Comandos %

Comandos obligatorios

DESCRIPCION | INICIO | FINAL COMENTARIOS

<html> | </html>

Documento etiquetas

Principio de Toda la codificacion debe estar incluida en estas

Encabezado <head> | </head> | Dentro del encabezado se encontrara el titulo.

Titulo <title> | </title>

Es el texto que aparece en la barra de titulos del

navegador
Cuerpo <body> | </body> | Cuerpo de la pagina
Comandos para toda la pagina
DESCRIPCION | INICIO FINAL | COMENTARIOS

<body bgcolor="#RRVVAA">

Permite colocar un color uniforme
de fondo a toda la pagina. Este
color estard formado por 3
numeros  hexadecimales que

Color de - )
p indiquen:
Fondo RR = tonalidad de color rojo
VV = tonalidad del color verde
AA = tonalidad del color azul
nombreimagen.gif
<body Deberd reemplazarse por el
Imagen de " . .
background="nombreimage nombre de la imagen. Se
Fondo en . - .
n.gif"> recomienda utilizar formatos .gif o

Jpg

Colores de
texto color
de enlaces
enlaces
visitados

<body text="#RRVVAA"
Link ="#RRVVAA"
Vlink ="#HRRVVAA"
Alink ="#RRVVAA"

Permite definir los colores que se
aplicardn en forma genérica para
el texto como para los enlaces. El
color estd representado por un
numero hexadecimal

a8 Montilla, w., Guia rapida de

comandos HTML, Mayo 2016,
http://clasew.jimdo.com/gu%C3%ADa-r%C3%A1pida-de-comandos-html/
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Estilos <style>

Permite  definir  propiedades

internas del documento.

Name = "description" content =
<meta »” 4

" e Serda el resumen con que se
name="description .
" - publicard en el buscador. No
content="comentarios </met . . "
Meta " " utilizar mds de 25 palabras
name="keywords a> " "
" Name = ‘"keywords" content
content="palabral palabra2 " , -
" ="podran definirse  palabras
... palabran">
claves  para que nuestro
documento sea encontrado por los
buscadores"
<bgsound Ejecuta un archivo de sonido.
T " xx.wav se debe reemplazar por el
src="xx.wav i -
nombre del archivo; loop nindica
loop=infinite/n> la csntudad de veces que se
<embed repetira.
" " La etiqueta Embed con sus
. src="xx.wav . .
Sonido propiedades, se utiliza por las
incompatibilidades de los
width=200 height=55 P

navegadores.
autostart="true" .

Con esta opcidn aparece una
loon="true" consola cuyas dimensiones se
oop=true definen con Widtho Heighty que
) o puede ocultarse con Hidden =
hidden="true"> " "

true

Comandos para presentacion de texto
DESCRIPCION INICIO FINAL COMENTARIOS
. Opciones de formato de
Encabezamientos <h1l><h2>....<h6> | </h1></h2>....</h6> P
texto para encabezados,
Negrita <b> </b> Coloca el texto incluido
con éstos formatos.
Cursiva <i> </i>
Subrayado <u> </u>
. . El texto estara
Parpadeo <blink> </blink>
parpadeante
Grande <big> </big> Agranda el texto
Pequeiia <small> </small> Disminuye el texto
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Subindice

Superindice

<sub>

<sup>

</sub>

</sup>

Representa el texto
sobre el rengldn o bajo el
renglon.

Color del Texto

<font
color="#RRVVAA">

</font>

Permite colocar un color
a la fuente. El color estd
representado por un
numero hexadecimal.

Tamario del Texto

<font size="n">

</font>

Define un tamafio de
fuente especifico, n
representa un numero
del 0 al 7 al que luego
podran agregarle los
signos + o -

Tipo de fuente

<font
face="nombre de
fuente">

</font>

Permite definir un
nombre de Fuente
especifico.

Estilo de fuente

<tt>

</tt>

Formato de fuente
Courier de tamafio
menor (Typewriter)

Texto
preformateado

<pre>

</pre>

Formato de fuente tipo
Courier. Se representan
los espacios en blanco

Texto en
Movimiento

<marquee>(texto)

</marquee>

Permite que un texto
tenga movimiento.
Pueden agregarse
atributos para
dimensionar la
marquesina, para alinear
el texto, para modificar
tamafio, fuente y color.

Linea Horizontal

<hr=llnll>

No utiliza etiqueta
de cierre

Traza un linea horizontal
cuyo grosor esta
representado por “n”

Espacio en Blanco

&nbsp

No utiliza etiqueta
de cierre

Representa un espacio
en blanco.

Comentarios que no

Comentario <!- comentario> -> seran visibles en la
pantalla.
. Para Permiten que los
Escribo | caracteres  especiales
&lt; < sean leidos por todos los
navegadores en sus
Caracteres &et; > distintas versiones.
especiales &amp; &
&quot; |"

&aacute; |3

&eacute; |é
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&iacute |i
&oacute; 6
&uacute; U
&Aacute; A
&Eacute; [E
&lacute; |
&Oacute; O
&Uacute;
&ntilde;
&Ntilde;
&uuml;

&Uumi;

&#191;

&#161; |

([axN

=13

o | C S| 22

La escritura de cada
cardcter comienza con el
sigho ampersand (&) y
debe terminar con punto
y coma (;)

En esta tabla vemos
como escribir algunos

simbolos, signos, las
letras Ny fi, y las vocales
acentuadas en

mayuscula y minuscula.

Comandos para presentacion de parrafos

DESCRIPCION | INICIO FINAL COMENTARIOS
<center> </center> Todo texto que se escriba
entre estas etiquetas sufrira
Alineaciones | <left> </left> esa alineacion.
<right> </right>

Se utiliza para destacar una

center*left*right*justify>

</p>

Sangria <blockquote> </blockquote> cita
Realiza la separacion entre
Parrafo <p align= parrafos, y la alineacion de

estos.

Renglones en
blanco

<br>

Permite dejar renglones en
blanco

Comandos para tratamiento de imagenes

DESCRIPCION INICIO FINAL COMENTARIOS
Coloca un texto que
. podrd leerse al
<img
. " . con pasar el puntero del
Texto de laimagen | src="nombreimagen.gif )
" " raton  sobre la
alt="texto"> .
imagen o cuando
ésta no se carga.
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Indicard la posicién
en que ubicaremos
<img al texto que
Alineacién del src="nombreimagen.gif facompana a la
texto Imagen
align= top * middle *
bottom> Top Arriba
*Middle Medio
*Bottom Abajo
Define el tamafio de
<im la imagen
Ancho src-%nombreima en.gif"
. . non & € Width = anChO
width="n .
Alto . "o * height = alturan =
height="n"> .
serd un valor en
pixeles
<img Permite agregar
. dynsrc="archivi.avi" archivos de video.
Videos e
loop=infinite controls
start= mouseover>
Comandos para listas
DESCRIPCION INICIO FINAL | COMENTARIOS

<ol type= A * a * | * i
start=n>

Se utiliza cuando las opciones deben
ser  numeradas. La opcién

<dd> Segundo detalle
<dt> Segundo tema

<dd> Tercer detalle

<dd> Cuarto detalle

<lh> titulo de la lista typerepresentan numero o letras
Lista numerada | </lh> </ol> | ystartindicara el nimero con que

<li> Primera opcién inicia.

<li> Segunda opcidn

<li> Tercera opcion

<ul type=square * circle * Se utiliza cuando las opciones no

disk> presentan un orden determinado.
. <lh> titulo de la lista La opcidn typerepresenta la vifieta.
Lista no </lh> </ul>
ordenada . . .

<li> Primera opcién

<li> Segunda opcidn

<li> Tercera opcion

<dI> Se utiliza cuando las opciones llevan

<lh> titulo de la lista un titulo y una definicién

</lh>
Lista con <dt> Primer  tema

<dd> Primer detalle | </dI>

sangrado
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Comandos para enlaces o link

DESCRIPCION INICIO FINAL | COMENTARIOS
xxx se debe reemplazar por la
direccion URL destino del enlace.
Enlace a otro URL | <a href="xxx">yyy </a>
yyy es el texto indicativo que se
leerd en la pagina.
<a href = Te permite un enlace directo a tu
Enlace a un " . . - .
mailto:direccién e-mail"> cliente de correo
. </a> :
] texto indicativo del predeterminado
e-mail
enlace
Marca para enlace Referencia una posicién a la que
dentro de la misma | <a href="#marca"> Texto </a> luego se accedera.
pagina de enlace al ancla
(Ancla - Anchor)

. " " Enlaza una posicidn previamente
Localizar  enlace | <a name="marca"> texto .
anterior del ancla </a> mlar.cada, dentro de la misma

pagina
Enlace a otra Enlaza a la posicion establecida
pagina con marca, | <a href="ab.htm#marca"> </a> en marca, en la pagina ab.htm
dentro del mismo | texto indicativo del enlace
sitio
xxx se debe reemplazar por la
direccion URL destino del enlace.
nombreimagen.gifse debe
Enlace con | <a href="xxx"><img </a> reemplazar por el nombre de
imagenes src="nombreimagen.gif"> imagen seleccionado
Enlaza a la direccion URL
haciendo un click sobre Ia
imagen.
Comandos para tablas
DESCRIPCION | INICIO FINAL COMENTARIOS
Definicion <table> </table> Crea una tabla
<table border=n n= representa al
Bordes bordercolor="#RRVVAA"> grosor del borde.
También se podra
Color de especificar el color
Bordes del borde
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Separacion
entre celdas

<table cellspacing=n>

Las celdas podran
separarse por
el nvalor

Separacion

El contenido podrd

entre el <table cellpadding=n> estar separado del
borde vy el P g borde por el valor
contenido indicadoenn
Se puede
Alto <table height=n o porcentaje establecer un valor
0 un porcentaje
ancho width=n o porcentaje> para definir el
tamafio de la tabla
<table bgcolor="#RRVVAA" Se puede
Color de - cen
background="imagen.gif"> establecer un color
Fondo o

Imagen de
Fondo

de fondo de toda la
tabla o colocar una
imagen de fondo

. Posibilita  colocar
<caption ,
. . un titulo a la tabla
Titulo </caption> . .
align=top * bottom> texto del titulo alineadotop=arriba
obottom=abajo
Por cada fila que
tenga la tabla
debera utilizarse
<tr esta etiqueta: se
Definicion de | align=left*center*right podra establecer la
- i . </tr> . -
filas valigh=top*middle*bottom alineacion del
bgcolor="#RRVVAA"> contenido, la
ubicacion  dentro
de la fila y el color
de fondo.
<th Permite definir los
Definicion de | align=left*center*right*justify*decimal nombres de las
. ek * : </th>
titulos valigh=top*middle*bottom*baseline columnas.
bgcolor="#RRVVAA">
.. <td Coloca contenidos
Definicién de | . " ot
align=left*center*right*justify*decimal a cada celda
datos o . o A * . </td>
contenidos valign=top*middle*bottom*baseline
bgcolor="#RRVVAA">
Se puede combinar
Celda que P
) una celda para que
ocupa <td rowspan=numero de filas> </td>
. ocupe muchas
muchas filas filas
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enctype="text/plain">Texto
referente

Se uede
Celda que . P
ocupa combinar una
<td colspan=numero de columnas> </td> celda para que
muchas
ocupe muchas
columnas
columnas.
Comandos para formularios
DESCRIPCION INICIO FINAL COMENTARIOS
Inicia un formulario. Se
Definicién <form> utiliza para la entrada o
el envio de datos.
<form Envia la respuesta
action="mailto:direccion@email" inmediatamente a la
Acciones method=post direccidon especificada

en formato de texto.

Introduccion
de datos

<input

type="text"
name="nombre  del
formulario"
value="asignacion de un dato"
size="numero"
maxlenght="numero">

campo

Ingresa un  objeto
dentro del formulario,
se debera definir el tipo
de objeto, el nombre
del campo formulario,
el valor inicial que se le
asigna, el tamafio
maximo de
visualizacién del campo
y el tamafio maximo de
caracteres que puede
tener ese  campo.
Con el type = "text" no
se asigna Value

Opciones de
type

button
checkbox
file
hidden
image
password
radio
reset
submit
text

checkbox = se visualiza
un cuadro de
verificacion, si
deseamos que
aparezca tildado
agregamos CHECKED.
password = el ingreso
se representa con
asteriscos.

radio = visualiza
botones de radio y
permite que el usuario
elija una opcién entre
varias. Se agregan
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tantos input como
opciones deseamos.

reset =visualiza un
boton que al hacerle
click borrara los datos.
submit = visualiza un
boton que al hacerle
click enviara los datos.
text= crea un campo

para ingresar
caracteres alfa-
numéricos
<textarea Permite ingresar un
Ingreso de un "
texto que name="nombre  del campo texto extenso, por
formulario" </textarea> | ejemplo comentarios
ocupa muchas " . "
, rows="cantidad de filas
lineas " . "
cols="cantidad de columnas">
<select name="nombre del Permite optar por los
Ingreso por | campo formulario"> datos de un menu
medio de un | <option>12 opcion | </select>
menu <option>22 opcion
<option>32 opcidn
4. Frames o marcos
. Inicia la definicion de un
Definicion <frameset> </frameset>
frame.
Define dos frame en co-
lumnas ocupando uno el
20% de la pantalla y el
Frames en | <frameset cols="20%,80%"> F; y
otro el 80% restante.
columnas

Frame en filas

<frameset rows="30%,70%>

Define dos frame en filas
ocupando una el 30% de
la pantalla y la otra el
70% restante

Define en que frame se
cargard cada pagina.

. <frame src="framel.htm"> . ,
Contenido de i R Se asignard unname en
<frame src="frame2.htm L.
cada frame T este caso principal para
name="principal"> . . .
indicar que se visualicen
alli los futuros enlaces
Se utiliza como atributo
. de un enlace e indica en
Destino  del target="principal" ue frame debera
frame & P P q

visualizarse ese enlace.

_blank" = se abrird una
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nueva ventana del nave-
gador y se visualizard en
ella.

"_self" = el enlace se
carga en el propio
frame.

" top" = el enlace se
carga a pantalla

completa en la misma
ventana, suprimiendo
los otros frame.

Atributos del
tag frameset

border=0
frameborder=0
framespacing=0

Border = 0 indica que no
habrd huecos de
separacion entre frames
(para Netscape).
frameborder = Oindica
que no habrd borde de
separacion entre
frames.

framespacing = Oindica
que no habrd huecos de
separacion entre frames
(para Explorer).

Atributos del
tag frame

frameborder="no"
marginheight="ndimero"
marginwidth="ndmero"
name="nombre del
noresize
scrolling="yes/no/auto"
src="direccién.htm"

frame"

Frameborder =elimina
los bordes de un frame
marginwidth ymargin-

height = definen el
ancho y alto de los
margenes del frame.
name = define el

nombre del frame.

Noresize = indica que el
fram no podrd redimen-
sionarse.

scrolling =  indica si
tendrd o no barra de
desplazamiento.

src = indica el contenido
del frame.

Si el frame no
puede
visualizarse

<noframes>

</noframes>

Si el navegador no
cuenta con la posibilidad
de incluir Frames, con
este tag puede definirse
una direccion
alternativa. Se coloca
luego de los tag FRAME y
llevan dentro un texto
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definifo entre los tag
<body> </body>

5.- Formularios*®

Los formularios interactivos permiten a los autores de pdginas Web poner elementos interactivos
en sus paginas, por ejemplo, para recibir mensajes de sus lectores, de forma similar a las cartas de
respuestas que se encuentra en algunas revistas.

El lector escribe la informacion rellenando campos o haciendo clic sobre botones, y luego presiona
un botdn de envio para enviarla a una direccion URL que se suele dirigir a una direccion de correo
electrénico o a un script dindmico Web como PHP, ASP o CGl.

La etiqueta form

Los formularios estan delimitados con la etiqueta <FORM> ... </FORM>, que permite reunir varios
elementos de formulario, como botones y casillas de texto y que debe poseer los siguientes
atributos:

METHOD, indica cdmo se enviaran las respuestas.

"POST" es el valor que envia los datos al agente de procesamiento almacendndolos en el cuerpo del
formulario, en tanto que "GET" envia los datos agregandolos a la direccion URL y separdndolos de

la direccidn con un signo de interrogacion (para aprender mas sobre los métodos POST y GET.

ACTION indica la direccidon a la que se enviara la informacidn (un script CGl o direccién de correo
electrénico (mailto:direccién de correo e@equipo).

Un atributo opcional de la etiqueta FORM es ENCTYPE, que especifica como se codifican los datos
del formulario. De cualquier forma, esto no necesita especificarse, ya que el valor predeterminado
(application/x-www-form-urlencoded) es el Unico valor valido. El atributo opcional ACCEPT se usa
para establecer tipos MIME para los datos que el formulario puede enviar.

Esta es la sintaxis para la etiqueta FORM:

<FORM METHOD="POST" o "GET" ACTION="url" ENCTYPE="x-www-form-urlencoded"> ... </F
ORM>

%9 ccm (2016), Formularios HTML, Mayo 2016, http://es.ccm.net/contents/236-formularios-html
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Aqui hay algunos ejemplos de las etiquetas FORM:

<FORM METHOD=POST ACTION="mailto:webmaster@commentcamarche.net">

<FORM METHOD=GET ACTION="http://www.commentcamarche.net/cgi-bin/script.cgi">

Dentro de la etiqueta form

La etiqueta FORM actua como una especie de contenedor para almacenar elementos que permiten
al usuario seleccionar o introducir datos. Todos los datos se enviaran a la direccién URL indicada en
el atributo ACTION de la etiqueta FORM, por el método indicado en el atributo METHOD.

Se puede insertar cualquier elemento HTML en una etiqueta FORM (como texto, botones, tablas y
enlaces), pero los elementos interactivos son los mas interesantes. Estos elementos interactivos
son:

o La etiqueta INPUT: Todos los botones y casillas de texto
o La etiqueta TEXTAREA: una casilla de texto
o La etiqueta SELECT: una lista de opciones multiples

Envio de datos

Cuando se envia un formulario (haciendo clic en el botdon de envio), los datos del formulario se
envian a un script CGl bajo la forma de pares nombre/valor, es decir conjuntos de datos
representados por el nombre del elemento formulario, un signo igual ("=") y luego el valor asociado.
Estos pares nombre/valor se separan unos de otros mediante el simbolo de unién ("&"). Por lo tanto,

los datos que se envian al script se verdn asi:

campol=valorl&field2;=valor2&field3;=valor3

Con el método GET (enviar los datos mediante una direccidon URL), la URL sera una cadena como la
siguiente:

http://es.kioskea.net/cgi-bin/script.cgi?campol=valori&field2;=valor2

La etiqueta input

La etiqueta INPUT es una etiqueta esencial para los formularios, ya que se usa para crear muchos
elementos “interactivos”. La sintaxis de esta etiqueta es la siguiente:
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<INPUT type="Nombre de campo" value="Valor predeterminado" name="Nombre de elemen
t0||>

El atributo name es esencial, ya que permite al script CGl reconocer qué campo estd asociado con
un par nombre/valor, lo que significa que el nombre del campo estara seguido de un signo igual
("=") seguido de un valor que el usuario introdujo, o si el usuario no introdujo ningun valor, por el
valor predeterminado de la etiqueta value.

El atributo type se usa para especificar qué tipo de elemento se representa con la etiqueta INPUT.
Estos son los valores posibles:

checkbox: Las casillas de eleccidén pueden adoptar uno de dos estados: checked (seleccionado) o
unchecked (no seleccionado). Cuando la casilla es seleccionada, el par nombre/valor se envia al CGl.
hidden: Este campo, que el navegador no muestra, es para definir una configuracién Unica que se
enviara al CGl como par nombre/valor.

file: Un campo que permite al usuario especificar una ruta de archivo que lleva al archivo que se
enviard con el formulario. Los tipos de archivo que pueden ser enviados deben especificarse
utilizando el atributo ACCEPT de la etiqueta FORM.

image: Un botdn de envio personalizado que aparece cuando se ubica una imagen en la ubicacién
definida por el atributo SRC.

password: Una casilla de texto donde los caracteres escritos aparecen como asteriscos para
camuflar el texto de entrada.

radio: Un botdn que permite al usuario elegir entre varias opciones. Cada uno de estos botones
debe tener el mismo atributo name. El par nombre/valor del botdn radio seleccionado se enviara al
CGl. Al aplicar el atributo checked para uno de estos botones se definirda como seleccionado de
forma predeterminada.

reset: Un botdn de restauracion para quitar todos los elementos en el formulario y restablecer sus
valores predeterminados.

submit: Un botdn de envio para enviar el formulario. El texto en el botdn puede definirse usando el
atributo value.

text: Una casilla de texto para escribir una linea de texto. El tamafo de la casilla puede definirse
usando el atributo size y la extensidon maxima del texto con el atributo maxlength.

La etiqueta textarea

La etiqueta TEXTAREA se usa para definir un cuadro de texto mds grande que la linea simple
propuesta por la etiqueta INPUT. Esta etiqueta tiene los siguientes atributos:

cols: representa el nimero de caracteres que puede contener un linea

rows: representa el nimero de lineas

name: representa el nombre asociado con el cuadro de texto, que permite su identificacion en el
par nombre/valor.

readonly: impide que el usuario modifique el texto predeterminado en el campo

value: representa el valor predeterminado que se enviara al script si el usuario no ha escrito nada
en el cuadro de texto
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La etiqueta select

La etiqueta SELECT sirve para crear una lista desplegable de elementos (especificados por las
etiquetas OPTION dentro de ella). Los atributos de esta etiqueta son:

name: name: representa el nombre asociado con la casilla de texto, que permite su identificacién
en el par nombre/valor.

disabled: crea un lista desactivada, que aparece atenuada

size: representa el nimero de lineas de la lista (este valor puede ser mas grande que el nimero de
elementos reales de la lista).

multiple: Permite al usuario seleccionar varios campos de la lista

Ejemplo de formulario

Los formularios pueden ubicarse en una pagina usando tablas (algo recomendable para una
presentaciéon profesional). Este es un ejemplo que resume los puntos precedentes, mostrandole
como disponer un formulario en una pagina Web mediante una tabla:

<FORM method=post action="cgi-bin/script.pl">
Registro de un usuario

<TABLE BORDER=0>

<TR>
<TD>Apellido</TD>
<TD>
<INPUT type=text name="apellido">
</TD>
</TR>

\
/

<INPUT type=text name="nombre">
</TD>

</TR>

<TR>
<TD>Género</TD>

<TD>

N /
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Hombre:
Mujer: <INPUT type=radio name="género" value="M">

<br>Mujer: <INPUT type=radio name="género" value="F">

</TD>
</TR>
<TR>
<TD>Ocupacién</TD>
<TD>
<SELECT name="ocupacién">
<OPTION VALUE="profesor">Profesor</OPTION>
<OPTION VALUE="estudiante">Estudiante</OPTION>
<OPTION VALUE="ingeniero">Ingeniero</OPTION>
<OPTION VALUE="jubilado">Jubilado</OPTION>
<OPTION VALUE="otro">0tro</OPTION>
</SELECT>
</TD>
</TR>
<TR>
<TD>Comentarios</TD>
<TD>
<TEXTAREA rows="3" name="comentarios">
Escriba aqui sus comentarios</TEXTAREA>
Enviar
</TD>
</TR>
<TR>

<TD COLSPAN=2>
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<INPUT type="submit" value="Enviar">
</TD>
</TR>

</TABLE>

</FORM>

Esto es lo que aparece en la pantalla:

Registro de usuario

Apellido

Nombre

Género )

Hombre: Mujer:
Mujer:
Ocupacion Profesor j
Comentarios Escriba aqui sus comentarios -
4 | ﬂ

Enviar

Final del formulario

Atributos de etiquetas form y tipos de entrada

Etiqueta Atributo  |Valor Resultado Efecto visual
<FORM> ... </[FORM> |[METHOD |POST
GET
ACTION Envia a la direccion
mostrada
ENCTYPE Especifica el tipo de
codigo
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<INPUT> TYPE submit realiza la ACTION de la send
etiqueta <FORM> =€
text linea simple de texto cuya
longitud
se especifica por el
atributo SIZE
Reset Elimina el contenido del ST
formulario ese
Radio botén de radio =
Checkbox casilla de seleccion |—
NAME Nombre
SIZE Tamafio del texto
<TEXTAREA> .. .NAME Casilla de texto
</TEXTAREA>
ROWS J
COLS
<SELECT> NAME ‘ Opcion 1 j
<OPTION>
</OPTION> MULTIPLE Mltiples  selecciones| Opcion 1~ ——
posibles
</SELECT>
<OPTION> ../SELECTEDI|Eleccioén D ~
</OPTION> predeterminada Opcidn 2 J
Opcién 3 7
VALUE \Valor forzado

iii.- hojas de estilo®®

Las hojas de estilo (style sheets) son conjuntos de instrucciones, a veces en forma de archivo anexo,
gue se asocian a los archivos de texto y se ocupan de los aspectos de formato y de presentacion de
los contenidos: tipo, fuente y tamano de letras, alineacidn y posicionamiento del texto, colores y
fondos, etc. Las hojas de estilo permiten liberar la composicién del texto de los aspectos visuales y
favorecen que se estructure y anote mediante cddigos que permiten un tratamiento mas eficaz de
los contenidos. El uso adecuado de las hojas de estilo es uno de los aspectos clave de la edicién
digital. Las hojas de estilo son una herramienta de gran utilidad de los programas de tratamiento de

0 Wikipedia (2016), Hoja de estilo, Mayo 2016, https://es.wikipedia.org/wiki/Hoja_de_estilo
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textos, como OpenOffice.org o Microsoft Word. Asimismo, constituyen una parte esencial de los
lenguajes de marcas para edicidn digital: LaTeX, XML y XHTML. Dos lenguajes de hojas de estilo son
CSS y XSL.

a) La hoja de estilos css

Este archivo de caracteristicas se llama Hoja de Estilos y aunque podemos ponerle el nombre que
queramos, vamos a llamarlo siempre estilos.css. Por un lado hemos de crear ese nuevo archivo y
por otro lado hemos de indicar en cada una de las pdginas de nuestra web que ha de leer esa Hoja
de Estilos para saber cémo queremos que se presenten los elementos de la web.

b) Crear la hoja de estilos "estilos.css"

Para crear la hoja de estilos volvamos a abrir el Html-Kit y activamos la vista de Workspace para
tener a mano el sitio "web-ejemplo-cctw". Igual que hicimos para crear la pdgina principal
index.html ahora vamos a hacer algo parecido para crear el archivo estilos.css. Hacemos clic con el
botdn derecho del ratdn sobre la carpeta del sitio "web-ejemplo-cctw" de la ventana Workspace y
escogemos New > Create File... Se abre entonces la ventana que nos pregunta qué tipo de archivo
gueremaos crear.

Ie-:t Template..

5t9|85h88t$ HTrL-Kt || General | Other || [&01]

Description:
[“ i [“ i
'_:F _:F Create an empty style
Glowing Links  Lines without sheet.
Underlines
Search: | 5 |

\E o ]| Eancely

Fijate que esta en la primera pestafa, donde pone StyleSheet que significa Hoja de Estilo y que
hemos escogido "Blank Style Sheet" que significa Hoja de Estilo en blanco. Al pulsar Ok nos pregunta
gué nombre queremos darle al nuevo archivo. Escribimos "estilos.css"

Create Mew File

M ew File M ame:

estiloz.cas '] |
—

ok || Cancel |
2 ~/
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Tras pulsar Ok aparece este nuevo archivo en la lista de archivos del sitio "web-ejemplo-cctw" de la
ventana Workspace, nuestra Hoja de Estilo para variar, en blanco.

4 N

Files

Gy Templatez
B Snippetz

¥

+
[
=
b=
D
=
o
p
2
o]
=
o

o
A estilos.css

£ | indexhtml

N /

*IAhora que tenemos creada la Hoja de Estilos (en blanco, pero la tenemos) hay que decirle a la
pagina web index.html que tiene que leer las caracteristicas que hay en estilos.css para que sepa
qué propiedades queremos que tenga cada elemento de la pagina.

Como los estilos no son un elemento que aparecerd en la pagina sino algo que indica cémo se han
de mostrar los elementos (color, tamafio, etc), parece facil adivinar que los estilos (o la lamada a la
hoja de estilo) hay que indicarlos dentro de la cabecera o Head de la pagina. La linea de cédigo Html
que tenemos que incluir en la cabecera, es decir, entre <head> y </head> es esta:

<link rel="stylesheet" href="ruta/estilos.css"
type="text/css" media="all">

(No pongas lo escrito en rojo. Eso significa que en ese lugar tienes que escribir la ruta, no que tengas
que escribir "ruta/" literalmente)

Lo Unico que tendras que cambiar en algunas ocasiones de esa linea es ruta/. Vamos a usar una ruta
relativa para indicar dénde ha de leer la pagina index.html el archivo estilos.css

>1 Como crear tu web (2013), Explicando el color y la imagen de fondo de una pagina web, Mayo
2016, http:// http://www.comocreartuweb.com/ejemplo-con-divs/web-paso-a-paso/enlazar-
estilos.html
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Como tanto la pagina index.html como el archivo estilos.css estan en la misma carpeta, basta con
escribir el nombre del archivo de la Hoja de Estilo. Esto es, usar rutas relativas. El cédigo Html ha de
gueda entonces asi.

[ <link rel="stylesheet" href="estilos.css" type="text/css" media="all"> ]

De modo que abrimos el Html-Kit, abrimos la pagina index.html y escribimos esa linea de cédigo
dentro del Head, quedando de esta forma:

B HTML-Kit - [index. htm! *]

pig Archivo () Editar Wer Herramientas Etiquetas (@) Acciones ‘Workspace Wentanas (W0 Avuda (H)

<!DOCTYPE HTML PUBLIC "-//W3C//DTD HTML 4.0 Transitionzl//EN">

1
Z
3 <html>

4 <head:>

5 <titlerPagina Principal del Ejemplo CCTW</titlex
&

7

=]

9

<link rel="stylezheet" href="estiloz.csa" type="text/cas"
( media="all"x> )
</ head:
<hody>

1o

11 <prBienvenidos a wi pagina webh. Muy pronto estard lista!</p>

1z <p>Pagina creada gracias a <a href="http://vww.comocreartuweh . com’”
13 target="_hlank">CCTU</ ax</p>

14

15 </hody>

16 </html>|

Editor | Preview | Output | Splitiew [§§‘

Si ahora nos vamos a la vista previa haciendo clic en "Preview" (en la parte de abajo del Html-Kit)
verds como no hay cambio alguno. Esto es porque la Hoja de Estilo (estilos.css) esta todavia vacia.

c) Publicar pagina web en internet®?

Publicar una pagina se entiende por subir o montar su pagina a un servidor; y, para ello debes estar
seguro que ya tienes un espacio disponible. Si todavia no lo tienes acude a un proveedor de servicio
de Internet y pide el espacio que necesita. Si su proveedor no te lo da gratuitamente entonces
busque dentro del INTERNET lugares en donde se otorga gratuitamente este espacio. Algunos de
los lugares mds comunes son:

EN ESPANOL: GEOCIETIES, TRIPOD, ESPACIO.YA, MIARROBA
EN INGLES: GEOCITIES, ANGEL FIRE, XOOM, FORTUNE CITY

52 Cabrera, S. (2004), ¢Coémo se hace una pagina web?, ¢ Qué hago para publicar mi pagina?, Mayo
2016, http://www.leccionweb.org/leccion5.html
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Al obtener su espacio, su proveedor le dard un NOMBRE DE USUARIO (LOGIN) y una CONTRASENA
(PASSWORD) necesarios para ingresar esta informacion dentro del servidor de paginas WEB. Segun
el lugar en donde usted guarde su pdgina WEB, debera seguir algunas reglas generales ya que
algunos ISP tienen otras disposiciones.

Si ya tienes definido un NOMBRE DE USUARIO y una CONTRASENA entonces ya puede publicar tu
pagina en ese servidor; pero, independientemente de ello, como primera opcién deberd guardar la
pagina en la que ha estado trabajando a su disco duro, asi que presione ARCHIVO (FILE) y GUARDAR
COMO (SAVE AS) y ponle el siguiente nombre (todo en minusculas): index.html. EI nombre
index.html es como se define en todos los servidores a la pdgina principal de un sitio, si no le
ponemos este nombre a la hora de entrar a ver nuestra pagina, ésta no se mostrara.

Luego te preguntard que nombre desea ponerle a esta pagina, esta informacidn servird para que
cuando alguien haga un AGREGAR A FAVORITOS (ADD TO BOOKMARK) en el navegador, este
nombre aparezca alli.

Publicar

Ahora, conéctese al INTERNET y después presione el icono PUBLICAR (PUBLISH), ! aqui
aparecera la siguiente ventana:

/Publicar: archive:#/#Sin titulo \

Titulo de la pagina: | Por ej: "Mi pagina Web"
Nombre del archivo HTML: Por e "mipagina.htm'*

Direccién HTTP o FTP en la que publicar:

=
Nombre del usuario: Usar direccion predeterminada
Contrasefia; I Guardar contrasefia

Otros archivos para incluir
c e

e

\ Aceptar | Cancelar ] Ayuda | /

Y deberd llenar todos los campos que se necesitan de la siguiente manera:

Titulo de la pagina: Nombre con el que se conocerd a este sitio.

Nombre del archivo html: Aqui pondremos el nombre del archivo que recién acabamos de guardar:
index.html. Tengamos en cuenta que todos los nombres de las paginas deben estar en minusculas.
Direccidon html o ftp en la que publicar: Aqui deberemos escribir la direccidon que nos dio nuestro
proveedor del espacio, como por ejemplo: ftp://www.geocities.com/Area51/Cavern1706.

Nombre del usuario: Aqui deberemos poner el nombre que nos asigné nuestro proveedor del
espacio.

Contraseia: Escribamos aqui la contrasefia que nos asignod nuestro proveedor.

Otros archivos a incluir: Para nuestro ejemplo seleccionemos la opcién que dice "Archivos asociados
a esta pagina" ya que de esta manera el programa automaticamente subira las imagenes utilizadas
en la elaboracidn de nuestra pagina.



RECOMENDACIONES DE ESTUDIO

Pon énfasis en los siguientes contenidos:

AN

Qué es www y html

Uso de etiquetas en la creacién de una pdgina web: para crear una lista, alinear texto,
modificar imagenes, formato en texto, negritas, cursiva, subrayar, disminuir o aumentar
tamano de letra, centrar, poner color, tipo de letra, uniformar tamaiio de letra, poner
encabezados, separar parrafos, linea en blanco, salto de linea, insertar una tabla,
justificacion del texto dentro de una celda, nombrar una tabla, incluir cabeceras en filas y
columnas.

Formato de graficos de internet: GIF, JPEG, PNG

Marcas de un frame

Creacidn de cuestionarios en una pagina web.

UNIDAD 5. Inclusion de las mujeres en la tecnologia.

ENJOY SAFER TECHNOLOGY

La primera pr
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de la prag

£ Nobel de informatica

Sin las mujeres. oli el primer
la informatica no existiria
tal como la conocemos

or para un
gramadion

Pionera en el campo da diseno

Lenn Conwav
de chips microelectronios R .

53

Muchas son las mujeres que han incursionado en el mundo de la investigacién y el desarrollo pero
sin duda el tiempo se ha encargado de marcar el reconocimiento a aquellas que han dejado huella
en el mundo de la tecnologia y en especial de la Informatica desde sus inicios a lo que hoy
conocemos. La presente unidad es un homenaje a estas mujeres que han llegado a ser INCLUIDAS
en el mérito y la aprobacidn de los estudios, aunque sin duda cae el desanimo y el abandono por no

obtener el lugar que realmente ocupan en el campo de la innovacién.

3 Benavente, R. (2015), Ocho mujeres que marcaron el camino de la informatica tal y como la
conocemos, Mayo 2016, http://www.elconfidencial.com/tecnologia/2015-03-08/ocho-mujeres-

gue-marcaron-el-camino-de-la-informatica-tal-y-como-la-conocemos_723948/
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Se han llevado a cabo estudios en varios paises de como es el decremento de estudios de la mujer
en este campo y se estan tomando medidas para nuevamente motivarlas a retomar esta area de
estudio.

Ademas, se estan realizando esfuerzos para hacer mas visibles a cientificas informaticas a través de
eventos como la serie de conferencias Grace Hopper Celebration of Women que permite reunirse,
colaborar y presentar sus trabajos a las mujeres del dmbito. Las exposiciones proactivas y positivas
previas a las primeros experiencias con ordenadores, como el proyecto Alice, fundado por el
fallecido Randy Pausch en Carnegie Mellon University. La preocupacion mundial sobre el papel
actual y futuro de las mujeres en tareas de computacién adquirié mas importancia con la aparicién
de la era de la informacion. Estas preocupaciones motivaron la organizacidon de debates publicos
sobre la igualdad de género al verse que las aplicaciones informaticas ejercen una creciente
influencia en la sociedad.

TEORIA DE GENERO Y MUJERES EN INFORMATICA>*

Un libro de 2008 titulado Gender and Information Technology: Moving Beyond Access to Co-Create
Global Partnership utiliza teoria de Riane Eisler sobre la transformacion cultural para ofrecer una
perspectiva de sistemas sociales interdisciplinarios en temas de acceso a la tecnologia. (Eisler es
mejor conocido por su best-seller internacional The Chalice and the Blade Our History, Our Future).
Gender and Information Technology explora cémo pasar de sistemas dominadores a sistemas de
colaboracidn, como se refleja en cuatro instituciones sociales primarias (comunicacién, medios de
comunicacién, educacidn y negocios), puede ayudarnos a ir mas alla de la nocién simplista de acceso
a co-crear una verdadera revolucién digital en todo el mundo.

Un libro de 2000 titulado Athena Unbound, ofrece un analisis (basado en entrevistas y encuestas)
sobre mujeres cientificas partiendo de su interés de la primera infancia, hasta la universidad, la
escuela de posgrado vy, finalmente, en el puesto de trabajo académico. La tesis de este libro es que
"las mujeres se enfrentan a un sinfin de barreras relacionadas con el género para entrar y triunfar
en las carreras cientificas, estas barreras persisten a pesar de los avances recientes".

Desde la Unién Europea se esta trabajando para enfrentar el Factor Atenea que denomina al
fendmeno de retirada de las mujeres del sector digital. Algunas especialistas estan tratando de
combatir esta situacién con el apoyo de instituciones nacionales e internacionales.

MUJER EN LA | RESENA HISTORICA®® 6
TECNOLOGIA

>4 Wikipedia (2016), Mujeres en informatica, Mayo 2016,
https://es.wikipedia.org/wiki/Mujeres_en_inform%C3%A1tica#Siglo_XXI

5 PoquiBlog (2012), Las mujeres mas importantes en la historia de la tecnologia, Mayo 2016,
http://poquiblog.blogspot.mx/2012/03/las-mujeres-mas-importantes-en-la.html

>6 Wikipedia (2016), Mujeres en informatica, Mayo 2016,
https://es.wikipedia.org/wiki/Mujeres_en_inform%C3%A1tica#Siglo_XXI

57 Benavente, R. (2015), Ocho mujeres que marcaron el camino de la informatica tal y como la
conocemos, Mayo 2016, http://www.elconfidencial.com/tecnologia/2015-03-08/ocho-mujeres-
gue-marcaron-el-camino-de-la-informatica-tal-y-como-la-conocemos_723948/
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ADA LOVELACE (1843)

MISS AUGUSTA ADA KING, CONDESA DE LOVELACE, fue la uUnica hija legitima
del famoso poeta Lord Byron, es considerada la madre de la programacion
informatica. Ada Lovelace es recordada principalmente por haber escrito una
descripcién de la antigua mdquina analitica de Charles Babbage que nunca se
construyd, la cual firmé no con su nombre completo por miedo a ser censurada
por ser mujer sino Unicamente con sus iniciales, y por haber desarrollado
instrucciones para hacer calculos en una version inicial del computador. Hoy en
dia se reconoce a Ada Byron como la primera persona en describir un lenguaje
de programacion de caracter general interpretando las ideas de Babbage, pero
reconociéndosele la plena autoria y originalidad de sus aportes. Ada Byron se
[lamd a si misma una analista, un concepto realmente moderno para la época.
Ada es la primera persona en escribir un programa para un ordenador
programable, escribié un "plan" donde describe los pasos que permitirian
calcular los valores de los niumeros de Bernoulli, su primer programa, que
utilizaba dos bucles, con esto demostré la capacidad de bifurcaciéon de la
maquina de Babbage. También describié cémo se podian calcular operaciones
trigonomeétricas que contaban con variables utilizando la maquina de Babbage.
Sugirié el uso de tarjetas perforadas como método de entrada de informacion
e instrucciones a la mdquina analitica. Ademas introdujo una notacion para
escribir programas, principalmente basada en el dominio que Ada tenia sobre
el texto de Luigi Menabrea de 1842 (que comentd personalmente
completdndolo con anotaciones que son mds extensas que el texto mismo)
sobre el funcionamiento del telar de Jacquard asi como de la maquina analitica
de Babbage. Es resefiable ademas su mencién sobre la existencia de ceros o
estado neutro en las tarjetas perforadas siendo que las tarjetas representaban
para la maquina de Babbage nimeros decimales y no binarios (8 perforaciones
equivaldrian entonces a 8 unidades). Durante su vida sus aportes fueron poco
apreciados, aunque se le dieron la importancia merecida afios después de su
muerte, pero no fue hasta el siguiente siglo donde se aprovecharon para los
avances de la informatica. Muchas han sido las mujeres que han realizado
grandes aportes a la informdtica, aun asi Ada Lovelace es la Unica mujer que
cuenta con un lenguaje de programacién que lleva su nombre: en 1979 el
Departamento de Defensa de los Estados Unidos creé un lenguaje de
programacion basado en Pascal en honor de Ada Byron llamado lenguaje de
programacion Ada. Su rostro también ha aparecido como marca de autenticidad
en los certificados de licencia del sistema operativo Microsoft Windows.
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HENRIETTA SWAN LEAVITT (1892)

Se gradud a los 24 afios en lo que ahora es el Radcliffe College. Trabajé como
voluntaria al afio siguiente en el Observatorio del Harvard College y se une al
grupo de las «calculadoras» (computers), un grupo de mujeres dedicadas a la
produccion de datos astrondmicos en Harvard; su labor es fundamental en el
descubrimiento de las Estrellas variables Cefeidas, del cual sus superiores eran
Edward Pickering y Edwin Hubble, que se llevaron inicialmente todo el mérito.

HEDY LAMARR (1942)

Diva de Hollywood y co-inventora de una forma temprana de espectro de
propagacion en radiodifusion. La primera patente publica disponible de un
sistema basado en espectro ensanchado, data del 11 de agosto de 1942, en
| plena Segunda Guerra Mundial por una actriz hollywoodiense de la época, e
| ingeniero de telecomunicaciones, Hedy Lamarr y el pianista George Antheil.

WOMEN’S ROYAL NAVAL SERVICE (1943)

Las madquinas Colossus fueron los primeros dispositivos calculadores
electrénicos usados por los britanicos para leer las comunicaciones cifradas
alemanas durante la Segunda Guerra Mundial. Y Fueron manejadas por
mujeres.

JEAN JENNINGS BARTIK, BETTY SNYDER HOLBERTON, FRANCES BILAS SPENCE,
KATHLEEN MCNULTY MAUCHLY ANTONELLI, MARLYN WESCOFF MELTZER Y
RUTH LICHTERMAN TEITELBAUM (1946)

Las programadoras originales del primer computador ENIAC. Si bien fueron los
ingenieros de ENIAC, Mauchly y Eckert, los que pasaron a la historia como los
creadores de la primera computadora electrdonica de propdsito general, hubo
seis mujeres que se ocuparon de programarla, cuya historia ha sido silenciada a
lo largo de los afios y recuperada en las Ultimas décadas. Clasificadas entonces
como "sub-profesionales", posiblemente por una cuestidon de género o para
reducir los costos laborales, este equipo de programadoras destacaba por ser
habiles matematicas y ldgicas y trabajaron inventando la programacion a
medida que la realizaban. Practicamente no aparecen en los libros de historia

P8l de la computacion, mas dedicaron largas jornadas a trabajar con la maquina

utilizada principalmente para calculos de trayectoria balistica y ecuaciones
diferenciales y contribuyeron al desarrollo de la programacién de
computadoras. Cuando la ENIAC se convirtié luego en una mdquina legendaria,
sus ingenieros se hicieron famosos, mientras que nunca se le otorgd crédito
alguno a estas seis mujeres que se ocuparon de la programacion.

Muchos registros fotograficos de la época muestran la ENIAC con mujeres de
pie frente a ella. Hasta la década del 80, se dijo incluso que ellas eran sélo
modelos que posaban junto a la maquina ("Refrigerator ladies"). Sin embargo,

estas mujeres sentaron las bases para que la programacion fuera sencilla y
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accesible para todos, crearon el primer set de rutinas, las primeras aplicaciones
de software y las primeras clases en programacion. Su trabajo modificé
drdsticamente la evolucidn de la programacién entre las décadas del 40 y el 50.

JEAN BARTIK (1945)

Nacida en Gentry, Misuri, estudié en el Northwest Missouri State Teachers
College, donde obtuvo un titulo en matematicas. En 1945 fue contratada por la
Universidad de Pensilvania para trabajar bajo las érdenes del ejército. Cuando
comenzé el trabajo sobre la mdquina ENIAC para cdlculo de trayectorias
balisticas, fue seleccionada como una de sus primeras programadoras. Luego
Bartik fue elegida para formar parte del equipo de trabajo que tomé la tarea de
convertir la ENIAC en una computadora con programas almacenados.

En su primera implementacion, la ENIAC se programaba mediante la
combinacion de conexiones y cables. Luego de trabajar con ENIAC, continud
trabajando con BINAC y UNIVAC I.

Jean se convirtid en editora para Publicaciones Auerbach, una editorial pionera
en el campo de los materiales vinculados al desarrollo de alta tecnologia de la
informacién. Dejé Auerbach para ingresar a Data Decisions (una compaiiia de
Ziff Davis) en 1981.

En la Northwest Missouri State University, en Maryville, hay un museo en honor
a Jean Jenning Bartik.

Ademas de su titulo en matematicas, Jean tiene un titulo en Inglés de la
Universidad de Pensilvania y un Doctorado en Ciencias de la Northwest Missouri
State University. En 1997, junto a sus cinco compaiieras programadoras de la
ENIAC, fue incluida en el Women in Technology International Hall of Fame. En
2008 fue una de las honradas con el premio del Computer History Museum,
junto con Robert Metcalfe y Linus Torvalds.

Murid el 23 marzo de 2011 (86 anos).

BETTY HOLBERTON (1945)

Durante la Segunda Guerra Mundial, mientras los hombres peleaban fuera de
su pais, el ejército norteamericano necesitd de mujeres para trabajar en el
calculo de trayectorias balisticas. Betty fue contratada por el Moore School of
Engineering para trabajar como computadora y pronto fue seleccionada como
una de las seis mujeres que programaron la ENIAC. Realizé calculos balisticos
electronicamente. Su trabajo en la ENIAC les valié a ella y sus compafieras para
obtener un lugar en el Hall de la Fama de las Mujeres en Tecnologia. Uno de los
datos mas llamativos de su trabajo con la ENIAC era que el proyecto estaba
clasificado bajo secreto militar, por lo que sus primeros pasos en la
programacion tuvieron lugar lejos del equipo al que les estaba vedado el acceso
y para el que tuvieron que disefiar diagramas de programacioén. La ENIAC fue
formalmente presentada al publico el 15 de febrero de 1946 en la Universidad
de Pennsylvania. Después de la Segunda Guerra Mundial, Betty trabajo en la
Remington Rand y en el National Bureau of Standards. Fue jefa de la seccidn de
investigacion en programacion en el laboratorio de matematica aplicada del
"David Taylor Model Basin" en 1959. Ayudé a desarrollar la UNIVAC, escribid el
primer sistema de programacion generativo y también el primer paquete de



http://1.bp.blogspot.com/-d6wD2tyiZbc/T1k_1sl5OwI/AAAAAAAAAWM/V07Y5kYGycA/s1600/2008_jean_bartik.jpg
http://4.bp.blogspot.com/-NNABJ-wT4v0/T1k-rsd9TcI/AAAAAAAAAVc/3pmF3sBrz1M/s1600/holberton.jpg

analisis estadistico que fue utilizado en el primer censo de los EEUU realizado
en 1950. Betty trabajé con John Mauchly en el desarrollo de las instrucciones
en C-10 para BINAC que fue considerado el prototipo de todos los lenguajes de
programacion modernos. También participd del desarrollo de los primeros
estdndares para los lenguajes COBOL y Fortran junto a Grace Murray Hopper.
En 1997 se convirtid en la Unica de las seis programadoras originales de la ENIAC
en obtener el Premio Ada Lovelace, uno de los mas altos honores concedidos
en el campo de la programacién. En ese mismo afo, junto con sus cinco
companieras en la ENIAC, ingresé al Women in Technology International Hall of
Fame. Gand el premio Ada Lovelace en 1977

ANGELA RUIZ ROBLES (1949)

Obtuvo la patente de su Enciclopedia mecdnica n? 190.698 a favor de un
procedimiento mecanico, eléctrico y a presidén de aire para lectura de libros.
Precursora del e-book. En el 2011, la Universidad de Informatica de Granada le
hace un homenaje como la precursora del e-book.

GRACE MURRAY HOPPER (1949)

(Nueva York, 9 de diciembre de 1906 - Condado de Arlington, 1 de enero de
1992).

Fue una cientifica especializada en Matematicas y también una militar
| norteamericana, con grado de contra almirante, considerada una pionera en el
mundo de la informatica. En 1949 se involucré en el desarrollo de las
computadoras BINAC y UNIVAC I. Fue la primera programadora que utilizo el
Mark I. En 1952 desarrolld el primer compilador de la historia, el A-0, y en 1957
realizo el primer compilador para procesamiento de datos que usaba drdenes
en inglés, el B-0 (FLOW-MATIC), utilizado principalmente para el cdlculo de
néminas.Propicio el desarrollo de los lenguajes de programacion y métodos de
validacién. Era conocida por sus amistades como la "Amazing Grace".Tras su
experiencia con FLOW-MATIC, Hopper pensé que podia crearse un lenguaje de
programacion que usara ordenes en inglés y que sirviera para aplicaciones de
negocios. Con estaidea, las bases para COBOL habian sido establecidas, y 2 afios
después se cred el comité que disefio este lenguaje. Aunque Hopper no tuvo un
papel preponderante en el desarrollo del lenguaje, fue miembro del comité
original para crearlo, y el FLOW-MATIC fue una influencia tan importante en el
disefio de COBOL, que Hopper ha pasado a |a historia de la informatica como su
creadora. COBOL fue el primer lenguaje que ofrecié una auténtica interfaz a los
recursos disponibles en el ordenador, de forma que el programador no tenia
gue conocer los detalles especificos. Ademas, los programas desarrollados para
una plataforma concreta podian ser ejecutados en un ordenador diferente a
aquél en el cual se habian programado sin necesidad de hacer cambios. Al final
de su carrera profesional participd en los comités de estandarizacion de los
lenguajes de programacion COBOL y FORTRAN. Hopper permanecié en la
reserva del ejército de estados unidos hasta finales de 1966, cuando tuvo que
retirarse con el grado de comandante, por haber alcanzado el limite de edad.
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Pero este retiro durd poco, ya que la armada la volvié a llamar en agosto de
1967 en principio, por un periodo de seis meses para que estandarizara los
lenguajes de alto nivel que usaban, pero fue de forma indefinida. Se retiré de
nuevo en 1971 pero se le pidid volver al servicio activo de nuevo en 1972. Fue
ascendida a capitdn en 1973. En 1986, Hopper se retird de la armada de manera
definitiva, siendo en ese momento la oficial de mds edad de la armada de los
Estados Unidos. Tras su retiro, se incorporé como asesora en Digital Equipment
Corporation, participando en foros industriales, dando unas 200 conferencias
por afio y participando en programas educativos hasta su muerte. Fallecié
mientras dormia en su domicilio de Arlington, Virginia, el 1 de enero de 1992 a
los ochenta y cinco afios. Fue enterrada con todos los honores militares el 7 de
enero en el cementerio Nacional de Arlington. A lo largo de gran parte de su
carrera, Hopper era muy demandada como oradora en eventos relacionados
con lainformatica. Era conocida por su animado e irreverente estilo de oratoria,
asi como por sus historias de guerra. A menudo, se le atribuye erréneamente la
invencién del término bug para referirse a un error o fallo en un programa.
Trabajando con un Mark Il en la universidad de Harvard el 9 de septiembre de
1947, los ingenieros encontraron una mariposilla enganchada a uno de los relés
del ordenador y que impedia el funcionamiento del mismo. Dicho lepiddptero
pasd a la historia de la informatica por ser pegado al libro de registro de
actividad del ordenador con el comentario «First actual case of bug being
found», en espafiol «Primer caso real de bug encontrado» (el termino bug no se
traduce al castellano por considerarse una palabra técnica). Como ella misma
reconocio, no fue ella la que encontré el insecto.

MARY ALLEN WILKES (1959)

Mientras trabajaba en el MIT, tuvo la oportunidad de trabajar con
computadoras como la IBM 709 y la TX-2 (1959 a 1963). En ese tiempo estuvo
disefiando diversos sistemas operativos para LINC, en inglés Laboratory
Instrument Computer, con el nombre de LAP (sistema operativo), eninglés LINC
Assembly Program (primera minicomputadora), hasta evolucionar al LAP6. En
1965, fue la primera en crear y trabajar con una computadora privada desde su
casa, lo cual hace que se le considere la primera usuaria de una estas
computadoras.
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JEAN E. SAMMET (1962)

Nativa de New York, experta en la historia de lenguajes de programacion.
Matemadtica y cientifica en computacién; desarrolld el lenguaje de
programacion FORMAC mientras estuvo en IBM, fue el primer lenguaje usado
ampliamente, para la manipulacidn de expresiones simbdlicas matematicas.
Fue la primera persona que escribié en extensién sobre la historia y clasificacion
de los lenguajes de programacién en 1969. En 1965 fundd la ACM, Comité
Especializado en Calculo Simbdlico y Algebraico (SICSAM). En 1974 fue
presidenta del Grupo de Interés de Lenguajes de Programacion (Special Interest
Group on Programming Languages). Primera presidenta de ACM, de 1974 a
1976.Escribiéd  "Programming languages: History and fundamentals,” el
cuadl muchas veces es considerado el libro estandard de lenguaje de
programacion. Sammet trabajé en IBM por 27 afos, y fue parte del sub-
comité que cred COBOL, recibid el premio Ada Lovelace en 1989.

BARBARA H. LISKOV (1968)

Se convirtid en la primera mujer de los Estados Unidos en conseguir un Doctor
Philosophiae en Ciencias de la computacidn por la Universidad de Stanford.En
el 2004, gand la Medalla John von Neumann por "su fundamental contribucién
a los lenguajes de programacién, metodologias de programacién y sistemas
distribuidos". En 2008, gand el premio Turing por "su contribucidon a los
fundamentos tedricos y practicos en el disefio de lenguajes de programacion y
sistemas, especialmente relacionados con la abstraccién de datos, tolerancia a
fallos y computacién distribuida".

KAREN SPARCK JONES (1972)

Pionera de recuperacion de informacion y procesamiento del lenguaje natural.
Trabajo en el laboratorio de computacién de Cambridge desde 1974 hasta el
2002, lider¢ la indizacion automatizada creando un indicador capaz de hallar la
importancia informativa de una palabra para un documento; lo que se llamaria
a partir de entonces como indizacién ponderada o por pesos. Este logaritmo
llamado ITF (inverse term frecuency o frecuencia inversa del término) obtiene
la importancia de un término dependiendo del nimero de veces que aparezca
en el documento en relacidn con el resto de términos que tenga. Este logaritmo
desecha las palabras que aparezcan tanto en exceso como por defecto, al
considerar que no aportan valor informativo suficiente como para describir el
contenido del documento. Este indicador daria paso a otro mas importante
todavia: el IDF (inverse document frecuency o frecuencia inversa del
documento) cuyo procedimiento es similar al anterior pero que se emplea en
todos los documentos de una base de datos. Con este logaritmo obtendriamos
los documentos ordenados de mayor a menor relevancia ante una consulta.
Este disefio fue el principio del modelo probabilistico de recuperacién de
informacidn, desarrollado por Sparck Jones y Stephen Robertson, y continuado
por otros investigadores como Keith van Rijsbergen, Peter Ingwersen o Ricardo
Baeza-Yeats. Ha sido galardonada con numerosos premios, entre ellos el Premio
Gerard Salton en 1988, el Premio ASIST al Mérito Académico en 2002 o la
medalla Lovelace en 2007, ya enferma de cancer.
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CAROL SHAW (1978)

La empresa Atari la recluté para trabajar como disefiadora de videojuegos,
oficialmente desempefiando la labor de Ingeniera microprocesadora de
software, convirtiéndose de ese modo en la primera mujer disefiadora de
videojuegos por sus trabajos Polo, que finalmente no llegd a publicarse,
queddndose en mero prototipo. En 1982, se une a Activision, donde programé
su mejor juego, el conocido River Raid. El cual fue calificado en algunos paises
de Europa (como Alemania), como juego violento y prohibido a menores,
convirtiéndose en el primer juego de video consola que fue prohibido por
violencia. También es creadora del 3D-Tic Tac Toe (1979), Super Breakout
(1978), y Happy Trails (1984) para el Atari 2600.

ROBERTA WILLIAMS (1984)

Su trabajo fue pionero en los juegos de aventuras graficas, para computadoras
personales, en especial la saga King's Quest.

SUSAN KARE (1984)

Cred los iconos y muchos de los elementos de la interfaz para el Apple
Macintosh original en la década de 1980, trabajé como directora creativa en
NeXT.

71| SHAFI GOLDWASSER (1993)

| En 1993 gand el Premio Godel por el articulo "The knowledge complexity of
interactive proof systems". En el 2001 gano el Premio Godel por el articulo
|| "Interactive Proofs and the Hardness of Approximating Cliques". En el 2008
Recibiod el Premio Athena Lecturer por el comité de la Association for Computing
.| Machinery, otorgado a mujeres destacadas en las ciencias de la computacién
(2008-2009).

BARBARA LISKOV Y JEANNETTE WING

En 1993 Barbara Liskov junto con Jeannette Wing desarrollan el Principio de
sustitucion de Liskov.

SALLY FLOYD (1994)

Mas conocida por su trabajo en Transmission Control Protocol.
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XIAOYUAN TU (1996)

Primera mujer beneficiaria del Premio de Tesis de Doctorado del ACM.

ANITA BORG(1997)

Fundé el Instituto de la Mujer y la Tecnologia (ahora el Instituto Anita Borg de
la Mujer y Tecnologia). Los dos objetivos primordiales detras de la fundacion de
la organizacion eran aumentar la representacion de las mujeres en los campos
técnicos y permitir la creacion de mas tecnologia por las mujeres.

JERI ELLSWORTH (2004)

Disefiadora autodidacta de chips auto y creadora del C64 Direct-to-TV.

MARY LOU JEPSEN (2005)

Fundadora y directora en tecnologia del proyecto One Laptop per Child (OLPC),
One Laptop per Child (OLPC).

FRANCES E. ALLEN (2006)

Es una pionera en el campo de la optimizacién de compiladores. Algunos de sus
logros consisten en trabajos originales sobre compiladores, optimizacion de
codigo y paralelizacion. Ademas trabajé en IBM y fue reconocida dentro de la
compainia con su nombramiento como IBM Fellow, siendo la primera mujer en
recibir este honor. También fue la presidenta de la Academia IBM de Tecnologia
A principios de los 80, formd el grupo Parallel TRANslation (PTRAN) para
estudiar temas relacionados con la compilacién para maquinas paralelas.
PTRAN fue considerado uno de los grupos de investigacion punteros en el
mundo, de entre los que trabajaban en paralelismo. Su trabajo en estos
proyectos culmind con la introduccidn de algoritmos y tecnologias que forman
la base tedrica de la optimizacién automatica de programas, ampliamente
usados en muchos compiladores comerciales desarrollados por la industria.

En 1997, Allen fue admitida en el Salon de la Fama WITI. Allen se retiré de IBM
en 2002. A principios de 2007, se convirtid en la primera mujer en recibir el
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Premio Turing de la ACM. Los motivos son sus "contribuciones que mejoraron
fundamentalmente el rendimiento de los programas de computador y
aceleraron el uso de sistemas de computacién de alto rendimiento."” Gané el
premio Ada Lovelace en el aiio 2002, es también la primera mujer en ganar el
premio "Turing" de ACM (el nobel de la computacion) en el afio 2006.

ARANTZA ILLARRAMENDI (2010)

Primera mujer en recibir el 'Premio Aritmel al Informatico del afio' otorgado por
la Sociedad Cientifica Informatica de Espafia (SCIE) por su trabajo en bases de
datos.

HERMANA MARY KENNETH KELLER (1965)

Aungue se suele decir que Barbara Liskov es la primera mujer en obtener un
Ph.D en ciencias de la computacidn, el honor en realidad le pertenece a la
hermana Keller, la cual vencio a Liskov con 3 afios.

Obtuvo el Ph. D en la universidad de Wisconsin en 1965. La hermana Keller
asistio en el desarrollo del lenguaje de computacién BASIC en Dartmouth, que
mantenia hasta el momento una politica de "solo hombres". Fue directora del
departamento de computacidn y ciencias del Clarke Collage por 20 afios.

ERNA SCHNEIDER HOOVER (1954)

Erna Schneider Hoover realizd un BA en historia medieval del Wellesley College
y posteriormente un Ph.D. en matematica en la Universidad de Yale. Por varios
afos ensefié en el Swarthmore College. Finalmente, en 1954 inicia su labor
como investigadora en los laboratorios Bell. Aqui, inventd un sistema de
conmutacion computadorizado para el trafico de Ilamadas telefénicas que
reemplazaria los equipos mecdnicos y obsoletos de la época. Dicho sistema
utilizaba una computadora para supervisar las llamadas entrantes y después
ajustaba automaticamente la aceptacion de la llamada. Esto ayudaba a eliminar
los problemas de sobrecarga. Los principios de este invento aun son utilizados
en varias compafiias de telecomunicaciones. Fue una de las primeras personas
en contar con una patente de software. Se convirtié en la primera supervisora
de un departamento técnico de Laboratorios Bell.

JUDE MILHON
Creadora del ciberpunk, programadora, escritora, rebelde, defensora de los
ciberderechos.
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e i EVELYN BEREZIN
' Invento en 1953 el ordenador de oficina. Desarrollo el primer sistema de reserva
de vuelos. Conocida como la madre de los procesadores de texto.

LYNN CONWAY
Pionera en el campo de disefio chips micro electrénicos.

RADIA PERLMAN

Radia Perlman es una creadora de software e ingeniera de redes, experta en
seguridad, conocida como "la madre del internet". Actualmente desempefia el
puesto de Chief Technology Officer CTO en Sun Microsystems, Estados Unidos,
para la que ha conseguido mas de 50 patentes.

Famosa por ser la creadora del protocolo Spanning Tree (STP), mientras trabajé
en Digital Equipment Corporation; el protocolo es fundamental para permitir la
redundancia de caminos en las redes de darea local (LAN). Ha realizado
numerosas contribuciones en otras areas creando y estandarizando protocolos.
Ha obtenido su grado master en matematicas y titulo de doctora en ciencias de
la computacion en el MIT, su tesis doctoral trataba sobre las aplicaciones
del enrutamiento cuando se producen fallos maliciosos en los sistemas de la red
y han sido la base para la mayor parte del trabajo en este campo. También es
una pionera en la ensefianza de lenguajes de programacion a nifios pequenios,
actualmente trabaja en Intel, es la autora de varios libros de redes y co-autora
de textos de seguridad de redes.

ORGANIZACIONES DE MUJERES EN INFORMATICA>®

e Red de mujeres en informatica (MUIN).

e Association for Computing Machinery (ACM) Comisién de la Mujer.

e Asociacién de Mujeres en Informdtica (Association for Women in Computing).

e Las mujeres australianas en Tl y Ciencia entidad (AWISE - Australian Women in IT and
Science entity).

e PARM de APC - Asociacién para el Progreso de las Comunicaciones, Programa de Apoyo a
Redes de Mujeres, APC WNSP - Association for Progressive Communications, Women's
Networking Support Programme.

58 Wikipedia (2016), Mujeres en informatica, Mayo 2016,
https://es.wikipedia.org/wiki/Mujeres_en_inform%C3%A1tica#Siglo_XXI
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e BCSWomen, Grupo de Especialistas de la Sociedad de Computacidon Britanica, que es
asociacion sélo para mujeres.

e CPSR Women in Computing mujeres en InformaticaWomen in Computing.

e Computing Research Association. Comisién de la Condicién Juridica y Social de la Mujer en
la investigacidn de Informatica.

e Debian Women.

e |EEE Women in Engineering (WIE).

e Feminist Approach to Technology, Feminista Enfoque a la tecnologia.

e LinuxChix, una asociacion orientada a mujeres en el movimiento de cédigo abierto.

e DevChix, grupo de mujeres desarrolladoras / programadoras.

e (NCWIT) Centro Nacional para las Mujeres y Tecnologia de la Informacién, EE.UU.

e Girl Geek Dinners - un grupo internacional de mujeres de todas las edades.

APENDICES
APENDICE A
ATAJOS EXCEL*®
Teclas para moverse y desplazarse por una hoja de calculo o un libro:

Teclas de direccion Moverse una celda hacia arriba, hacia abajo, hacia la izquierda o hacia la
derecha

CTRL+ tecla de direccidn Ir hasta el extremo de la regién de datos actual

INICIO Ir hasta el comienzo de una fila

CTRL+INICIO Ir hasta el comienzo de una hoja de célculo

CTRL+FIN Ir a la dltima celda de la hoja de célculo, que es la celda ubicada en la interseccién de la
columna situada mas a la derecha y la fila ubicada mas abajo (en la esquina inferior derecha) o la
celda opuesta a la celda inicial, que es normalmente la celda Al

AV PAG Desplazarse una pantalla hacia abajo

RE PAG Desplazarse una pantalla hacia arriba

ALT+AV PAG Desplazarse una pantalla hacia la derecha

ALT+RE PAG Desplazarse una pantalla hacia la izquierda

CTRL+AV PAG Ir a la siguiente hoja del libro

CTRL+RE PAG Ir a la hoja anterior del libro

CTRL+F6 o CTRL+TAB Ir al siguiente libro o a la siguiente ventana

CTRL+MAYUS+F6 o CTRL+MAYUS+TAB Ir al libro o a la ventana anterior

F6 Mover al siguiente panel de un libro que se ha dividido

MAYUS+F6 Mover al anterior panel de un libro que se ha dividido

CTRL+RETROCESO Desplazarse para ver la celda activa

F5 Mostrar el cuadro de didlogo Ir a

MAYUS+F5 Mostrar el cuadro de didlogo Buscar

59 Todo Excel (2013), Atajos del teclado, Mayo 2016, http://www.todoexcel.com/atajos-del-teclado/
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MAYUS+F4 Repetir la tGltima accién de Buscar (igual a Buscar siguiente)
TAB Desplazarse entre celdas desbloqueadas en una hoja de cdlculo protegida

Teclas para moverse por una hoja de célculo con el modo Fin activado:

FIN Activar o desactivar el modo Fin

FIN, tecla de direccién Desplazarse un bloque de datos dentro de una fila o columna

FIN, INICIO Ir a la ultima celda de la hoja de calculo, que es la celda ubicada en la interseccién de la
columna situada mas a la derecha vy la fila ubicada mas abajo (en la esquina inferior derecha) o la
celda opuesta a la celda inicial, que es normalmente la celda Al

FIN, ENTRAR Ir a la dltima celda situada a la derecha de la fila actual que no esté en blanco; esta
tecla no estard disponible si se ha activado la casilla de verificacidén Teclas de desplazamiento para
transicién en la ficha Transicion (menu Herramientas, comando Opciones)

Teclas para moverse por una hoja de cdlculo con la tecla BLOQ DESPL activada:

BLOQ DESPL Activar o desactivar la tecla BLOQ DESPL

INICIO Ir a la celda de la esquina superior izquierda de la ventana

FIN Ir a la celda de la esquina inferior derecha de la ventana

FLECHA ARRIBA o FLECHA ABAJO Desplazarse una fila hacia arriba o hacia abajo

FLECHA IZQUIERDA o FLECHA DERECHA Desplazarse una columna hacia la izquierda o hacia la
derecha

Teclas para ver o imprimir un documento:

CTRL+P o CTRL+MAYUS+F12 Presentar el cuadro de didlogo Imprimir

Trabajo en vista preliminar:

Teclas de direccion Desplazarse por la pagina cuando esta ampliada

RE PAG o AV PAG Avanzar o retroceder una pagina cuando estd reducida

CTRL+FLECHA ARRIBA o CTRL+FLECHA IZQUIERDA Ir a la primera pdagina cuando esta reducida
CTRL+FLECHA ABAJO o CTRL+FLECHA DERECHA Ir a la ultima pagina cuando esta reducida

Teclas para trabajar con hojas de cdlculo, graficos y macros:

MAYUS+F11 o ALT+MAYUS+F1 Insertar una nueva hoja de célculo

F11 o ALT+F1 Crear un grafico que utilice el rango actual

ALT+F8 Mostrar el cuadro de didlogo Macro

ALT+F11 Mostrar/ocultar el Editor de Visual Basic

CTRL+F11 Insertar una hoja de macros de Microsoft Excel 4.0

CTRL+AV PAG Ir a la siguiente hoja del libro

CTRL+RE PAG Ir a la hoja anterior del libro

MAYUS+CTRL+AV PAG Seleccionar la hoja actual y |a hoja siguiente del libro
MAYUS+CTRL+RE PAG Seleccionar la hoja actual y la hoja anterior del libro

TECLAS PARA TRABAJAR CON DATOS:




Teclas para introducir datos en una hoja de calculo:

ENTRAR Completar una entrada de celda e ir hacia abajo en la seleccidn

ALT+ENTRAR Comenzar una nueva linea en la misma celda

CTRL+ENTRAR Rellenar el rango de celdas seleccionado con la entrada actual
MAYUS+ENTRAR Completar una entrada de celda e ir hacia abajo en la seleccién

TAB Completar una entrada de celda e ir hacia la derecha en la seleccién

MAYUS+TAB Completar una entrada de celda e ir hacia la izquierda en la seleccién

ESC Cancelar una entrada de celda

RETROCESO Eliminar el caracter situado a la izquierda del punto de insercidén o eliminar la
seleccion

SUPR Eliminar el caracter situado a la derecha del punto de insercidén o eliminar la seleccién
CTRL+SUPR Eliminar texto hasta el final de la linea

Teclas de direccion Desplazarse un cardcter hacia arriba, abajo, izquierda o derecha
INICIO Ir al comienzo de la linea

F4 o CTRL+Y Repetir la ultima accién

MAYUS+F2 Modificar un comentario de celda

CTRL+MAYUS+F3 Crear nombres a partir de rétulos de fila y columna

CTRL+J Rellenar hacia abajo

CTRL+D Rellenar hacia la derecha

CTRL+F3 Definir un nombre

Teclas para trabajar en las celdas o la barra de féormulas:

RETROCESO Modificar la celda activa y, a continuacion, borrarla, o eliminar el caracter anterior en
la celda activa al modificar el contenido de las celdas

ENTRAR Completar una entrada de celda

CTRL+MAYUS+ENTRAR Introducir una férmula como férmula matricial

ESC Cancelar una entrada en la celda o en la barra de férmulas

CTRL+A Presentar la Paleta de férmulas, después de escribir un nombre de funcién en una férmula
CTRL+MAYUS+A Insertar los nombres de argumentos y los paréntesis de una funcién, después de
escribir un nombre de funcién en una férmula

CTRL+ALT+K Insertar un hipervinculo

ENTRAR (en una celda con hipervinculo) Activar un hipervinculo

F2 Modificar la celda activa y colocar el punto de insercidn al final de la linea

F3 Pegar un nombre definido en una férmula

MAYUS+F3 Pegar una funcién en una férmula

F9 Calcular todas las hojas de todos los libros abiertos

CTRL+ALT+F9 Calcular todas las hojas del libro activo

MAYUS+F9 Calcular la hoja activa

= (signo igual) Iniciar una férmula

ALT+= (signo igual) Insertar una formula de Autosuma

CTRL+; (punto y coma) Introducir la fecha

CTRL+MAYUS+: (dos puntos) Introducir la hora

CTRL+MAYUS+” (comillas) Copiar el valor de la celda situada sobre la celda activa en la celda o en



la barra de formulas

CTRL+" (comilla simple izquierda) Alternar entre mostrar valores o férmulas en las celdas

CTRL+ (apostrofo) Copiar una férmula de la celda situada sobre la celda activa en la celda o en la
barra de férmulas

ALT+FLECHA ABAJO Presentar la lista de Autocompletar

Teclas para aplicar formato a los datos:

Presione Para

ALT+ (apdstrofo) Mostrar el cuadro de diadlogo Estilo

CTRL+1 Mostrar el cuadro de didalogo Formato de celdas

CTRL+E Aplicar el formato de nimero General

CTRL+MAYUS+S Aplicar el formato Moneda con dos decimales (los niimeros negativos aparecen
en rojo)

CTRL+MAYUS+% Aplicar el formato Porcentaje sin decimales

CTRL+MAYUS+~ Aplicar el formato numérico Exponencial con dos decimales
CTRL+MAYUS+# Aplicar el formato Fecha con el dia, mes y afio

CTRL+MAYUS+@ Aplicar el formato Hora con la hora y minutos e indicar a.m. o p.m.
CTRL+MAYUS+! Aplicar el formato Nimero con dos decimales, separador de millares y signo
menos () para los valores negativos

CTRL+MAYUS+& Aplicar un borde

CTRL+MAYUS+_ Quitar los contornos

CTRL+N Aplicar o quitar el formato de negrita

CTRL+K Aplicar o quitar el formato de cursiva

CTRL+S Aplicar o quitar el formato de subrayado

CTRL+5 Aplicar o quitar el formato de tachado

CTRL+9 Ocultar filas

CTRL+MAYUS+( (paréntesis de apertura) Mostrar filas

CTRL+0 (cero) Ocultar columnas

CTRL+MAYUS+) (paréntesis de cierre) Mostrar columnas

Teclas para modificar datos:

F2 Modifique la celda activa y coloque el punto de insercion al final de la linea

ESC Cancelar una entrada en la celda o en la barra de férmulas

RETROCESO Modificar la celda activa y luego eliminarla; o bien eliminar el caracter precedente en
la celda activa mientras se modifica el contenido de la misma

F3 Pegar un nombre definido en una férmula

ENTRAR Completar una entrada de celda

CTRL+MAYUS+ Introducir una férmula como férmula matricial

ENTRAR Completar una entrada de celda

CTRL+A Presentar la Paleta de férmulas, después de escribir un nombre de funcién en una férmula
CTRL+MAYUS+A Insertar los nombres de argumentos y los paréntesis de una funcién, después de
escribir un nombre de funcién en una féormula

F7 Mostrar el cuadro de didlogo Ortografia



Teclas para insertar, eliminar y copiar una seleccion:

CTRL+C Copiar la seleccion

CTRL+X Cortar la seleccidn

CTRL+V Pegar la seleccion

SUPR Borrar el contenido de la seleccidn
CTRL+GUION Eliminar celdas

CTRL+Z Deshacer la ultima accién
CTRL+MAYUS+SIGNO MAS Insertar celdas vacias

Teclas para moverse dentro de una seleccién:

ENTRAR Moverse de arriba a abajo dentro de la seleccidn (abajo), o bien moverse en la direccién
que se haya seleccionado en la ficha Edicién (menu Herramientas, comando Opciones)
MAYUS+ENTRAR Moverse de abajo a arriba dentro de la seleccién (arriba), o bien moverse en la
direccién que se haya seleccionado en la ficha Edicién (menu Herramientas, comando Opciones)
TAB Ir de izquierda a derecha dentro de la seleccién o desplazarse una celda hacia abajo si sélo se
ha seleccionado una columna

MAYUS+TAB Ir de derecha a izquierda dentro de la seleccién o desplazarse una celda hacia arriba
si s6lo se ha seleccionado una columna

CTRL+PUNTO Desplazarse en el sentido de las agujas del reloj hasta la siguiente esquina de la
seleccidn

CTRL+ALT+FLECHA DERECHA Desplazarse hacia la derecha entre selecciones no adyacentes
CTRL+ALT+FLECHA IZQUIERDA Desplazarse hacia la izquierda entre selecciones no adyacentes

Teclas para seleccionar celdas, columnas o filas:

CTRL+MAYUS+* (asterisco) Seleccionar la regién actual alrededor de la celda activa (la regién
actual es un area de datos ubicada entre filas y columnas en blanco)

MAYUS+tecla de direccién Ampliar la seleccién una fila o columna

CTRL+MAYUS+tecla de direccién Ampliar la seleccién a la tltima celda que no esté en blanco de la
misma columna que la celda activa

MAYUS+INICIO Ampliar la seleccién hasta el comienzo de |a fila

CTRL+MAYUS+INICIO Ampliar la seleccién hasta el comienzo de la hoja de célculo
CTRL+MAYUS+FIN Ampliar la seleccidn hasta la Gltima celda utilizada en la hoja de datos (esquina
inferior derecha)

CTRL+BARRA ESPACIADORA Seleccionar toda la columna

MAYUS+BARRA ESPACIADORA Seleccionar toda la fila

CTRL+MAYUS+BARRA ESPACIADORA Seleccionar toda la hoja de célculo

MAYUS+RETROCESO Seleccionar sélo |a celda activa cuando estan seleccionadas varias celdas
MAYUS+AV PAG Ampliar la seleccién una pantalla hacia abajo

MAYUS+RE PAG Ampliar la seleccién una pantalla hacia arriba

CTRL+MAYUS+BARRA ESPACIADORA Con un objeto seleccionado, seleccionar todas las celdas de
una hoja

CTRL+6 Alternar entre ocultar objetos, mostrarlos o mostrar marcadores de los objetos

CTRL+7 Mostrar u ocultar la barra de herramientas Estandar

F8 Activar la ampliacién de una seleccidn utilizando las teclas de direcciéon



MAYUS+F8 Agregar otro rango de celdas a la seleccién; o utilice las teclas de direccién para
moverse al principio del rango que desee agregar y, a continuacion, presione F8 y las teclas de
direccién para seleccionar el siguiente rango

BLOQ DESP, MAYUS+INICIO Ampliar la seleccién hasta la celda de la esquina superior izquierda de
la ventana

BLOQ DESP, MAYUS+FIN Ampliar la seleccidn hasta la celda superior derecha de la ventana

Teclas para ampliar la seleccién con el modo Fin activado:

FIN Activar o desactivar el modo Fin

FIN, MAYUS+tecla de direcciéon Ampliar la seleccién hasta la tltima celda que no esté en blanco de
la misma columna que la celda activa

FIN, MAYUS+INICIO Ampliar la seleccién hasta la tltima celda utilizada en la hoja de datos (esquina
inferior derecha)

FIN, MAYUS+ENTRAR Ampliar la seleccién hasta la Gltima celda en la fila actual. Esta tecla no
estara disponible si se activd la casilla de verificacion Teclas de desplazamiento para transicion en
la ficha Transicion (menu Herramientas, comando Opciones)

Teclas para seleccionar celdas con caracteristicas especiales:

CTRL+MAYUS+* (asterisco) Seleccionar la regién actual alrededor de la celda activa (la regién
actual es un area de datos ubicada entre filas y columnas en blanco)

CTRL+/ Seleccionar la matriz actual, que es la matriz a la que pertenece la celda activa
CTRL+MAYUS+O (letra O) Seleccionar todas las celdas con comentarios

CTRL+ Seleccionar las celdas de una fila que no coincidan con el valor en la celda activa de esa fila.
Se debe seleccionar la fila que comience con la celda activa.

CTRL+MAYUS+| Seleccionar las celdas de una columna que no coincidan con el valor en la celda
activa de esa columna. Se debe seleccionar la columna que comience con la celda activa.

CTRL+[ (corchete de apertura) Seleccionar sélo las celdas a las que se hace referencia directa en
formulas de la seleccién

CTRL+MAYUS+{ (llave de apertura) Seleccionar sélo las celdas a las que se hace referencia directa
o indirecta en férmulas de la selecciéon

CTRL+] (corchete de cierre) Seleccionar sdlo las celdas con férmulas que hagan referencia directa a
la celda activa

CTRL+MAYUS+} (llave de cierre) Seleccionar todas las celdas con férmulas que hagan referencia
directa o indirecta a la celda activa

ALT+; (punto y coma) Seleccionar sdlo celdas visibles de la seleccién actual

Teclas para seleccionar una hoja de graficos:

CTRL+AV PAG Seleccionar la siguiente hoja de un libro, hasta que se seleccione la hoja de graficos
que desea

CTRL+RE PAG Seleccionar la hoja anterior de un libro, hasta que se seleccione la hoja de graficos
que desea

Teclas para seleccionar un grafico incrustado:

Nota La barra de herramientas Dibujo debe estar activada.



1. Presione la tecla F10 para activar la barra de mendus.
2. Presione CTRL+TAB o CTRL+MAYUS+TAB para seleccionar la barra de herramientas Dibujo.

3. Presione la tecla FLECHA DERECHA para seleccionar el botén Seleccionar objetos
de la barra de herramientas Dibujo.

4. Presione CTRL+ENTRAR para seleccionar el primer objeto.

5. Presione la tecla TAB para avanzar (o0 MAYUS+TAB para retroceder) en la pila de objetos hasta
gue aparezca el grafico incrustado que desee seleccionar.

6. Presione CTRL+ENTRAR para activar el grafico.

Teclas para seleccionar elementos de graficos:

FLECHA ABAJO Seleccionar el grupo de elementos anterior
FLECHA ARRIBA Seleccionar el grupo de elementos siguiente
FLECHA DERECHA Seleccionar el siguiente elemento del grupo
FLECHA IZQUIERDA Seleccionar el elemento anterior del grupo

TECLAS PARA UTILIZAR CON BASES DE DATOS Y LISTAS:

Teclas para trabajar con un formulario:

ALT+tecla, donde tecla es la letra subrayada en el nombre del campo o del comando Seleccionar
un campo o un botén de comando

FLECHA ABAJO Ir al mismo campo del siguiente registro

FLECHA ARRIBA Ir al mismo campo del anterior registro

TAB Ir al siguiente campo modificable del registro

MAYUS+TAB Ir al anterior campo modificable del registro

ENTRAR Ir al primer campo del siguiente registro

MAYUS+ENTRAR Ir al primer campo del registro anterior

AV PAG Ir al mismo campo 10 registros mds adelante

CTRL+AV PAG Moverse a un nuevo registro

RE PAG Ir al mismo campo 10 registros mds atras

CTRL+RE PAG Ir al primer registro

INICIO o FIN Ir al comienzo o al final de un campo

MAYUS+FIN Ampliar una seleccién hasta el final de un campo

MAYUS+INICIO Ampliar una seleccién hasta el comienzo de un campo

FLECHA IZQUIERDA o FLECHA DERECHA Desplazarse un cardacter hacia la izquierda o hacia la
derecha dentro de un campo

MAYUS+FLECHA 1ZQUIERDA Seleccionar el cardcter de la izquierda

MAYUS+FLECHA DERECHA Seleccionar el caracter de la derecha

Teclas para utilizar Autofiltro:



Teclas de direccién para seleccionar la celda que contenga el rétulo de columna y, a continuacién,
presione ALT+FLECHA ABAJO para mostrar la lista de Autofiltro de la columna actual

FLECHA ABAJO Seleccionar el siguiente elemento de la lista de Autofiltro

FLECHA ARRIBA Seleccionar el elemento anterior de la lista de Autofiltro

ALT+FLECHA ARRIBA Cerrar la lista de Autofiltro de la columna actual

INICIO Seleccionar el primer elemento (Todo) en la lista de Autofiltro

FIN Seleccionar el ultimo elemento de la lista de Autofiltro

ENTRAR Filtrar la lista mediante el elemento seleccionado en la lista de Autofiltro

Teclas para esquematizar datos:

ALT+MAYUS+FLECHA DERECHA Agrupar filas o columnas
ALT+MAYUS+FLECHA IZQUIERDA Desagrupar filas o columnas

CTRL+8 Mostrar u ocultar simbolos de esquema

CTRL+9 Ocultar filas seleccionadas

CTRL+MAYUS+( (paréntesis de apertura) Mostrar filas seleccionadas
CTRL+0 (cero) Ocultar columnas seleccionadas

CTRL+MAYUS+) (paréntesis de cierre) Mostrar columnas seleccionadas

TECLAS PARA UTILIZAR CON INFORMES DE TABLA DINAMICA O GRAFICO DINAMICO:

Teclas para el Asistente para tablas y graficos dinamicos:

FLECHA ARRIBA o FLECHA ABAJO Seleccionar el boton de campo anterior o siguiente de la lista
FLECHA IZQUIERDA o FLECHA DERECHA Seleccionar el botdn de campo situado a la izquierdao a la
derecha en una lista de botones de campo con varias columnas

ALT+C Desplazar el campo seleccionado al area de columna

ALT+D Desplazar el campo seleccionado al drea de datos

ALT+L Mostrar el cuadro de didlogo Campo de la tabla dinamica

ALT+P Desplazar el campo seleccionado al drea de pagina

ALT+R Desplazar el campo seleccionado al area de fila

Teclas para los campos de pagina que se muestran en un informe de tabla dinamica o de grafico
dinamico:

CTRL+MAYUS+* (asterisco) Seleccionar el informe de tabla dindmica completo

Teclas de direccion para seleccionar la celda que contiene el campo y, después, ALT+FLECHA
ABAJO para mostrar la lista del campo actual en un informe de tabla dindmica

Teclas de direccion para seleccionar el campo de pagina de un informe de gréfico dinamicoyy,
después, ALT+FLECHA ABAJO para mostrar la lista del campo de pagina actual en un informe de
grafico dindmico

FLECHA ARRIBA Seleccionar el elemento anterior de la lista

FLECHA ABAJO Seleccionar el siguiente elemento de la lista

INICIO Seleccionar el primer elemento visible de la lista

FIN Seleccionar el ultimo elemento visible de la lista

ENTRAR Mostrar el elemento seleccionado

BARRA ESPACIADORA Activar o desactivar una casilla de verificacion de la lista



Teclas para disefiar un informe de tabla o de grafico dinamico:
1. Presione la tecla F10 para activar la barra de mendus.

2. Presione CTRL+TAB o CTRL+MAYUS+TAB para seleccionar la barra de herramientas Tabla
dindmica.

3. Presione las teclas FLECHA IZQUIERDA o FLECHA DERECHA para seleccionar el menu situado a la
izquierda o a la derecha o, cuando el submenu esta visible, para pasar del menua principal al

submendu.

4. Presione ENTRAR (en un botdén de campo) y las teclas FLECHA ABAJO y FLECHA ARRIBA para
seleccionar el drea a la que desee mover el campo seleccionado.

Teclas para agrupar y desagrupar elementos de tablas dindmicas:

ALT+MAYUS+FLECHA DERECHA Agrupar los elementos de la tabla dindmica seleccionados
ALT+MAYUS+FLECHA IZQUIERDA Desagrupar los elementos de |a tabla dindmica seleccionados

Teclas para utilizar con el Asistente para cubos OLAP:

Utilice estas teclas para concluir el Paso 2 del Asistente para cubos OLAP.

Para mover un campo desde la lista Campos de origen al cuadro Dimensiones

1. Presione la tecla TAB para seleccionar la lista Campos de origen.

2. Presione la tecla de FLECHA ARRIBA o FLECHA ABAJO para seleccionar el campo que desea mover.

Como no se puede cambiar el orden de un campo después de moverlo, seleccione primero el campo
gue desee que aparezca en la parte superior del cuadro Dimensiones.

3. Presione la tecla TAB para seleccionar el botén >y, a continuacién, presione ENTRAR.

4. Para mover el resto de los campos, repita los pasos del 1 al 3.

Para mover un campo a un nivel superior o inferior dentro del cuadro Dimensiones

1. Presione la tecla TAB para seleccionar el cuadro Dimensiones.

2. Presione la tecla FLECHA ARRIBA o FLECHA ABAJO para seleccionar el campo que desea mover.
3. Presione CTRL+X

4. Presione la tecla FLECHA ARRIBA o FLECHA ABAJO para seleccionar el lugar al que desea mover el
campo.



5. Presione CTRL+V

APENDICE B
ATAJOS WORD®

Opciones comunes:
Negrita: CONTROL+B 6 Control +N

Cursiva: CONTROL+I 6 Control+K

Subrayar: CONTROL+U 6 Control + S

Reducir tamafio fuente: CONTROL+SHIFT+Menor que
Incrementar tamafio fuente: CONTROL+SHIFT+Mayor que
Eliminar el formato del parrafo: CONTROL+Q
Eliminar formato de caracter: CONTROL+SPACEBAR
Copiar el texto u objeto seleccionado: CONTROL+C
Cortar el texto u objeto seleccionado: CONTROL+X
Pegar texto u objetos: CONTROL+V

Deshacer la ultima acciéon: CONTROL+Z

Rehacer la ultima accién: CONTROL+Y

Teclas de funcidn:

Obtener Ayuda en Linea o el Asistente de Office: F1
Mover texto o graficos: F2

Insertar una entrada de auto texto: F3

Repetir la ultima accién: F4

® Brafia, F. (2008), Los atajos de teclado de Microsoft Word, Mayo
http://www.portalprogramas.com/milbits/informatica/los-atajos-de-teclado-de-microsoft-
word.html

2016,
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Ira: F5

Ir a la proxima hoja: F6

Ortografia: F7

Extender una seleccion: F8
Actualizar campos seleccionados: F9
Activar la barra de menu: F10

Ir préximo campo: F11

Guardar como: F12

SHIFT+teclas de funcién:

Inicie Ayuda o revele formato: SHIFT+F1

Copiar texto: SHIFT+F2

Cambian tamafio letras: SHIFT+F3

Repetir acciones Buscar o Ir a: SHIFT+F4

Ir a la revision previa: SHIFT+F5

Ir a la pagina previa: SHIFT+F6

Elige sindnimos (Herramientas, submenu idioma): SHIFT+F7
Reducir una seleccion: SHIFT+F8

Cambiar entre cédigo de campo y su resultado: SHIFT+F9
Mostrar un menu de atajos: SHIFT+F10

Ir al campo previo: SHIFT+F11

Guardar: SHIFT+F12

CONTROL+Function key

Vista preliminar: CONTROL+F2

Cortar: CONTROL+F3

Cerrar la ventana: CONTROL+F4

Restaurar el tamafo de ventana: CONTROL+F5
Ir a la proxima ventana: CONTROL+F6

Mover: CONTROL+F7

Tamafio: CONTROL+F8

Insertar un campo vacio: CONTROL+F9
Maximizar ventana documento: CONTROL+F10
Bloquear un campo: CONTROL+F11

Abrir: CONTROL+F12

CONTROL+SHIFT+teclas de funcién



Pegado especial: CONTROL+SHIFT+F3

Editar una marca de texto: CONTROL+SHIFT+F5

Ir a la ventana previa: CONTROL+SHIFT+F6

Actualizar informacién enlazada en un documento de Word: CONTROL+SHIFT+F7
Extender una seleccion (presionar flechas): CONTROL+SHIFT+F8

Eliminar enlace de un campo: CONTROL+SHIFT+F9

Activar la regla: CONTROL+SHIFT+F10

Desbloquear un campo: CONTROL+SHIFT+F11

Imprimir: CONTROL+SHIFT+F12

ALT+Function key

Ir proximo campo: ALT+F1

Crear una entrada de auto texto: ALT+F3

Salir de Word: ALT+F4

Restaurar el tamafio de la ventana: ALT+F5

Buscar el siguiente error gramatica: ALT+F7

Iniciar una macro: ALT+F8

Cambiar entre los cddigos y sus resultados: ALT+F9
Maximizar la ventana: ALT+F10

Mostrar el cédigo Microsoft Visual Basic: ALT+F11

ALT+SHIFT+teclas de funcién

Ir campo previo: ALT+SHIFT+F1

Guardar: ALT+SHIFT+F2

Iniciar GOTO o MACRO desde el campo que muestra los resultados de campo: ALT+SHIFT+F9
Mostrar cédigo Microsoft Visual Studio: ALT+SHIFT+F11

CONTROL+ALT+teclas de funcion
Mostrar Microsoft System Information: CONTROL+ALT+F1
Abrir: CONTROL+ALT+F2

Cambiar tamafio y tipo fuente

Cambiar la fuente: CONTROL+SHIFT+F

Cambiar el tamafio de la fuente: CONTROL+SHIFT+P

Incrementar el tamano de la fuente: CONTROL+SHIFT+Mayor que
Disminuir el tamano de la fuente: CONTROL+SHIFT+Menor que

Incrementar el tamafio en 1 punto: CONTROL+Corchete derecho
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Disminuir el tamaio en 1 punto: CONTROL+ Corchete izquierdo

Aplicar caracteres formato

Cambiar el formato de los caracteres: CONTROL+D

Cambiar tipo letras: SHIFT+F3

Formatear letras como mayusculas: CONTROL+SHIFT+A

Negrita: CONTROL+B

Subrayar: CONTROL+U

Subrayar palabras pero no espacios: CONTROL+SHIFT+W
Subrayado doble: CONTROL+SHIFT+D

Aplicar formato texto oculto: CONTROL+SHIFT+H

Cursiva: CONTROL+I

Formatear letras como pequefas mayusculas: CONTROL+SHIFT+K
Aplicar formato subindice: CONTROL+EQUAL SIGN

Aplicar formato superindice: CONTROL+SHIFT+PLUS SIGN
Eliminar manualmente formato caracteres: CONTROL+SPACEBAR
Cambiar el simbolo de fuente: CONTROL+SHIFT+Q

Ver y copiar formatos de texto

Mostrar caracteres no imprimibles: CONTROL+SHIFT+* (asterisco)

Revisar el formato de texto: SHIFT+F1 (entonces haga clic en el texto cuyo formato quiere revisar)
Copiar formato: CONTROL+SHIFT+C

Pegar formato: CONTROL+SHIFT+V

Interlineado

Interlineado simple: CONTROL+1
Interlineado doble: CONTROL+2
Interlineado a 1.5: CONTROL+5

Afadir o eliminar una linea de espacio antes de un pdarrafo: CONTROL+ O (cero)

Alinear parrafos

Centrar un parrafo: CONTROL+E

Justificar un parrafo: CONTROL+J

Alinear a la izquierda un parrafo: CONTROL+L

Alinear a la derecha un parrafo: CONTROL+R

Sangrar un parrafo desde la izquierda: CONTROL+M

Eliminar un parrafo sangrado desde la izquierda: CONTROL+SHIFT+M



Crear un sangrado: CONTROL+T
Reducir un sangrado: CONTROL+SHIFT+T
Eliminar el formato del parrafo: CONTROL+Q

Aplicar estilos

Aplicar un estilo: CONTROL+SHIFT+S
Iniciar Auto-Formato: ALT+CONTROL+K
Aplicar estilo normal: CONTROL+SHIFT+N
Aplicar estilo 1: ALT+CONTROL+1

Aplicar estilo 2: ALT+CONTROL+2

Aplicar estilo 3: ALT+CONTROL+3

Aplicar estilos de lista: CONTROL+SHIFT+L

Borrar texto y graficos

Borrar un cardacter a la izquierda: Tecla retroceso
Borrar una palabra a la izquierda: CONTROL+ retroceso
Borrar un caracter a la derecha: Suprimir

Borrar una palabra a la derecha t: CONTROL+Suprimir
Cortar texto: CONTROL+X

Deshacer la ultima accidon: CONTROL+Z

Cortar: CONTROL+F3

Copiar y mover texto y graficos

Copiar texto y graficos: CONTROL+C

Mostrar el portapapeles: CONTROL+C, CONTROL+C

Mover texto o graficos: F2 (entonces mueve el punto de insercidn y presiona ENTER)
Crear AutoTexto: ALT+F3

Pegar contenido del portapapeles: CONTROL+V

Paste the Spike contents: CONTROL+SHIFT+F3

Copiar el encabezamiento o las notas al pie usadas en la seccidn previa del documento: LT+SHIFT+R

Insertar caracteres especiales

Un campo: CONTROL+F9

Entrada Auto Texto: ENTER (después de teclear los primeros caracteres de la entrada del autotexto
y cuando la pista en pantalla aparece)

Insertar una linea: SHIFT+ENTER

Salto de pagina: CONTROL+ENTER



Salto de columna: CONTROL+SHIFT+ENTER

Un guion: CONTROL+HYPHEN

El simbolo copyright: ALT+CONTROL+C

El simbolo marca registrada: ALT+CONTROL+R
El simbolo de marca: ALT+CONTROL+T

Seleccionar texto

Un caracter a la derecha: SHIFT+flecha derecha

Un caracter a la izquierda: SHIFT+flecha izquierda

Hasta el final de una palabra: CONTROL+SHIFT+flecha derecha
Hasta el principio de una palabra: CONTROL+SHIFT+flecha izquierda
Hasta el final de una linea: SHIFT+fin

Hasta el principio de una linea: SHIFT+inicio

Una linea abajo: SHIFT+flecha abajo

Una linea arriba: SHIFT+flecha arriba

Hasta el final de un pdarrafo: CONTROL+SHIFT+flecha abajo

Hasta el inicio de un parrafo: CONTROL+SHIFT+flecha arriba

Una pantalla abajo: SHIFT+PAGE DOWN

Una pantalla arriba: SHIFT+PAGE UP

Hasta el principio del documento: CONTROL+SHIFT+Inicio

Hasta el final del documento: CONTROL+SHIFT+Fin

Hasta el final de una ventana: ALT+CONTROL+SHIFT+ Repag

Incluir el documento entero: CONTROL+A

Hasta un bloque vertical de texto: CONTROL+SHIFT+F8, y después usa las flechas; presiona ESCAPE
para cancelar la selecciéon

Hasta un lugar especifico en el documento: F8+flechas; presione ESCAPE para cancelar la seleccién

Seleccionar texto y graficos en una tabla

Seleccionar los contenidos de la préoxima celda: TAB

Seleccionar los contenidos de la celda previa: SHIFT+TAB

Extender una seleccion a celdas adyacentes: Presione SHIFT y flechas repetidamente

Seleccionar una columna: Seleccione el inicio de la columna, mantenga presionado SHIFT y presione
las flechas hacia arriba y abajo repetidamente

Extender una seleccién (o bloque): CONTROL+SHIFT+F8, use las flechas de direccién, presione
ESCAPE para cancelar la seleccion

Reducir el tamafio de la seleccidn: SHIFT+F8

Seleccionar una tabla: ALT+5 en el teclado numérico (con NUM LOCK apagado)



Extender una seleccion

Modo extender: F8

Seleccionar el caracter mas préximo: F8, y después presiona flecha izquierda o derecha
Incrementar el tamafio de una seleccion: F8 (presionar una vez para seleccionar una palabra, dos
veces para seleccionar una frase, etc.)

Reducir el tamafio de una seleccién: SHIFT+F8

Turn extend mode off: ESCAPE

Mover el punto de insercion

Un caracter a la izquierda: flecha izquierda

Un caracter a la derecha: flecha derecha

Una palabra a la izquierda: CONTROL+ flecha izquierda
Una palabra a la derecha: CONTROL+flecha derecha
Subir un parrafo: CONTROL+flecha arriba

Bajar un parrafo: CONTROL+flecha abajo

Una celda a la izquierda (en una tabla): SHIFT+TAB

Una celda a la derecha (en una tabla): TAB

Subir una linea: flecha arriba

Bajar una linea: flecha abajo

Hasta el principio de una linea: HOME

Hasta el final de una linea: END

Hasta arriba (principio) de la ventana: ALT+CONTROL+ AvPag
Hasta el fin de la ventana: ALT+CONTROL+RePag

Subir una pantalla: AvPag

Bajar una pantalla: RePag

Hasta el principio de la pagina previa: CONTROL+AvPag
Hasta el principio de la proxima pagina: CONTROL+RePag
Hasta el inicio de un documento: CONTROL+Inicio
Hasta el fin de un documento: CONTROL+Fin

Hasta la dltima revisidon: SHIFT+F5

Hasta el lugar de insercién cuando el documento fue cerrado: SHIFT+F5

Moverse en una tabla
Préxima celda en una fila: TAB
Celda previa en una fila: SHIFT+TAB



Primera celda en una fila: ALT+Inicio
Ultima celda en una fila: ALT+Fin

Primera celda en una columna: ALT+AvPag
Ultima celda en una columna: ALT+RePag
Fila previa: flecha arriba

Préxima fila: flecha abajo

Insertar parrafos y caracteres en una tabla

Nuevos parrafos en una celda: ENTER

Caracteres de tabulacidn en una celda: CONTROL+TAB
Teclas para trabajar con documentos

Crear, ver, y guardar documentos

Crear un nuevo documento del mismo tipo que el actual o documento mas reciente: CONTROL+N
Abrir un documento: CONTROL+O

Cerrar un documento: CONTROL+W

Dividir la ventana del documento: ALT+CONTROL+S
Eliminar la division del documento: ALT+SHIFT+C
Guardar un documento: CONTROL+S

Buscar, sustituir y moverse por el texto

Buscar texto, formato y puntos especiales: CONTROL+F

Repetir buscar (después de cerrar Buscar y sustituir ventana): ALT+CONTROL+Y

Sustituir texto, formato especifico y puntos especiales: CONTROL+H

Ir a una pagina, marcarla, nota al pie, tabla, graficos, u otros sitios: CONTROL+G

Ir atrds a una pagina, marcarla, nota al pie, tabla, graficos, u otros sitios: ALT+CONTROL+Z

Moverse por un documento: ALT+CONTROL+Inicio

Deshacer y repetir acciones
Cancelar una accién: ESCAPE
Deshacer una accion: CONTROL+Z

Rehacer o repetir una accion: CONTROL+Y

Cambiar a otra vista
Cambiar a la vista de impresién: ALT+CONTROL+P
Cambiar a vista normal: ALT+CONTROL+N

Moverse entre un documento maestro y sus subdocumentos: CONTROL+Contra barra



Teclas para revisar documentos

Insertar un comentario: ALT+CONTROL+M

Encender/apagar informacion sobre formato del texto: CONTROL+SHIFT+E
Ir al principio de un comentario Inicio

Ir al final de un comentario: Fin

Ir al principio de una lista de comentarios: CONTROL+Inicio

Ir al final de una lista de comentarios: CONTROL+Fin

Teclas para trabajar con referencias, notas al pie y notas finales.
Marcar una tabla de entrada de contenidos: ALT+SHIFT+O
Marcar una tabla de entrada de autoridades: ALT+SHIFT+I
Marcar una entrada de indice: ALT+SHIFT+X

Insertar una nota al pie: ALT+CONTROL+F

Insertar una nota final: ALT+CONTROL+D

Teclas para trabajar con un documento outline

Subir un parrafo: ALT+SHIFT+flecha izquierda

Bajar un parrafo: ALT+SHIFT+flecha derecha

Bajar al cuerpo del texto: CONTROL+SHIFT+N

Mover parrafos seleccionados arriba: ALT+SHIFT+flecha arriba

Mover parrafos seleccionados abajo: ALT+SHIFT+flecha abajo

Expandir texto bajo un encabezado: ALT+SHIFT+ signo (+)

Esconder o mostrar caracteres formato: Tecla ( /)en el teclado numérico
Mostrar la primera linea de texto o todo el texto: ALT+SHIFT+L

Mostrar todos los encabezados con el estilo de Encabezado 1: ALT+SHIFT+1
Mostrar todos los encabezados: ALT+SHIFT+N

Teclas para realizar una fusidn de correo (combinar correspondencia)

Para usar estas drdenes, primero debes definir un documento principal para la fusion.
Mientras esté usando la orden combinar correspondencia:

Pre visualizar una combinacién de correspondencia: ALT+SHIFT+K

Fusionar un documento: ALT+SHIFT+N

Imprimir el documento fusionado: ALT+SHIFT+M

Editar documento de datos para una combinacidn de correspondencia: ALT+SHIFT+E

Insertar un campo de fusion: ALT+SHIFT+F

Teclas para trabajar con paginas web



Insertar un enlace: CONTROL+K
Volver una pagina: ALT+flecha izquierda
Avanzar una pagina: ALT+flecha derecha

Actualizar: F9

Teclas para usar el asistente de Office

Para realizar la mayoria de las siguientes acciones, el asistente de Office debe estar conectado y
visible. Como mostrar el asistente de Office.

Mostrar el asistente: F1, si se muestra el asistente

Seleccionar un tema de ayuda de la lista que muestra el asistente.: ALT+nimero (ALT+1 si es el
primero, ALT+2 si es el segundo y asi sucesivamente)

Ver mas temas de ayuda.: ALT+ flecha abajo

Ver los temas de ayuda anteriores.: ALT+flecha arriba

Cierra un mensaje del asistente o una pista.: ESCAPE

Teclas para Windows y ventanas de didlogo

Moverse en o entre documentos y programas de Windows

Cambiar al préximo programa o documento de Word: ALT+TAB

Cambiar al programa previo o documento de Word: ALT+SHIFT+TAB

Mostrar el menu de Inicio de Microsoft Windows: CONTROL+ESCAPE

Cerrar la ventana activa: CONTROL+W

Restaurar el tamafio de un documento activo después de maximizar la ventana: CONTROL+F5
Cambiar al préximo documento de Word: CONTROL+F6

Cambiar al documento previo de Word: CONTROL+SHIFT+F6

Ejecutar la orden mover cuando la ventana del documento no estd maximizada: CONTROL+F7,
presiona flechas de direccién, y ENTER

Ejecutar la orden Tamafio cuando la ventana del documento no estd maximizada: CONTROL+FS,
presiona flechas de direccién, y ENTER

Maximizar la ventana de documento o restaurar la ventana a su tamafio y lugar previo:
CONTROL+F10

Moverse en una ventana de didlogo

Cambiar a la préxima tabulacidon en una ventana de didlogo: CONTROL+TAB o CONTROL+ PAG
DOWN

Cambiar a la tabulacién previa en una ventana de didlogo: CONTROL+SHIFT+TAB o CONTROL+PAG
up

Cambiar a la opcidn préxima: TAB


http://www.portalprogramas.com/descargar/sistemas-operativos-windows

Cambiar a la opcidn previa: SHIFT+TAB

Moverse a través de las opciones en la lista seleccionada o entre algunas opciones en un grupo:
flechas de direcciones

Realizar la accidn seleccionada al botdn; seleccionar o limpiar la ventana: Barra espaciadora

En la lista seleccionada, moverse a la préxima opcidn que comienza con la letra que escribes: Tecla
de letra

Abrir la lista seleccionada: ALT+flecha abajo (cuando una lista estd seleccionada)

Cierra la lista seleccionada: ESCAPE (cuando la lista esta seleccionada)

Cancelar la orden y cerrar la ventana de didlogo: ESCAPE

Moverse en un documento o seleccionar texto en una ventana de texto

Moverse al principio de la linea: Inicio

Moverse hasta el final de la linea: Fin

Mover un caracter a la derecha o la izquierda: flecha izquierda o derecha

Mover una palabra a la izquierda o la derecha: CONTROL+flecha izquierda o CONTROL+flecha
derecha

Seleccionar desde el punto de insercidn hasta el inicio de la linea: SHIFT+Inicio

Seleccionar desde el punto de insercién hasta el final de la linea: SHIFT+Fin

Seleccionar o cancelar la seleccidén de un cardcter a la izquierda: SHIFT+flecha izquierda
Seleccionar o cancelar la seleccién de un cardcter a la derecha: SHIFT+flecha derecha

Seleccionar o cancelar la seleccién de una palabra a la izquierda: CONTROL+SHIFT+flecha izquierda

Seleccionar o cancelar la seleccién de una palabra a la derecha: CONTROL+SHIFT+flecha derecha

Teclas para trabajar con las ventanas de dialogo Abrir y Guardar como
Mostrar la ventana de didlogo Abrir: CONTROL+F12

Mostrar la ventana de didlogo Guardar como: F12

Ir carpeta anterior: ALT+1

Abrir la carpeta un nivel desde la carpeta abierta: ALT+2

Cierra la ventana de didlogo y abre tu pagina de busqueda de Internet (Seach the Web button):
ALT+3

Borra la carpeta seleccionada o fichero: ALT+4

Crea una nueva subcarpeta en la carpeta abierta: ALT+5

Cambiar entre Lista, Detalles, Propiedades, y Vista en miniaturas: ALT+6
Mostrar el menu Herramientas: ALT+7

Actualizar los ficheros visibles en la ventana de didlogo Abrir o Guardar como: F5

Teclas para barras de tareas

Activa la barra de menu: F10



Seleccionar barra de tareas préxima o previa: CONTROL+TAB o CONTROL+SHIFT+TAB

Seleccionar el botén o menu previo o proximo en la barra de tareas: TAB o SHIFT+TAB (cuando la
barra de herramientas esta activada)

Abrir el menu: ENTER (cuando un menu en una barra de tareas esta seleccionada)

Realizar la accidon asociada al botén: ENTER (cuando el botdn esta seleccionado)

Introducir texto en una ventana de texto: ENTER (cuando la ventana de texto esta seleccionada)
Seleccionar la opcidn que prefieras: ENTER

Moverse por las opciones en un menu: flechas de direccién

Teclas para enviar correo electrénico

Usa las siguientes teclas (si estas enviando un documento o mensaje) cuando el correo electrénico
esta activo.

Para activar el correo electrdénico, presionar SHIFT+TAB.

Enviar el documento activo o mensaje: ALT+S

Abrir la libreta de direcciones: CONTROL+SHIFT+B

Comprobar los nombres en los campos Para, CCy BCC: ALT+K

Abrir la libreta de direcciones en el campo Para: ALT+. (period)

Abre la libreta de direcciones en el campo CC: ALT+C

Abre la libreta de direcciones en el campo BCC: ALT+B

Ir al Asunto: ALT+)

Abrir la ventana de opciones de mensaje de Microsoft Outlook: ALT+P

Seleccionar la préxima ventana de didlogo en el cuerpo del documento o mensaje cuando la ultima
ventana esta activada: TAB

Seleccionar el campo previo o botén en el encabezamiento del e-mail: SHIFT+TAB
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