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Capitulo 1: Introduccion - Elementos de Excel
¢, Qué es y para qué sirve Excel 2010?

Excel 2010 es una aplicacion que permite realizar hojas de célculo, que se encuentra
integrada en el conjunto ofimatico de programas Microsoft Office. Esto quiere decir que si
ya conoces otro programa de Office, como Word, Access, Outlook, PowerPoint, ... te
resultara familiar utilizar Excel, puesto que muchos iconos y comandos funcionan de
forma similar en todos los programas de Office.

Una hoja de célculo sirve para trabajar con nameros de forma sencilla e intuitiva. Para
ello se utiliza una cuadricula donde en cada celda de la cuadricula se pueden introducir
nameros, letras y graficos.

Por ejemplo, para sumar una serie de niumeros sélo tienes que introducirlos uno debajo
de otro, como harias en un papel, colocarte en la celda donde ira el resultado y decirle a
Excel que quieres hacer la suma de lo que tienes encima.

Quizas pienses que para hacer una suma es mejor utilizar una calculadora. Pero piensa
gué ocurre si te equivocas al introducir un nidmero en una suma de 20 nimeros, tienes
gue volver a introducirlos todos; mientras que en Excel no importa si te equivocas al
introducir un dato, simplemente corriges el dato y automaticamente Excel vuelve a
calcularlo todo.

Esto es importante cuando los célculos son un poco mas complicados, imagina que estas
haciendo la declaracién de la renta a mano y al final descubres un error, tendrias que
volver a calcularlo todo. Si lo haces con Excel solo tienes que corregir un dato.

Esta caracteristica de recalculo automatico te permite también hacer simulaciones
facilmente. Por ejemplo, si estas calculando lo que tendras que pagar al mes al pedir un
préstamo hipotecario, basta que vayas introduciendo diferentes cantidades en el importe
del préstamo para que veas lo que tendrias que pagar en cada caso.

Asi de facil e intuitivo es Excel. Seguro que ya estas deseando seguir el resto del curso
para aprender a utilizarlo.

Otra cosa buena de Excel es que no es necesario saber matematicas para utilizarlo. En
muchas ocasiones es suficiente con utilizar las operaciones basicas. Por supuesto, si
sabes mateméaticas mucho mas partido podras sacar de Excel.

Aungue en este ejemplo no se ve, Excel también es capaz de dibujar gréaficos a partir
de los datos introducidos, del estilo de los graficos en forma de tarta y en forma de
barras que se ven en las encuestas.

Excel se puede utilizar para multitud de cosas, tanto en el plano personal como en el
plano profesional. Desde llevar las cuentas familiares hasta los mas complejos calculos
financieros.



1.1. Iniciar Excel 2010

Formas basicas de iniciar Excel 2010.

Desde el botdn Inicio situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la pantalla. Coloca
el cursor y haz clic sobre el botén Inicio se despliega un menu; al colocar el cursor sobre Todos los
programas, aparece otra lista con los programas que hay instalados en tu ordenador; coloca el
puntero del raton sobre la carpeta con el nombre Microsoft Officey haz clic sobre Microsoft

Excel, y se iniciard el programa.

J Juegos

. Mantenimiento

. Microsoft LifeCam

J Microsoft Office

@ Microsoft Access 2010

[E] Microsoft Excel 2010

@ Microsoft InfoPath Designer 2010

@ Microsoft InfoPath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010

@] Micrasoft Outlook 2010

[EI Microsoft PowerPaint 2010
[B] Micrasoft Publisher 2010

@ Microsoft SharePoint Workspace 201

(] Micrasoft Visie 2010
(W] Microsoft Word 2010

| Herramientas de Microsoft Office 20

. Mozilla Firefox

. NCH Software Suite

J SharePoint

. Universal Document Converter
J VideoLAN

. Windows Live

1 Atras

Documentos
Imagenes

Muisica

Juegos

Equipo

Panel de control
Dispositivos e impresoras
Programas predeterminados

Ayuda y soporte técnico

Desde el icono de Excel del escritorio.

Sje/@ o™ m]

Microsoft Excel

Puedes iniciar Excel 2010 ahora para ir probando todo lo que te explicamos.

Para cerrar Excel 2010, puedes utilizar cualquiera de las siguientes operaciones:

Hacer clic en el botén cerrar™ = este botdn se encuentra situado en la parte superior derecha

de la ventana de Excel.

2010
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También puedes pulsar la combinacién de teclas ALT+F4, con esta combinacion de teclas cerraras
la ventana que tengas activa en ese momento.

vt mar e 21
Hacer clic sobre el menu y elegir la opcién g

1.2. La pantalla inicial

Al iniciar Excel aparece una pantalla inicial como ésta, vamos a ver sus componentes
fundamentales, asi conoceremos los nombres de los diferentes elementosy serd mas facil
entender el resto del curso. La pantalla que se muestra a continuacion (y en general todas las de
este curso) puede no coincidir exactamente con la que ves en tu ordenador, ya que cada usuario
puede decidir qué elementos quiere que se vean en cada momento, como veremos mas adelante.

Barra de herramientas de Barra de Barra de menus
acceso rapido Titulo
XIId9-©™ -Ii: I Librol - Microsoft Excel l v IEM
Inicio Insertar Disefno de pagina Formulas Datos Revisar Vista ) 0 :I e X
= . Calibri lu -] = =gl S [Generat - A g=insetar - X - Ay
,_J G-~ N K S~ A EEE=E N~ E.'}' % 000 — 3™ Eliminar ~ ﬂ' I‘? Lﬁ
Pegar 2 e oo S5t 160 Estilos _ Ordenar Buscary
- | S-A- EE | 00 >0 v Y Formato ~ | 2~ y filtrar ~ seleccionar v
Portapapeles Fuentﬁ Alineacion 2 Numero 2 Celdas Modificar
A1 - G E] [#]
A B C D E - G H T =
5 =i
2
2 Banda de opciones
4
5 Banda de formulas |
= =
7
8 -
9 Barras de desplazamiento —
10 Barra de etiquetas B
11
12
13
14
i 4 » M| Hojal /Hoja2 .~ Hoja3 %3 «__ _ 1 |
Tisto | T I lT 1fo% - UT &)
Barra de estado Vistas Zoom
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1.3. La ficha Archivo

Haciendo clic en la pestafia Archivo que se encuentra en la m
parte superior izquierda de la pantalla podras desplegar un

menu desde donde podras ver las acciones que puedes realizar il Guardar
sobre el documento, incluyendo Guardar, Imprimir o crear B Guardar como
uno Nuevo. i

[ Abrir
A este menu también puedes acceder desde el modo de acceso 5

A Cerrar

por teclado tal y como veremos en la Cinta de opciones.

Contiene dos tipos bésicos de elementos:

Los que muestran un panel justo a la derecha con mas Reciente
opciones, ocupando toda la superficie de la ventana Excel.
Como Informacion o Imprimir. Al situar el cursor sobre las Nuevo

opciones de este tipo observards que tienen un efecto verde o
oscuro. El color permanecera al hacer clic para que sepas qué Imprimir

panel esta activo. .
Guardar y enviar

Los que abren un cuadro de dialogo. Como Abrir, o Guardar
como. Al situar el cursor sobre las opciones de este tipo Ayuda
observaras que tienen un efecto verde claro. El color sélo
permanece mientras el cursor esta encima, ya que al hacer clic,
el propio cuadro de didlogo abierto muestra el nombre de la 4 salir
accion en su barra de titulo.

:] Opciones

Para cerrar la ficha Archivo y volver al documento pulsamos ESC o hacemos clic en
otra pestafa.

1.4. Las barras

La barra de titulo

Librol - Microsoft Excel = I—éﬁ-ﬂ

Contiene el nombre del documento sobre el que se esta trabajando en ese momento.
Cuando creamos un libro nuevo se le asigna el nombre provisional Librol, hasta que lo
guardemos y le demos el nombre que queramos. En el extremo de la derecha estan los

botones para minimizar.il, maximizar @ y cerrar @
La barra de acceso rapido
(@ =

La barra de acceso rapido contiene las operaciones mas habituales de Excel
) o

1]

como Guardar H, Deshacer o Rehacer



Esta barra puede personalizarse para afadir todos los botones que quieras. Para ello haz
clic en una opcién y aparecera marcada. De igual forma, si vuelves a hacer clic sobre ella
se eliminard de la barra. Si no encuentras la opcién en la lista que te propone, puedes

seleccionar Mas comandos....

|=|

(W9

m Inicio
%
20 f N [/

Portapap... I
D10

Calik

A

L= R B = R B R N R (S

La cinta de opciones

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

Muevo

Abrir

Guardar

Correo electronico
Impresion rapida
Vista preliminar
Crtografia
Deshacer

Rehacer

Orden ascendente
Orden descendente

Abrir archivo reciente

Mas comandas...

Mostrar debajo de la cinta de opciones

m Iricia s ertar Dizefio de pagina Foamulas Dt as Revisar Vists Complementss Atrabat & ﬁ = gf E
& Calibri 11 | W oy - = General r-_J:IF:'-utc- condicisnal = S Insertar + E ¢ *]7 ﬂ
Bz - H&E §- AL EEZ - d} = % 000 G5 Dar formate como tabla = 3% Eliminar = ﬂ . £
¥ m - 1 .= =y Estilos de celda - },_I Formato = | (A~ ,D:l:::-:?r srﬁ:li::::nlx.:r -

h-A-  EE B

Portapapeles x wente Alinesc

Ndamero a Estilos eldas

Modificar

Lacinta de opciones es uno de los elementos mas importantes de Excel, ya que
contiene todas las opciones del programa organizadas en pestafias. Al pulsar sobre

una pestafia, accedemos a la ficha.

Las fichas principales son Inicio, Insertar, Disefio de
pagina, Formulas, Datos, Revisar y Vista. En ellas se encuentran los distintos botones

con las opciones disponibles.

Pero ademas, cuando trabajamos con determinados elementos, aparecen otras de forma
puntual: las fichas de herramientas. Por ejemplo, mientras tengamos seleccionado un
gréafico, dispondremos de la ficha Herramientas de gréficos, que nos ofrecera botones
especializados para realizar modificaciones en los gréficos.



Pulsando la tecla ALT entraremos en el modo de acceso por teclado. De esta forma
apareceran pequefos recuadros junto a las pestafias y opciones indicando la tecla (o
conjunto de teclas) que deberds pulsar para acceder a esa opcion sin la necesidad del
raton.

R E = LIGIGL = IYIILIUSLT COLE — T —
m.— ,Im-_:m Ingectar Disefo de pigina Férmylas Datgs Rexisar Vista Complementas Acrabat a@ =@ 2
= B r_’Callbrl = TR = = ~General 2. B F‘;_:r'i—dw :unz:':-:u--;l - ‘gu Insertar = fi' - _:\-ry _]"j
da- N X §- A xv EE A - ‘_J} = % 000 G Darformato como tabla = 3% Eliminar - ﬂ . £
P a Drdenar Euscary

7 (mn [ v - d W ik fE 2 8 5 = Estilos de celda - .__:.I|F"-""|d:‘-' T | &ET yfiltrar = seleccionar -

artapap Estilo ehdas Muodifica

Las opciones no disponibles en el momento actual se muestran con numeros
semitransparentes. Para salir del modo de acceso por teclado vuelve a pulsar la
tecla ALT.

Si haces doble clic sobre cualquiera de las pestafias, la barra se ocultara, para disponer
de mas espacio de trabajo. Las opciones volveran a mostrarse en el momento en el que
vuelvas a hacer clic en cualquier pestafia. También puedes mostrar u ocultar las cintas

desde el botén con forma de flecha, que encontraras en la zona derecha superior ¥ .

La barra de formulas

E22 - I 7

Nos muestra el contenido de la celda activa, es decir, la casilla donde estamos
situados. Cuando vayamos a modificar el contenido de la celda, dicha barra variara
ligeramente, pero esto lo estudiaremos més adelante.

La barra de etiquetas
4 4 » M| Hojal . Hoja2 . Hoja3 o #J
Permite movernos por las distintas hojas del libro de trabajo.
Las barras de desplazamiento
A« om ] b

Permiten movernos a lo largo y ancho de la hojade forma rapida y sencilla,
simplemente hay que desplazar la barra arrastrandola con el ratén, o hacer clic en los
triangulos.
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La barra de estado
Listo | |3 @ 100% (=) {} (+)

Indica en qué estado se encuentra el documento abierto, y posee herramientas para
realizar zoom sobre la hoja de trabajo, desplazando el marcador o pulsando los botones
+y -. También dispone de tres botones para cambiar rapidamente de vista (forma en
gue se visualiza el libro). Profundizaremos en las vistas mas adelante.

1.5. Laayuda
Tenemos varios métodos para obtener Ayuda con Excel.

Un método consiste en utilizar la Cinta de opciones, haciendo clic en
el interrogante: Q-2

Otro método consiste en utilizar la tecla F1 del teclado. Aparecera la ventana de ayuda
desde la cual tendremos que buscar la ayuda necesaria.

11



Capitulo 2: Empezando a trabajar con Excel
2.1 Conceptos Basicos de Excel
Libro de trabajo

Un libro de trabajo es el archivo que creamos con Excel, es decir, todo lo que hacemos
en este programa se almacenara formando el libro de trabajo.

Los libros de trabajo de Excel tienen la extension .XLSX para que el ordenador los
reconozca como tal.

Cuando se inicia una sesion de Excel automaticamente se abre un nuevo libro de
trabajo con el nombre provisional de Librol. Esto lo puedes comprobar en la pantalla de
Excel, en la barra de titulo en la parte superior de la ventana verds como pone Librol -
Microsoft Excel.

Librol - Microsoft Excel |E'£|—§3-I]

Cada vez que empezamos un nuevo trabajo con Excel el nimero del libro ira variando
dependiendo de cuantos se hayan creado en esta sesion. Asi si empezamos otro trabajo,
el nombre que se asigna sera Libro2, el siguiente Libro3, y asi sucesivamente.

Cuidado que el nombre asignado sélo sirve como referencia para identificar los trabajos
mientras no se hayan guardado, en ningln caso significa que el archivo ya se encuentra
guardado.

Un libro de trabajo esta formado por varias hojas, en principio constara de 3 hojas aunque
el nimero de éstas puede variar entre 1 y 255, Si miras en la parte inferior de la ventana
de Excel encontrards las diferentes hojas del libro de trabajo, cada una de ellas
nombradas de la forma Hojal, Hojaz2...

4 4 » ¥ | Hojal - Hoja2 . Hoja3 %1

Los libros de trabajo son una gran herramienta de organizacion, ya que por ejemplo todas
las hojas referidas a un mismo proyecto o trabajo podrian agruparse en un sélo libro.

Hoja de célculo

La hoja de calculo es uno de los distintos tipos de hojas que puede contener un libro de
trabajo. Es una herramienta muy Gtil paratodas aquellas personas que trabajen con
gran cantidad de numeros y necesiten realizar calculos u operaciones con ellos.

Es como una gran hoja cuadriculada formada por 16384 columnas y 1.048.576 filas.

Las hojas de calculo estan formadas por columnas vy filas.



Una columna es el conjunto de celdas seleccionadas verticalmente.
Cada columna se nombra por letras, por ejemplo A, B, C,....... AA, AB,........ V.
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Cada fila se numera desde 1 hasta 1.048.576 y es la seleccién horizontal de un conjunto
de celdas de una hoja de datos.
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La interseccion de una columna y una fila se denominan Celday se nombra con el
nombre de la columna a la que pertenece y a continuacion el nimero de su fila, por
ejemplo la primera celda pertenece a la columna A y la fila 1 por lo tanto la celda se llama
Al. Si observas la ventana de Excel podras comprobar todo lo explicado anteriormente.

Cuando el cursor estd posicionado en alguna celda preparado para trabajar con ésta,
dicha celda se denomina Celda activa y se identifica porque aparece mas remarcada que
las demas.

De igual forma tenemos la fila activa, fila donde se encuentra la celda activa y columna
activa, columna de la celda activa.

Otro concepto muy importante en una hoja de calculo es el de Rango, que es un bloque
rectangular de una o mas celdas que Excel trata como una unidad. Los rangos son vitales
en la Hoja de Calculo, ya que todo tipo de operaciones se realizan a base de rangos. Mas
adelante veremos las distintas formas de definir un rango.



2.2. Movimiento rapido en la hoja

Tan solo una pequefia parte de la hoja es visible en la ventana de documento. Nuestra
hoja, la mayoria de las veces, ocupara mayor numero de celdas que las visibles en el
area de la pantalla y es necesario moverse por el documento rdpidamente.

Cuando no estd abierto ningln menu, las teclas activas para poder desplazarse a
través de la hoja son:

MOVIMIENTO TECLADO
Celda Abajo FLECHA ABAJO
Celda Arriba FLECHA ARRIBA
Celda Derecha FLECHA DERECHA
Celda Izquierda FLECHA IZQUIERDA
Pantalla Abajo AVPAG
Pantalla Arriba REPAG
Celda Al CTRL+INICIO

Primera celda de la columna activa FIN FLECHA ARRIBA

Ultima celda de la columna activa FIN FLECHA ABAJO
Primera celda de la fila activa FIN FLECHA IZQUIERDA o INICIO
Ultima celda de la fila activa FIN FLECHA DERECHA

Otra forma rapida de moverse por la hoja cuando se conoce con seguridad la celda
donde se desea ir es escribir su nombre de columna y fila en el cuadro de nombres a la
izquierda de la barra de férmulas:

a1l - e

Por ejemplo, para ir a la celda DF15 deberas escribirlo en la caja de texto y pulsar la
tecla INTRO.

Aunque siempre puedes utlizar el raton, moviéndote con las barras de
desplazamiento para visualizar la celda a la que quieres ir, y hacer clic sobre ésta.



2.3. Movimiento rapido en el libro

Dentro de nuestro libro de trabajo existen varias hojas de calculo. Por defecto aparecen 3
hojas de calculo aunque el nimero podria cambiarse.

En este apartado trataremos los distintos métodos para movernos por las distintas
hojas del libro de trabajo.

Empezaremos por utilizar la barra de etiquetas.
4 4 » ¥ | Hojal - Hoja2 . Hoja3 o~ ¥J

Observaras como en nuestro caso tenemos 3 hojas de céalculo, siendo la hoja activa, es
decir, la hoja en la que estamos situados para trabajar, la Hojal.

Haciendo clic sobre cualquier pestafia cambiard de hoja, es decir, si haces clic sobre la
pestafia Hoja3 pasaras a trabajar con dicha hoja.

Si el numero de hojas no caben en la barra de etiquetas, tendremos que hacer uso de los
botones de la izquierda de dicha barra para visualizarlas:

14 Para visualizar a partir de la Hojal.

1 Para visualizar la hoja anterior a las que estamos visualizando.
¥ Para visualizar la hoja siguiente a las que estamos visualizando.
¥l Para visualizar las Gltimas hojas.

Una vez visualizada la hoja a la que queremos acceder, bastara con hacer clic sobre la
etiqueta de ésta.

Si todas las hojas del libro de trabajo caben en la barra, estos botones no tendran ningin
efecto.

También se pueden utilizar combinaciones de teclas para realizar desplazamientos
dentro del libro de trabajo, como pueden ser:

MOVIMIENTO TECLADO

Hoja Siguiente CTRL+AVPAG

Hoja Anterior CTRL+REPAG



2.4. Introducir datos

En cada una de las celdas de la hoja, es posible introducir textos, niumeros o férmulas.
En todos los casos, los pasos a seguir seran los siguientes:

Situar el cursor sobre la celda donde se van a introducir los datos y teclear los datos que
desees introducir.

Apareceran en dos lugares: en la celda activay en la Barra de Formulas, como puedes
observar en el dibujo siguiente:

Al - ® « Jfc | Estoesunaprueba

A B C D E
1 |Estoesuna prueba

Para introducir el valor en la celda puedes utilizar cualquiera de los tres métodos que te
explicamos a continuacion:

INTRO: Se valida el valor introducido en la celda y ademas la celda activa pasa a ser la
que se encuentra justo por debajo.

TECLAS DE MOVIMIENTO: Se valida el valor introducido en la celda y ademas la celda
activa cambiara dependiendo de la flecha pulsada, es decir, si pulsamos FLECHA
DERECHA sera la celda contigua hacia la derecha.

CUADRO DE ACEPTACION: Es el botén ¥ de labarra de féormulas, al hacer clic
sobre él se valida el valor para introducirlo en la celda pero la celda activa seguira
siendo la misma.

Si antes de introducir la informaciéon cambias de opinién y deseas restaurar el contenido
de la celda a su valor inicial, s6lo hay que pulsar la tecla Esc del teclado o hacer clic sobre
el boton Cancelar # de la barra de férmulas. Asi no se introducen los datos y la celda
seguira con el valor que tenia.

Si hemos introducido mal una férmula posiblemente nos aparezca un recuadro dandonos
informacion sobre el posible error cometido, leerlo detenidamente para comprender lo que
nos dice y aceptar la correccion o no.

Otras veces la formula no es correcta y no nos avisa, pero aparecerd algo raro en la
celda, comprobar la formula en la barra de férmulas para encontrar el error.

En ocasiones, es posible que nos interese introducir varias lineas dentro de una
misma celda, pero al pulsar INTRO para realizar el salto de linea lo que ocurre es que se
valida el valor y pasamos a la celda inferior. Para que esto no ocurra deberemos
pulsar ALT+INTRO.



2.5. Modificar datos

Se puede modificar el contenido de una celda al mismo tiempo que se esté escribiendo o
mas tarde, después de la introduccion.

Si aun no se ha validado la introduccién de datos y se comete algun error, se puede
modificar utilizando la tecla Retroceso del teclado para borrar el caracter situado a la
izquierda del cursor, haciendo retroceder éste una posicién. No se puede utilizar la tecla
FLECHA IZQUIERDA porque equivale a validar la entrada de datos.

Siyase ha validado la entrada de datosy se desea modificar, Seleccionaremos
la celda adecuada, después activaremos la Barra de Férmulas pulsando la tecla F2 o
iremos directamente a la barra de férmulas haciendo clic en la parte del dato a modificar.

La Barra de Estado cambiara de Listo a Modificar.

En la Barra de Férmulas aparecerd el punto de insercion o cursor al final de la misma,
ahora es cuando podemos modificar la informacion.

Después de teclear la modificacion pulsaremos INTRO o haremos clic sobre el
botén Introducir ¥ .

Si después de haber modificado la informaciéon se cambia de opinién y se desea restaurar
el contenido de la celda a su valor inicial, sélo hay que pulsar la tecla Esc del teclado o
hacer clic sobre el boton Cancelar ® de la barra de férmulas. Asi no se introducen los
datos y la celda muestra la informacion que ya tenia.

Si se desea reemplazar el contenido de una celda por otro distinto, se selecciona la celda
y se escribe el nuevo valor directamente sobre ésta.

2.6. Tipos de datos
En una Hoja de célculo, los distintos TIPOS DE DATOS que podemos introducir son;

VALORES CONSTANTES, es decir, un dato que se introduce directamente en una celda.
Puede ser un nimero, una fecha u hora, o un texto.

FORMULAS, es decir, una secuencia formada por: valores constantes, referencias a otras
celdas, nombres, funciones, u operadores. Es una técnica basica para el andlisis de
datos. Se pueden realizar diversas operaciones con los datos de las hojas de calculo
como +, -, *, /, Sen, Cos, etc. En una formula se pueden mezclar constantes, nombres,
referencias a otras celdas, operadores y funciones. La férmula se escribe en la barra de
formulas y debe empezar siempre por el signo =.



2.7. Errores en los datos

Cuando introducimos una férmula en una celda puede ocurrir que se produzca un error.
Dependiendo del tipo de error puede que Excel nos avise 0 no.

o . o

Microsoft Office Excel

Error en la farmula introducida. éDesea aceptar la correccidn propuesta?

\]:‘,) =A3

« Para aceptar la correccidn, haga dic en Si.
« Para cerrar este mensaje y corregir la farmula manualmente, haga dic en Mo,

|§ 5i || No

@ Cuando nos avisa del error, el cuadro de didlogo que aparece tendra un aspecto similar
al que ves a la derecha:

Nos da una posible propuesta que podemos aceptar haciendo clic sobre el boton Si o
rechazar utilizando el botén No.

Dependiendo del error, mostrara un mensaje u otro.

@ Podemos detectar un error sin que nos avise cuando aparece la celda con un simbolo
r
en la esquina superior izquierda tal como esto: 0 .

Al hacer clic sobre el simbolo aparecera un cuadro como @ gue nos permitird saber mas
sobre el error.

Dependiendo del tipo de error, al hacer clic sobre el cuadro anterior se mostrara un
cuadro u otro, siendo el mas frecuente el que aparece a continuacion:

[zenomere?] &> -

Error de nombre no valido

Ayuda sobre este error

Cimitir error

1

2

3

4

5 Mostrar pasos de calculo...
7]

7 Maodificar en la barra de formulas
8

q

Opciones de comprobacion de errores...
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Este cuadro nos dice que la formula es incoherente y nos deja elegir entre diferentes
opciones. Posiblemente el error sea simplemente que la férmula de la celda no tiene el
mismo aspecto que todas las demas férmulas adyacente (por ejemplo, ésta sea una resta
y todas las demas sumas).

Si no sabemos qué hacer, disponemos de la opcién Ayuda sobre este error.

Si lo que queremos es comprobar la férmula para saber si hay que modificarla o no,
podriamos utilizar la opcién Modificar en la barra de férmulas.

Si la formula es correcta, se utilizara la opcion Omitir error para que desaparezca el
simbolo de la esquina de la celda.

@ Puede que al introducir la férmula nos aparezca como contenido de la celda #TEXTO ,
siendo TEXTO un valor que puede cambiar dependiendo del tipo de error. Por ejemplo:

#i##### se produce cuando el ancho de una columna no es suficiente o cuando se utiliza
una fecha o una hora negativa.

#iNUM! cuando se ha introducido un tipo de argumento o de operando incorrecto, como
puede ser sumar textos.

#iDIV/0! cuando se divide un niumero por cero.

#: NOMBRE? cuando Excel no reconoce el texto de la formula.

#N/A cuando un valor no esta disponible para una funcién o férmula.

#iREF! se produce cuando una referencia de celda no es valida.

#iNUM! cuando se escriben valores numéricos no validos en una férmula o funcién.
#iNULO! cuando se especifica una interseccion de dos areas que no se intersectan.

También en estos casos, la celda, como en el caso anterior, contendra ademas un

) . o " #iDIV/0! ,
simbolo en la esquina superior izquierda tal como: . Este simbolo se

utilizard como hemos visto antes.



Capitulo 3: Operaciones con archivos

Vamos a ver las operaciones referentes a archivos como abrir, nuevo, guardar, guardar
como y cerrar para poder manejarlas sin problemas a la hora de trabajar con libros de
trabajo de Excel. Basicamente todas estas operaciones se encuentran en el

menu Archivo.

3.1. Guardar un libro de trabajo

Cuando empezamos a crear un libro de trabajo y queremos poder recuperarlo en otra
ocasion para modificarlo, imprimirlo, en fin, realizar cualquier operacion posterior sobre
éste, tendremos que almacenarlo en alguna unidad de disco, esta operacion se
denomina Guardar..

Existen dos formas de guardar un libro de trabajo:

1. Guardar como. Cuando se guarda un archivo por primera vez, o se guarda una copia
de uno existente.

2. Guardar. Cuando guardamos los cambios que haya podido sufrir un archivo,
sobrescribiéndolo.

Para almacenar el archivo asigndndole un nombre:

Haz clic el menua Archivo y elige la opcién Guardar como...

-
|
A

H Guardar

| ﬂ Guardar como [}J

& Abrir

l_j‘ Cerrar

Aparecera el siguiente cuadro de didlogo:

@ Guardar como =
@thﬂ, + Bibliotecas » - | #f‘ | Buscar Bibliotecas ol
Organizar B ~ @

[&] Microsoft Excel = Bibliotecas

Abra una biblicteca para ver sus archives y organicelos por carpeta, fecha ...

mn

-0 Faveritos = -
& Documentos

& Descargas —
~ 7 Biblioteca

Bl Escritorio

= Sitios recientes

m

Imagenes

Bibliotec
< o~ Biblioteca
. Bibliotecas

3 Documentos —\Nl' Miisica
= Biblioteca
—

=/ Imdgenes

Mombre de archive:  Librol -

Tipo: {Libro de Excel -

Autores: LIPA Etiquetas: Agregar una etiqueta

[ Guardar miniatura

= Ocultar carpetas Herramientas = Guardar l l Cancelar
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Si el fichero ya existia, es decir ya tenia un nombre, aparecera en el recuadro Nombre de
archivo su antiguo nombre, si pulsas el boton Guardar, sin indicarle una nueva ruta de
archivo, modificaremos el documento sobre el cual estamos trabajando. Por el contrario si
quieres crear otro nuevo documento con las modificaciones que has realizado, sin
cambiar el documento original tendras que seguir estos pasos:

Selecciona la carpeta donde vas a grabar tu trabajo. Para ello deberas utilizar el
explorador que se incluye en la ventana.

En el recuadro Nombre de archivo, escribe el nombre que quieres ponerle a tu archivo.

Y por ultimo haz clic sobre el botonGuardar.

Para guardar los cambios realizados sobre un archivo:

Selecciona la opcion Guardar del mena Archivo

Inicio Insertar

| HGuardar h |

wr

[ﬂ Guardar como

£ Abrir
O bien, haz clic sobre el botén Guardar i ge 1a Barra de Acceso Rapido. También
puedes utilizar la combinacién de teclas Ctrl+G.

Si tratamos de guardar un archivo que aun no ha sido guardado nunca, aparecera el
cuadro de dialogo Guardar como... que nos permitira darle nombre y elegir la ruta donde
lo vamos a guardar.

3.2 Cerrar un libro de trabajo

Una vez hayamos terminado de trabajar con un archivo, convendra salir de él para no
estar utilizando memoria inatiimente. La operacion de salir de un documento recibe el
nombre de Cierre del documento. Se puede cerrar un documento de varias formas.

Una de ellas consiste en utilizar el mend Archivo

. ; . . L ._.T Cerrar
Selecciona el menu Archivo y elige la opcion Cerrar. Lo

En caso de detectar un archivo al cual se le ha realizado una modificacién no
almacenada, Excel nos avisara de ello mostrandonos un cuadro de dialogo que nos dara
a escoger entre tres opciones:



Xl - oA Librol - Microsoft Excel lﬂlﬂ

m Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista y 0 = = 23
u Guardar e
Plantillas disponibles Libro en blanco
Guardar como
&3 Abrir fa micio
| _~
[ Cerrar .
Informacion (A ,
L £y e
Reciente Libro en blanco Plantillas Plantillas de
recientes ejemplo
A
Imprimir & Z
Guardar y enviar Mis plantillas ~ Nuevo a partir de
existente
Ayuda Plantillas de Office.com Buscar plantillas en Office.c|| =
|2] Opciones [ 7]
— poa00n00:
Agendas Calendarios Disefio de fondo u
i =
) ‘b i
= Xeos? —_—
Facturas Horarios Informes
b <

Lo habitual sera seleccionar Libro en blanco en la lista de opciones y a continuacion
hacer clic en Crear, en el panel situado mas a la derecha.

3.4. Abrir un libro de trabajo ya existente

Si queremos recuperar algun libro de trabajo ya guardado, la operacion se
denomina Abrir.

Para abrir un archivo ya existente selecciona la opcion Abrir del menu Archivo.

mﬂ Inicio Inse

H Guardar

Guardar como
| & Abrir . |

g

Se abrira un asistente de exploracion similar al de la opcién guardar.

Explora tus carpetas hasta encontrar el libro que te interesa, selecciénalo con un clic y
después pulsa el botén Abrir.

Si en la carpeta donde se encuentra el archivo que buscas hay muchos otros archivos,
puedes optar por escribir el Nombre de archivo en el recuadro. A medida que vayas
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escribiendo, se mostrard un pequefio listado de los archivos que coincidan con los
caracteres introducidos. Simplemente haz clic sobre él.

Nota: La forma de explorar las carpetas puede variar en funcion del sistema operativo que
utilices.

Otra forma disponible también para abrir un documento, consiste en utilizar una lista de
documentos abiertos anteriormente.

Selecciona Reciente en el menu Archivoy haz clic sobre el que quieras abrir. Se
mostraran ordenados por fecha de dultima utilizacion, siendo el primero el mas
recientemente utilizado.

(XN b Librol - Microsoft Excel | B S
m Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista e
|l Guardar i
Libros recientes Lugares recientes
& Guardar como
e \zl ®  Base Excel > MANUALES -
& Aobrir 8] E\CCEE\MANUALES & 2/ E\CCEE\MANUALES
E Cerrar (3 PLANEACION CURSOS . =, PLAN DE ESTUDIOS =
[H I\NCCEE\PLAN DE ESTUDIOS e /' E\CCEE\PLAN DE ESTUDIOS
Informacion ] students_ratings (1) s 2 Downloads =
4| C:\Users\LIPA\Downloads b2 /' C:\Users\LIPA\Downloads
B students ctings L
HHL C:\Users\LIPA\Downloads : — I\CCEE
PEND (@ CRONOLOGIA , 2 Desktop 5
M| L\CCEE\PLAN DE ESTUDIOS = Y CA\Users\LIPA\Desktop
Imprimir @ CRONOLOGIA ) 2 PLAN DE ESTUDIOS -
al| I\CCEE i ¥ F\CCEE\PLAN DE ESTUDIOS e

Guardar y enviar

¥ Base Excel e
=
[H Escritorio

Ayuda :

@ PLANEACION CURSOS 2
:] Opdiones ] F\CCEE\PLAN DE ESTUDIOS
salir

e ———— === =

[T] Obtener acceso rapido a este nimero de libros recientes: 4 [Z5 Recupere libros no guardados |!
-l

Si quieres que un documento se muestre siempre en la lista de Libros recientes haz clic

sobre la chincheta gue se encuentra a su derecha. Esto lo fijara en la lista hasta que
lo vuelvas a desactivar.
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Capitulo 4: Manipulando celdas

Vamos a ver los diferentes métodos de seleccion de celdas para poder modificar el
aspecto de éstas, asi como diferenciar entre cada uno de los métodos y saber elegir el
mas adecuado segun la operacioén a realizar.

4.1. Seleccién de celdas

Antes de realizar cualquier modificacién a una celda o a un rango de celdas con Excel
2010, tendremos que seleccionar aquellas celdas sobre las que queremos que se realice
la operacion. A continuacién encontraras algunos de los métodos de seleccion mas
utilizados.

Te recomendamos iniciar Excel 2010 ahora para ir probando todo lo que te explicamos.

A la hora de seleccionar celdas es muy importante fijarse en la forma del puntero del ratén
para saber si realmente vamos a seleccionar celdas o realizar otra operacion. La forma
del puntero del raton a la hora de seleccionar celdas consiste en una cruz gruesa

blanca, tal como se ve a continuacion: E' )

Seleccién de una celda: Solo tienes que hacer clic sobre ella.

Seleccién de un rango de celdas:

Para seleccionar un conjunto de celdas adyacentes, pulsar el botén izquierdo del raton
en la primera celda a seleccionar y mantener pulsado el botén del ratdn mientras
se arrastra hasta la ultima celda a seleccionar, después soltarlo y veras como las celdas
seleccionadas aparecen con un marco alrededor y cambian de color.

También puedes indicar un rango a seleccionar, es decir, seleccionar de la celda X a la
celda Y. Haz clic sobre una celda, mantén pulsada la tecla Mayus (SHIFT) y luego pulsa
la otra.

Seleccién de una columna: Hacer clic en el identificativo superior de la columna a

seleccionar. B

Seleccién de una fila: Hacer clic en el identificativo izquierdo de lafila.

6
7
g



Seleccion de una hoja entera:

Hacer clic sobre el botdn superior izquierdo de la hoja situado entre el indicativo de la
columna Ay el de la fila 1 o pulsar la combinacién de teclas Ctrl + E.

Si realizamos una operacién de hojas como eliminar hoja o insertar una hoja, no hace
falta seleccionar todas las celdas con este método ya que el estar situados en la hoja
basta para tenerla seleccionada.

4.2. Ailadir a una seleccién

Muchas veces puede que se nos olvide seleccionar alguna celda o que
gueramos seleccionar celdas NO contiguas, para ello se ha de realizar la nueva
seleccion manteniendo pulsada la tecla CTRL.

Este tipo de seleccion se puede aplicar con celdas, columnas o filas. Por ejemplo
podemos seleccionar una fila y afiadir una nueva fila a la selecciéon haciendo clic sobre el
indicador de fila manteniendo pulsada la tecla CTRL.

4.3. Ampliar o reducir una seleccion

Si queremos ampliar o reducir una seleccidn ya realizada siempre que la seleccién sea
de celdas contiguas, realizar los siguientes pasos, manteniendo pulsadala
tecla MAYUS, hacer clic donde queremos que termine la seleccion.

4.4. Copiar celdas utilizando el Portapapeles

La operacion de copiar duplica una celda o rango de celdas a otra posicion. Cuando
utilizamos el portapapeles entran en juego 2 operaciones Copiar y Pegar. La operacion
de Copiar duplicara las celdas seleccionadas al portapapeles de Windows y Pegar copia
la informacion del portapapeles a donde nos encontramos situados.

Para copiar unas celdas a otra posicion, tenemos que hacerlo en dos tiempos:
En un primer tiempo copiamos al portapapeles las celdas a copiar:

Selecciona las celdas a copiar y pulsa CTRL + C. O bien selecci6nalas y haz clic en el
boton Copiar de la barra Inicio.



= ¥
Sl

Pegar =
- 28 Copiar
Portapap Copiar como imagen...

Observaras como aparece una linea punteada que la informacién que se ha copiado en el
portapapeles.

Ademads, en la version Excel 2010 se ha incluido una pequefia flecha que permite
seleccionar la forma en que queremos copiar los datos. Si elegimos Copiar como
imagen, aparecera un pequefio cuadro que nos permite convertir los datos seleccionados
en una Unica imagen.

Copiar imagen I.‘E"hI &]

Aparienda
9C

) Coma en impresara

Formato
@ Imagen
1 Mapa de bits

Aceptar ] I Cancelar

En un segundo tiempo las trasladamos del portapapeles a la hoja:

Sitlate sobre la celda donde quieras insertar los datos copiados en el portapapeles. Y haz
clic en la opcién Pegar de la barra Inicio, o bien pulsa la combinacion de teclas Ctrl+V.

= ¥
—:é'l -
Pegar

Portapapeles

Excel 2010 extiende el area de pegado para ajustarlo al tamafio y la forma del area
copiada. La celda seleccionada sera la esquina superior izquierda del area pegada. En
caso de que lo que quieras sea sustituir el contenido de unas celdas por la informacion
copiada, seleccidnalas antes de pegar la informacion y se sobreescribiran.

Para quitar la linea de marca alrededor del &rea copiada, pulsar la tecla ESC del teclado.
Mientras tengas la linea de marca puedes volver a pegar el rango en otras celdas sin
necesidad de volver a copiar
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—
J_{év .....

Pegar N & § - i
-

Calibri

Partapapel... Fuent:
C5 -

Portapapeles 5 de 24 - X

[z Pegar todo & Borrar todo

Haga dic en el elemento que desea
pEgar:

m

IE___] Como estas

IE___] Hola

Con el Portapapeles podremos pegar hasta 24 objetos almacenados en él con sucesivas
copias.

Puedes acceder al Portapapeles haciendo clic en la pequefa flecha que aparece en la
parte superior derecha de la seccién Portapapeles de la pestafia Inicio.

Esta barra tiene el aspecto de la figura de la derecha.

En nuestro caso puedes observar que hay 4 elementos, aunque indica que hay 18 de 24
objetos en el portapapeles.

Para pegar uno de ellos, hacer clic sobre el objeto a pegar.

Para pegar todos los elementos a la vez, hacer clic sobre el boton (4 Pegar todo |
Vs ) . - 3% Borrar todo
si lo que queremos es vaciar el Portapapeles, hacer clic sobre el boton :

Si no nos interesa ver la Barra del Portapapeles, hacer clic sobre su boton cerrar * del
panel o volver a pulsar el boton con el que lo mostramos.

Podemos también elegir si queremos que aparezca automaticamente esta barra o no a la
hora de copiar algun elemento. Para ello:

Hacer clic sobre el botén .
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@briik

Opciones ™
Maostrar automaticamente el Portapapeles de Office
Maostrar Portapapeles de Office al presicnar Ctrl+C dos veces

BEecopilar sin mostrar el Portapapeles de Office

» | Mostrar el icono del Portapapeles de Office en la barra de tareas

» | Mostrar estado cerca de |a barra de tareas al copiar
L

Seleccionar la opcién Mostrar automaticamente el Portapapeles de Office, para activar
en caso de querer visualizarla automaticamente, o para desactivarla en caso contrario.

Al desplegar el botdn de opciones también podemos activar algunas de las siguientes
opciones descritas a continuacion:

Si activamos la opcién Recopilar sin mostrar el Portapapeles de Office copiara el
contenido del portapapeles sin mostrarlo.

Si activamos la opcion Mostrar el icono del Portapapeles de Office en la barra de
tareas aparecera en la barra de tareas del sistema (junto al reloj del sistema) el icono del

portapapeles ...

Si activamos la opcién Mostrar estado cerca de la barra de tareas al copiar mostrara
en la parte inferior derecha de la ventana un mensaje informandote del niumero de

|2 Portapapeles 6 de 24
Elemento recopilado.

elementos copiados

4.5. Copiar celdas utilizando el raton

Para duplicar un rango de celdas a otra posicion dentro de la misma hoja, sin utilizar el
portapapeles, seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar las celdas a copiar.

2. Situarse sobre un borde de la seleccion y pulsar la tecla CTRL.

=¥
3. Observa como el puntero del ratén se transforma en

4. Manteniendo pulsada CTRL, pulsar el boton del ratébn y manteniéndolo pulsado,
arrastrarlo hasta donde se quiere copiar el rango.

5. Observa como aparece un recuadro que nos indica donde se situara el rango en
caso de soltar el boton del raton.

6. Soltar el botén del ratdn cuando estés donde quieres copiar el rango.

7. Soltar la tecla CTRL.
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4.6. Copiar en celdas adyacentes

Vamos a explicarte un método muy rapido para copiar en celdas adyacentes. Dicho
método utiliza el autorrelleno, a continuacion te explicamos como utilizarlo y qué pasa
cuando las celdas que copiamos contienen férmulas.

Para copiar un rango de celdas a otra posicién siempre que ésta Ultima
sea adyacente a la seleccion a copiar, seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar las celdas a copiar.

2. Situarse sobre la esquina inferior derecha de la seleccién que contiene un cuadrado
negro, es el controlador de relleno.

3. Al situarse sobre el controlador de relleno, el puntero del ratbn se convertird en una
cruz negra.

4. Pulsar entonces el boton del raton y manteniéndolo pulsado, arrastrarlo hasta donde
quieres copiar el rango.

Observa como aparece un recuadro que nos indica dénde se situara el rango.
5. Soltar el boton del raton cuando estés donde quieres copiar el rango.
6. Después de soltar el boton del ratén aparecera en la esquina inferior derecha de las

celdas copiadas el icono de Opciones de autorrelleno ™ T,

Desplegando el boton podemos ver el Cuadro y elegir el tipo de copiado:
=il

(=) Copiar celdas
' Rellenar formatos sdlo

(' Rellenar sin formato

Nota: Si no aparece el controlador de relleno podemos activarlo entrando en el
menu Archivo, Opciones, en la ficha Avanzadas activar la casilla Permitir arrastrar y
colocar el controlador de relleno y las celdas.

Cuando copiamos celdas con formulas que contienen referencias a otras celdas,
como por ejemplo =A2+3, la formula variard, dependiendo de donde vayamos a copiar la
férmula, esto es porque las referencias contenidas en la formula son lo que denominamos
REFERENCIAS RELATIVAS son relativas a la celda que las contiene.

Asi, si en la celda B3 tenemos la formula =A2+3 y copiamos la celda B3 a la celda B4,
esta Ultima contendré la formula =A3+3. A veces puede resultar incomoda la actualizacion



anterior a la hora de trabajar y por ello Excel 2010 dispone de otros tipos de referencias
como son las ABSOLUTAS y las MIXTAS.

Para indicar una referencia absoluta en una férmula tendremos que poner el signo $
delante del nombre de la fila y de la columna de la celda, por ejemplo =$A%$2, y asi
aunque copiemos la celda a otra, nunca variara la referencia.

Para indicar una referencia mixta, pondremos el signo $ delante del nombre de la fila o
de la columna, dependiendo de lo que queremos fijar, por ejemplo =$A2 0 =A$2.

4.7. Pegado Especial

En algunas ocasiones nos puede interesar copiar el valor de una celda sin llevarnos la
formula, o copiar la formula pero no el formato o aspecto de la celda, es decir, elegir
los elementos del rango a copiar. Esta posibilidad nos la proporciona el Pegado especial.

Para utilizar esta posibilidad:

Copia las celdas, y luego, en vez de pulsar el boton Pegar de la pestafia Inicio, haz clic
en la pequefia flecha que hay bajo él. Se desplegar4a un mend con mas opciones para
pegar. Deberas elegir Pegado especial....

Pegado especial | Pl X
= Peqgar
j L) ngo Todo utiizanda el tema de arigen
Pegar Edrmulas Todo excepto bordes
- Valores Ancho de las columnas
| Pegar Formatos Formatos de nimeros y formulas
- - ; = Comentarios Formatos de nimeros y valores
2 | S| [ 5 , _
] - Validacidn Todos los formatos condicionales de combinacion
| [ ¥ it
= LJ Operacdidn
3 Ni -
Pegar valores Minguna Multiplicar
- - - Sumar Dividir
¥ 12| (12
123 I'% l:_-‘}f Restar
Otras opdones de pegado
. . ; . Saltar blancos Transponer
%J = ﬁﬂ f_-r_f] —
Pegar vinculos l Aceptar ] | Cancelar |
Pegado especial...

Aparecera el cuadro de didlogo Pegado especial en el que tendras que activar las
opciones que se adapten al pegado que quieras realizar:

e Todo: Para copiar tanto la formula como el formato de la celda.

e Fo6rmulas: Para copiar Unicamente la férmula de la celda pero no el formato de
ésta.

e Valores: Para copiar el resultado de una celda pero no la formula, como tampoco
el formato.
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o Formatos: Para copiar Unicamente el formato de la celda pero no el contenido.

e Comentarios: Para copiar comentarios asignados a las celdas (no estudiado en
este curso).

e Validacién: Para pegar las reglas de validacion de las celdas copiadas (no
estudiado en este curso).

e Todo excepto bordes: Para copiar las férmulas asi como todos los formatos
excepto bordes.

e Ancho de las columnas: Para copiar la anchura de la columna.

e Formato de nameros y féormulas: Para copiar Unicamente las formulas y todas
los opciones de formato de nimeros de las celdas seleccionadas.

e Formato de numeros y valores: Para copiar Unicamente los valores y todas los
opciones de formato de numeros de las celdas seleccionadas.

T

Pegar valores

123 12

1 b

% (12
Otras opciones de pegado
n"'é,;f =2 | ||| =<l

Pegado espedial...

Como hemos visto, al hacer clic sobre la flecha del boton aparece una lista desplegable
en la que, a parte de la opcion Pegado especial, aparecen las opciones mas importantes
de las vistas anteriormente.

Sdlo tendremos que elegir el tipo de pegado.
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4.8 Mover celdas utilizando el Portapapeles

La operacion de mover desplaza una celda o rango de celdas a otra posicién. Cuando
utilizamos el portapapeles entran en juego dos operaciones Cortar y Pegar. La operacion
de Cortar desplazaré las celdas seleccionadas al portapapeles de Windows y Pegar
copialainformacion del portapapeles a donde nos encontramos situados.

Portapapeles
Para mover unas celdas a otra posicion, sigue los siguientes pasos:
Seleccionar las celdas a mover.
Seleccionar la pestafia Inicio y hacer clic en el boton Cortar.
O bien, utiliza la combinacién de teclado CTRL + X.

Observa como aparece una linea de marca alrededor de las celdas cortadas indicandonos
la informacion situada en el portapapeles.

A continuacion seleccionar las celdas donde quieres que se sitden las celdas cortadas (no
hace falta seleccionar el rango completo sobre el que se va a pegar, ya que si se
selecciona una Unica celda, Excel extiende el area de pegado para ajustarlo al tamafio y
la forma del &rea cortada. La celda seleccionada sera la esquina superior izquierda del
area pegada).

Seleccionar la pestafia Inicio y haz clic en el boton Pegar.
O bien, utiliza la combinacién de teclado CTRL + V.

Cuidado, ya que al pegar unas celdas sobre otras no vacias, se borrara el contenido
de éstas ultimas, no podemos utilizar el pegado especial visto en el tema anterior.

Tampoco se modifican las referencias relativas que se encuentran en la formula asociada
a la celda que movemos.

4.9. Mover celdas utilizando el ratéon

Para desplazar un rango de celdas a otra posicion dentro de la misma hoja, sin
utilizar el portapapeles, seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar las celdas a mover.
2. Situarse sobre un borde de la seleccién.



El puntero del ratdbn se convertira en una flecha blanca apuntando hacia la
+

izquierda y una cruz de 4 puntas, tal como esto: .
Pulsar el bot6n del ratén y manteniéndolo pulsado, arrastrarlo hasta donde quieres
mover el rango.

Observa como aparece un recuadro que nos indica donde se situara el rango en
caso de soltar el boton del raton.

Suelta el bot6n del raton cuando hayas llegado a donde quieres dejar las celdas.

Si queremos mover algin rango de celdas a otra hoja seguiremos los siguientes pasos:

1.
2.
3

o 0

Seleccionar las celdas a mover.
Situarse sobre un borde de la seleccion.

El puntero del raton se convertird en una flecha blanca apuntando hacia la
+

izquierda y una cruz de 4 puntas, tal como esto: .
Pulsar el botén del raton y sin soltarlo pulsar la tecla ALT, después pasar el
puntero del raton sobre la pestafia de la hoja a la cual quieras mover el rango de
celdas que hayas seleccionado, veras que esta hoja pasa a ser la hoja activa.

Una vez situado en la hoja deseada soltar la tecla ALT.

Después, soltar el puntero del ratén una vez situado en el lugar donde quieres
dejar las celdas.

4.9 Borrar celdas

Puede que alguna vez introduzcas informacion en una celda y a continuacién decidas
borrarla.

Para ello debes seleccionar la celda o rango de celdas a borrar y a continuacion...

o
£ R ]
3- Z
— Ordenar Buscary
& 7|y filtrar ~ seleccionar -

o# Borrartodo
'::f':'_’{_;

[~

Borrar formatos
Borrar contenido
Borrar comentarios

Borrar hipervinculas

Ir a la pestafia Inicio.

Escoger la opcién Borrar, entonces aparecera otro submend.



Seleccionar una de las opciones disponibles entre:

- Borrar Todo: Elimina el contenido de las celdas seleccionadas, los comentarios
ligados a esas celdas y cualquier formato excepto la anchura de la columna y la altura
de lafila.

Ejemplo: En una celda tenemos introducido el siguiente valor: 12.000 €, borramos la celda
con la opcion Todo. Si ahora introducimos el valor 23000 aparecera tal como lo
acabamos de escribir sin formato.

- Borrar Formatos: Borra el formato de las celdas seleccionadas que pasan a asumir el
formato Estandar, pero no borra su contenido y sus comentarios. Cuando hablamos
de formato nos referimos a todas las opciones disponibles en el cuadro de
dialogo Formato Celdas estudiadas en el tema correspondiente.

Ejemplo: En una celda tenemos introducido el siguiente valor: 12.000 €, borramos la celda
con la opcién Formato. Ahora en la celda aparecera 12000 ya que Unicamente hemos
borrado el formato o aspecto de ésta, no el contenido.

- Borrar Contenido: Elimina el contenido de las celdas seleccionadas, tengan o no
férmulas, pero mantiene sus comentarios y su formato.

Ejemplo: En una celda tenemos introducido el siguiente valor: 12.000 €, borramos la celda
con la opcién Contenido. Si ahora introducimos el valor 23000 aparecera con el formato
anterior, es decir 23.000 €.

- Borrar Comentarios: Suprime cualquier comentario ligado al rango de las celdas
seleccionadas, pero conserva sus contenidos y formatos. El estudio de los
comentarios no es objeto de este curso.

- Borrar Hipervinculos: Si seleccionas ésta opcién se borrara el enlace pero el formato
que excel aplica (color azul y subrayado) se mantendra. Para eliminar también el formato
deberas pulsar el icono junto a las celdas seleccionadas y seleccionar Borrar
hipervinculos y formatos. O bien elegir en el menu borrar la opcién Quitar
hipervinculos.

Otra forma de eliminar el contenido de una celda:

Seleccionar la celda a borrar y pulsar la tecla SUPR. Con esta opcién Unicamente se
borrara el contenido de la celda.



Capitulo 5: Los datos

Ya hemos visto que Excel se utiliza principalmente para introducir datos, ya sean literales
como férmulas. En este tema nos vamos a centrar en algunas de las operaciones tipicas
gue se pueden realizar sobre ellos.

5.1. Eliminar filas duplicadas

Frecuentemente, cuando trabajamos con un gran volumen de informacién o recopilamos
datos desde varios origenes diferentes, aparecen en nuestro libro de trabajo filas
idénticas. A menos que lo que nos interese sea estudiar la frecuencia con la que aparece
un determinado registro, la mayoria de las veces no nos interesara tener duplicados,
porque no aportan informacion adicional y pueden comprometer la fiabilidad de las
estadisticas basadas en los datos.

Por ejemplo, si disponemos de un listado de trabajadores y queremos saber la media de
edad, el calculo se veria comprometido en el caso de que un mismo trabajador apareciese
varias veces.

Para eliminar filas duplicadas:

- Deberemos tener como celda activa uno de los registros a comprobar, de forma que,
si existen varias tablas distintas, Excel sepa interpretar a cual nos referimos. Visualizaras
un marco alrededor de todos los registros que se veran afectados por la comprobacion.

(== e |

f -+

=

Quitar
- En la pestafia Datos pulsamos Quitar duplicados duplicadas

Si te quieres asegurar de que realmente se comprueban las filas que deseas, puedes
seleccionarlas manualmente antes de pulsar el boton.

5.2. Lavalidacién de datos

La validacion de datos nos permite asegurarnos de que los valores que se introducen en
las celdas son los adecuados; pudiendo incluso mostrar un mensaje de error 0 aviso Si
nos equivocamos.

Para aplicar una validacién a una celda.
- Seleccionamos la celda que queremos validar.

- Accedemos a la pestafia Datos y pulsamos Validacion de datos. En él podremos
escoger remarcar los errores con circulos o borrar estos circulos de validacion. Pero nos
vamos a centrar en la opcion Validacion de datos....



=] validacién de datos|
=4 Validacion de datos...
B%  Rpodear con un circulo datos no validaos

‘ﬁ,— Borrar circulos de validacian

Nos aparece un cuadro de dialogo Validacién de datos como el que vemos en la imagen
donde podemos elegir entre varios tipos de validaciones.

Validacion de datos 7 £

Configuracidn | Mensaje de entrada | Mensaje de error |

Criterio de validacidn
Permitir:
Cualguier valor IEI Omitir blancos
Datos:

entre

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

s [ cocsr

En la seccién Criterio de validacion indicamos la condicion para que el datos sea
correcto.

Dentro de Permitir podemos encontrar Cualquier valor, NUumero
entero, Decimal, Lista, Fecha, Hora, Longitud de texto y personalizada. Por ejemplo
si elegimos Niumero entero, Excel s6lo permitira nUmeros enteros en esa celda, si el
usuario intenta escribir un nimero decimal, se producira un error.

Podemos restringir mas los valores permitidos en la celda con la opcién Datos, donde,
por ejemplo, podemos indicar que los valores estén entre 2 y 8.

Si en la opcién Permitir: elegimos Lista, podremos escribir una lista de valores para que
el usuario pueda escoger un valor de los disponibles en la lista. En el recuadro que
aparecera, Origen: podremos escribir los distintos valores separados por ; (punto y coma)
para que aparezcan en forma de lista.

En la pestafia Mensaje de entrada podemos introducir un mensaje que se muestre al
acceder a la celda. Este mensaje sirve para informar de qué tipos de datos son
considerados validos para esa celda.
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En la pestafia Mensaje de error podemos escribir el mensaje de error que queremos se
le muestre al usuario cuando introduzca en la celda un valor incorrecto.

5.3. Ordenar datos

Cuando disponemos de muchos datos, lo mas habitual es ordenarlos siguiendo alguin
criterio. Esta ordenacién se puede hacer de forma simple, es decir, ordenar por una
columna u ordenar por diferentes columnas a la vez, siguiendo una jerarquia.

Para hacer una ordenacion simple debemos posicionarnos en la columna que gueramos
A z

ordenar y, desde la pestafia Datos y los botones * Al de la seccion Ordenar Yy filtrar,

para que la ordenacion sea ascendente o descendente respectivamente. También

podemos pulsar sobre Ordenar... y escoger el criterio de ordenacién, aunque en este

caso esta opcidon es menos rapida. Esto ordenara todo el conjunto de la fila.

Aqui puedes ver un ejemplo de ordenacion.

. Datos ordenados por Datos ordenados por
Datos sin ordenar )
filas columnas
Letra MNumero Letra MNumero Letra MNumero
a 1 a 1 a 1
f 3 b 4 C 2
b 4 C 2 f 3
e il d 3 b 4
o 2 e 6 d 5
d a f 3 e ]

El botén Ordenar estd mas enfocado a ordenar por mas de un criterio de

z|4

Ordegar
ordenacion. & Al pulsarlo, nos aparece el cuadro de dialogo donde podemos
seleccionar los campos por los que queremos ordenar.

I R I . ‘ T |-t
“’i\lmregar nivel “ x Eliminar nivel “ =2 Copiar nivel ”E Opciones... Miz datos tienen encabezados
Columna Ordenar segin Criterio de ordenacion
Ordenar por || etra Iz‘ Valores lz‘ AaiZ Iz‘
Luego por Mumero |z| Valores E‘ De menor a mayor |z|
Aceptar ] I Cancelar
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En el desplegable Ordenar por elegiremos la columna. Si los datos tienen un encabezado
que les da nombre, Excel los mostrara. Si no, mostrard los nombres de columna
(columna A, columnaB, ...).

Deberemos indicar en qué se basa nuestra ordenacion (Ordenar segun). Se puede elegir
entre tener en cuenta el valor de la celda, el color de su texto o fondo, o su icono.

Y cual es el Criterio de ordenacion: Si ascendente (A a Z), descendente (Z a A). O bien
si se trata de un criterio personalizado como: lunes, martes, miércoles...

Cuando hemos completado un criterio, podemos incluir otro pulsando Agregar nivel,
como se muestra en la imagen. De forma que podremos ordenar por ejemplo por nombre
y en caso de que dos 0 mas registros tengan el mismo nombre, por apellido.

Seleccionando un nivel, y pulsando las flechas hacia arriba o hacia abajo, aumentamos o
disminuimos la prioridad de ordenacién de este nivel. Los datos se ordenaran, primero,
por el primer nivel de la lista, y sucesivamente por los demas niveles en orden
descendente.

En la parte superior derecha tenemos un botén Opciones..., este botdn sirve para abrir el
cuadro Opciones de ordenacion donde podremos especificar mas opciones en el criterio
de la ordenacion.

OCpciones de ordenacidn Iiléj

‘Distinguir mayasculas de mindsculas:

Crientadon
@ Ordenar de arriba haca abajo

Ordenar de izquierda a derecha

Aceptar ]| Cancelar
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5.4. Buscar y reemplazar datos

Cuando manejamos una cantidad importante de datos, en ocasiones nhecesitamos
localizar en el libro un dato concreto. Para facilitarnos esta tarea existe la herramienta de
busqueda. La encontraremos en la pestafia Inicio > Buscar y seleccionar.

Buscar... (CTRL+B) abrird un cuadro de didlogo que te permite introducir el dato que
deseas encontrar.

Buscar y reemplazar [ ? iz-l
Buscar | Reemplazar
Buscar: | El
| Buscar todos | [Buscar siguiente ] | Cerrar |

Al hacer clic en Buscar siguiente iremos pasando de una celda a otra, de entre las que
contienen el valor introducido. Buscard a partir de donde estemos situados, por lo que
deberemos situarnos en la primera celda para que busque en toda la hoja. Ademas, si
tenemos varias celdas seleccionadas, s6lo buscara en ellas.

También podemos pulsar Buscar todos, para mostrar en la propia ventana un listado con
la localizacibn de cada una de las celdas en que se encuentra el dato. La lista de
resultados sera un conjunto de enlaces y simplemente haciendo clic sobre uno de ellos
nos situard en la celda en cuestion.

El botén Opciones nos permite ampliar la ventana de busqueda con opciones extra.
Podremos elegir donde buscar (si en la hoja en que estamos o en todo el libro), si
buscamos Unicamente las celdas con un formato concreto (por ejemplo, sélo las celdas
con formato de moneda), etc.

En la pestafia Reemplazar de esta misma ventana, o bien en la opcion Reemplazar... del
botén Buscar y seleccionar (teclas CTRL+L) podremos realizar una sustitucion de los
datos, cambiando un valor original por otro. La opcion de reemplazo no se limita
Unicamente a valores, también puede referirse a formatos. Por ejemplo, podriamos buscar
todos las celdas que contengan el valor O en formato moneda y reemplazarlo por el
mismo valor pero con un color de celda rojo, para destacarlos.

Buscar y reemplazar l 7 -Zh]
Reemplazar

Buscar: |

Reemplazar con:

[=]
[=]
Opdiones »> |

Reemplazar todos | | Reemplazar | |Buscar todos | [Buscar siguiente ] | Cerrar |
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La opcion Ir a... (teclas CTRL+I) nos permite situarnos en una celda en concreto. La
ventaja que tiene frente a otras formas de desplazarnos entre las celdas es que guarda un
historial de las celdas que se van visitando, de forma que si vamos a trabajar con las
mismas celdas todo el tiempo, es posible que nos interese utilizar esta opcion.

Luego encontramos una serie de opciones: Férmulas, Comentarios, Formato
condicional, Constantes, Validacion de datos, Seleccionar objetos que nos permiten
seleccionar todas las celdas que contengan este tipo de informacion a la vez. Es decir,
seleccionar todas las formulas del documento, por ejemplo.

Buscary
seleccionar -

,:Tﬂ Buscar..,
2ac Reemplazar...
= Ira..

Ir a Especial...

Farmulas
Comentarios
Formato condicional
Constantes

Validacion de datos

ki  Seleccionar objetos

LE[;‘;. Panel de seleccion..,
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Capitulo 6: Las funciones

Esta unidad es la unidad una de las més importantes del curso, pues en su
comprension y manejo esta la base de Excel. Qué es una hoja de célculo sino una base
de datos que utilizamos con una serie de férmulas para evitar tener que recalcular por
cada cambio que hacemos. Por eso esta unidad es fundamental para el desarrollo del
curso y la buena utilizacion de Excel.

Vamos a profundizar en el manejo de funciones ya definidas por Excel 2010 para
agilizar la creacién de hojas de célculo, estudiando la sintaxis de éstas asi como el uso
del asistente para funciones, herramienta muy util cuando no conocemos muy bien las
funciones existentes o la sintaxis de éstas.

6.1. Introducir funciones

Una funcién es una férmula predefinida por Excel (o por el usuario) que opera con uno
0 mas valores y devuelve un resultado que aparecerd directamente en la celda o sera
utilizado para calcular la férmula que la contiene.

La sintaxis de cualquier funcién es:
nombre_funcién (argumentol; argumento?2; ...; argumentoN )
Siguen las siguientes reglas:
- Sila funcién va al comienzo de una férmula debe empezar por el signo =.

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

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

- Los argumentos deben de separarse por un punto y coma ;.
Ejemplo: =SUMA(A1:C8)

Tenemos la funcion SUMA() que devuelve como resultado la suma de sus argumentos. El
operador ":" nos identifica un rango de celdas, asi A1:C8 indica todas las celdas
incluidas entre la celda Al y la C8, asi la funcidn anterior seria equivalente a:

=A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+B1+B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8+C1+C2+C3+C4+C5+
C6+C7+C8

En este ejemplo se puede apreciar la ventaja de utilizar la funcion.

Las férmulas pueden contener mas de una funcién, y pueden aparecer funciones
anidadas dentro de la férmula.



Ejemplo:
=SUMA(A1:B4)/SUMA(C1:D4)

Existen muchos tipos de funciones dependiendo del tipo de operacién o calculo que
realizan. Asi hay funciones matematicas y trigonométricas, estadisticas, financieras, de
texto, de fecha y hora, légicas, de base de datos, de busqueda y referencia y de
informacion.

Para introducir una formula debe escribirse en una celda cualquiera tal cual introducimos
cualquier texto, precedida siempre del sigho =.

6.2. Autosumay funciones mas frecuentes

Una funcién como cualquier dato se puede escribir directamente en la celda si
conocemaos su sintaxis, pero Excel dispone de herramientas que facilitan esta tarea.

En la pestafia Inicio o en la de Formulas encontraras el botén

de Autosuma * Autosuma T

rapida

que nos permite realizar la funcion SUMA de forma mas

i I
= Autosumal =

= 5uma
Promedio
Contar ndmeraos
fax

rin

Mas funciones...

Con este boton tenemos acceso también a otras funciones utilizando la flecha de la
derecha del botdn. Al hacer clic sobre ésta aparecera la lista desplegable de la imagen. Y
podremos utilizar otra funcién que no sea la Suma, como puede ser Promedio (calcula la
media aritmética), Cuenta (cuenta valores), Max (obtiene el valor maximo) o Min (obtiene
el valor minimo). Ademés de poder accesar al didlogo de funciones a través de Mas
Funciones....

Para utilizar éstas opciones, asegurate de que tienes seleccionada la celda en que
quieres que se realice la operacidn antes de pulsar el boton.



6.3. Insertar funcioén

Para insertar cualquier otra funcién, también podemos utilizar el asistente. Si queremos
introducir una funcién en una celda:

Situarse en la celda donde queremos introducir la funcion.
Hacer clic en la pestafia Formulas

Elegir la opcién Insertar funcion.

ft ¥ Autosuma v ﬁ? Légicas =

ﬁj_} Recientes = D!; Texto =
Insertar . _
funcian @] Financieras = ﬁfr Fechay hora -

Eiblioteca de funciones

O bien, hacer clic sobre el botén ¥ de la barra de formulas.

Aparecera el siguiente cuadro de dialogo Insertar funcion:

Insertar funcidn I. ? &J

Buscar una fundon:

scriba una breve descripcion de lo gque desea hacer v, a

continuacion, haga dic en Ir

0 seleccionar una cateqgoria: | Usadas recientemente E

Selecdonar una fundidn:

PROMEDIO

51
HIPERVINCULO
CONTAR.

MAX

SENO kv

SUMA(nimerolnimero2;...)
Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.

Ayuda sobre esta fundén [ Aceptar ][ Cancelar ]

Excel 2010 nos permite buscar la funcion que necesitamos escribiendo una breve
descripcion de la funcién necesitada en el recuadro Buscar una funcién: y a

continuacion hacer clic sobre el botdn - de esta forma no es necesario conocer
cada una de las funciones que incorpora Excel ya que el nos mostrara en el cuadro de
lista Seleccionar una funcidn: las funciones que tienen que ver con la descripcion
escrita.



Para que la lista de funciones no sea tan extensa podemos seleccionar previamente una
categoria del cuadro combinado O seleccionar una categoria:, esto hara que en el
cuadro de lista s6lo aparezcan las funciones de la categoria elegida y reduzca por lo tanto
la lista. Si no estamos muy seguros de la categoria podemos elegir Todas.

En el cuadro de lista Seleccionar una funcion: hay que elegir la funcién que deseamos
haciendo clic sobre ésta.

Observa como conforme seleccionamos una funcion, en la parte inferior nos aparecen los
distintos argumentos y una breve descripcién de ésta. También disponemos de un

enlace Ayuda sobre esta funcién para obtener una descripcién mas completa de dicha
funcion.

A final, hacer clic sobre el botén Aceptar.

La ventana cambiard al cuadro de dialogo Argumentos de funcién, donde nos pide
introducir los argumentos de la funcion: Este cuadro variara segun la funcién que
hayamos elegido, en nuestro caso se eligié la funcion SUMA ().

Argumentos de funcién v 23
SUMA
Himerol E =
Mumero2 E =

Suma todos los nimeros en un rango de celdas.
Mumerol: numerol;numero2;... sonde 1a 255 nimeros gque se desea sumar., Los

valores lagicos v el texto se omiten en las celdas, induso si estan escritos
como argumentos.

Resultado de la farmula =

Ayuda sobre esta fundén Aceptar ] | Cancelar |

En el recuadro Nimerol hay que indicar el primer argumento que generalmente sera

una celda o rango de celdas tipo A1:B4 . Para ello, hacer clic sobre le botén para que
el cuadro se haga méas pequefio y podamos ver toda la hoja de calculo, a continuacion
seleccionar el rango de celdas o la celda deseadas como primer argumento (para
seleccionar un rango de celdas haz clic con el botén izquierdo del ratén sobre la primera
celda del rango y sin soltar el botdn arrastralo hasta la ultima celda del rango) y pulsar la
tecla INTRO para volver al cuadro de dialogo.
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En el recuadro Niumero?2 habré que indicar cual sera el segundo argumento. Sélo en
caso de que existiera.

Si introducimos segundo argumento, aparecera otro recuadro para el tercero, y asi
sucesivamente.

Cuando tengamos introducidos todos los argumentos, hacer clic sobre el boton Aceptar.

Si por algun motivo insertaramos una fila en medio del rango de una funcion, Excel
expande autométicamente el rango incluyendo asi el valor de la celda en el rango. Por
ejemplo: Si tenemos en la celda A5 la funcion =SUMA(A1:A4) e insertamos un fila en la
posicion 3 la formula se expandira automaticamente cambiando a =SUMA(AL1:A5).

Utilizar Expresiones como argumentos de las Funciones

Excel permite que en una funcién tengamos como argumentos expresiones, por ejemplo
la suma de dos celdas (A1+A3). El orden de ejecucion de la funcidon sera primero resolver
las expresiones y después ejecutar la funcién sobre el resultado de las expresiones.

Por ejemplo, si tenemos la siguiente funcion =Suma((A1+A3);(A2-A4)) donde:
Alvale 1
A2 vale 5
A3 vale 2
A4 vale 3

Excel resolvera primero las expresiones (A1+A3) y (A2-A4) por lo que obtendremos los
valores 3y 2 respectivamente, después realizara la suma obteniendo asi 5 como
resultado.

Utilizar Funciones como argumentos de las Funciones

Excel también permite que una funcién se convierta en argumento de otra funcion, de esta
forma podemaos realizar operaciones realmente complejas en una simple celda. Por
ejemplo =MAX(SUMA(A1:A4);B3) , esta formula consta de la combinacién de dos
funciones, la sumay el valor méximo. Excel realizara primero la suma SUMA(A1:A4) y
después calculara el valor maximo entre el resultado de la suma y la celda B3.



6.4. Funciones de fechay hora

De entre todo el conjunto de funciones, en este apartado estudiaremos las funciones
dedicadas al tratamiento de fechas y horas.

Y estas son todas las posibles funciones ofrecidas por Excel.

En varias funciones veremos que el argumento que se le pasa o el valor que nos devuelve
es un "numero de serie". Pues bien, Excel llama nimero de serie al nimero de dias
transcurridos desde el 0 de enero de 1900 hasta la fecha introducida, es decir coge la
fecha inicial del sistema como el dia 0/1/1900 y a partir de ahi empieza a contar, en las
funciones que tengan num_de_serie como argumento, podremos poner un nimero o bien
la referencia de una celda que contenga una fecha.

Funcion Descripcion

AHORA Devuelve el numero de serie correspondiente a la fecha y hora
actuales

ANO Convierte un nimero de serie en un valor de afio

DIA Convierte un numero de serie en un valor de dia del mes

DIA.LAB Devuelve el nimero de serie de la fecha que tiene lugar antes o
después de un nimero determinado de dias laborables

DIA.LAB.INTL Devuelve el nimero de serie de la fecha anterior o posterior a un
namero especificado de dias laborables mediante parametros
para indicar cuéles y cuantos dias son dias de fin de semana

DIAS.LAB Devuelve el nimero de todos los dias laborables existentes entre
dos fechas

DIAS360 Calcula el numero de dias entre dos fechas a partir de un afio de
360 dias

DIASEM Convierte un nimero de serie en un valor de dia de la semana

FECHA Devuelve el numero de serie correspondiente a una fecha
determinada

FECHA.MES Devuelve el numero de serie de la fecha equivalente al nimero
indicado de meses anteriores o posteriores a la fecha inicial

FECHANUMERO  Convierte una fecha con formato de texto en un valor de nimero
de serie
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FIN.MES Devuelve el nimero de serie correspondiente al ultimo dia del
mes anterior 0 posterior a un nimero de meses especificado

FRAC.ANO Devuelve la fraccion de afio que representa el nimero total de
dias existentes entre el valor de fecha_inicial y el de fecha_final

HORA Convierte un numero de serie en un valor de hora

HOY Devuelve el numero de serie correspondiente al dia actual

MES Convierte un nimero de serie en un valor de mes

MINUTO Convierte un numero de serie en un valor de minuto

NSHORA Devuelve el nimero de serie correspondiente a una hora

determinada

NUM.DE.SEMANA

Convierte un numero de serie en un nimero que representa el
lugar numérico correspondiente a una semana de un afo

SEGUNDO

Convierte un nimero de serie en un valor de segundo

VALHORA

Convierte una hora con formato de texto en un valor de nimero
de serie
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6.5. Funciones de texto

Una hoja de célculo esta pensada para manejarse dentro del mundo de los niUmeros, pero
Excel también tiene un conjunto de funciones especificas para la manipulacion de texto.

Estas son todas las funciones de texto ofrecidas por Excel.

Funcion Descripcion

CARACTER Devuelve el caracter especificado por el nUmero de codigo

CODIGO Devuelve un codigo numeérico del primer caracter de una
cadena de texto

CONCATENAR Concatena varios elementos de texto en uno solo

DECIMAL Da formato a un niumero como texto con un namero fijo de
decimales

DERECHA, Devuelve los caracteres del lado derecho de un valor de

DERECHAB texto

ENCONTRAR, Busca un valor de texto dentro de otro (distingue

ENCONTRARB mayusculas de minusculas)

EXTRAE, EXTRAEB

Devuelve un numero especifico de caracteres de una
cadena de texto que comienza en la posicion que se
especifique

HALLAR, HALLARB

Busca un valor de texto dentro de otro (no distingue
mayusculas de minusculas)

IGUAL Comprueba si dos valores de texto son idénticos
IZQUIERDA, Devuelve los caracteres del lado izquierdo de un valor de
IZQUIERDAB texto

LARGO, LARGOB

Devuelve el nUmero de caracteres de una cadena de texto

LIMPIAR

Quita del texto todos los caracteres no imprimibles

MAYUSC / MINUSC

Convierte el texto en mayudsculas o en minusculas
respectivamente

MONEDA

Convierte un nimero en texto, con el formato de moneda $
(ddlar)
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NOMPROPIO Pone en mayuscula la primera letra de cada palabra de un
valor de texto

REEMPLAZAR, Reemplaza caracteres de texto

REEMPLAZARB

REPETIR Repite el texto un numero determinado de veces

SUSTITUIR Sustituye texto nuevo por texto antiguo en una cadena de
texto

T Si el valor es un texto lo devuelve, y si no devuelve una
cadena vacia

TEXTO

TEXTOBAHT Convierte un numero en texto, con el formato de moneda 3

(Baht)
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6.6. Funciones de busqueda

En una hoja de Excel es muy importante coger los datos correctos para trabajar con las
formulas disefiadas. Por eso existe una agrupacion de funciones especificas para realizar
busquedas de datos.

Comprendamos qué es en si una blsqueda, cuando queremos encontrar alguna
informacién de algo no buscamos directamente por lo que buscamos pues lo
desconocemos, realizamos una busqueda de una propiedad o algo similar que
conocemos que puede tener lo que buscamos. Por ejemplo, si buscamos a una persona,
describimos su aspecto fisico, si buscamos el n° de teléfono de un restaurante, buscamos
en la guia de teléfonos por el nombre del restaurante. Normalmente el dato que queremos

encontrar no lo conocemos por eso buscamos por otros datos que si conocemos.

Estas son las funciones disponibles por Excel para realizar busquedas:

Funcion Descripcién \

AREAS Devuelve el nimero de areas de una referencia

BUSCAR Busca valores de un vector o una matriz

BUSCARH Busca en la fila superior de una matriz y devuelve el
valor de la celda indicada

BUSCARV Busca en la primera columna de una matriz y se
mueve en horizontal por la fila para devolver el valor
de una celda

COINCIDIR Busca valores de una referencia o matriz

COLUMNA Devuelve el nUmero de columna de una referencia

COLUMNAS Devuelve el nUmero de columnas de una referencia

DESREF Devuelve un desplazamiento de referencia respecto
a una referencia dada

DIRECCION Devuelve una referencia como texto a una sola
celda de una hoja de célculo

ELEGIR Elige un valor de una lista de valores

FILA Devuelve el nimero de fila de una referencia

FILAS Devuelve el nimero de filas de una referencia
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HIPERVINCULO

Crea un acceso directo o un salto que abre un
documento almacenado en un servidor de red, en
una intranet o en Internet

IMPORTARDATOSDINAMICOS

Devuelve los datos almacenados en un informe de
tabla dinamica

INDICE Usa un indice para elegir un valor de una referencia
0 matriz

INDIRECTO Devuelve una referencia indicada por un valor de
texto

TRANSPONER Devuelve la transposicién de una matriz
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6.7. Funciones financieras

Excel es una de las herramientas mas potentes para trabajar con informacion y calculos

financieros, ofrece una amplia gama de funciones predisefiadas para crearte tu propia
"caja de ahorros en casa".

Todas estas funciones estan agrupadas en la categoria de Financieras.

Vamos a estudiar la amplia gama de funciones financieras que nos ofrece Excel:

Funcién Descripcion

AMORTIZ.LIN

Devuelve la amortizacion de cada uno de los periodos
contables

AMORTIZ.PROGRE

Devuelve la amortizacion de cada periodo contable mediante
el uso de un coeficiente de amortizacion

CUPON.DIAS

Devuelve el numero de dias del periodo (entre dos cupones)
donde se encuentra la fecha de liquidacion

CUPON.DIAS.L1

Devuelve el numero de dias desde el principio del periodo de
un cupon hasta la fecha de liquidacion

CUPON.DIAS.L2

Devuelve el nimero de dias desde la fecha de liquidacion
hasta la fecha del proximo cupén

CUPON.FECHA.L1

Devuelve la fecha de cupon anterior a la fecha de liquidacion

CUPON.FECHA.L2

Devuelve la fecha del proximo cupdn después de la fecha de
liquidacion

CUPON.NUM Devuelve el nimero de pagos de cupon entre la fecha de
liquidacion y la fecha de vencimiento

DB Devuelve la amortizacion de un bien durante un periodo
especifico a través del método de amortizacion de saldo fijo

DDB Devuelve la amortizacion de un bien durante un periodo
especifico a través del método de amortizacion por doble
disminucion de saldo u otro método que se especifique

DVS Devuelve la amortizacion de un bien durante un periodo
especificado usando el método de amortizacién acelerada
con una tasa doble y segun el coeficiente que se especifique.

DURACION Devuelve la duracién anual de un valor bursatil con pagos de
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interés periodico

INT.ACUM Devuelve el interés acumulado de un valor bursatil con pagos
de interés perioddicos

INT.ACUM.V Devuelve el interés acumulado de un valor bursétil con pagos
de interés al vencimiento

INT.EFECTIVO Devuelve la tasa de interés anual efectiva

INT.PAGO.DIR Calcula el interés pagado durante un periodo especifico de
una inversion. Esta funcién se incluye para proporcionar
compatibilidad con Lotus 1-2-3.

MONEDA.DEC Convierte una cotizacion de un valor bursétil expresada en

forma fraccionaria en una cotizacién de un valor burséatil
expresada en forma decimal

MONEDA.FRAC

Convierte una cotizacion de un valor bursétil expresada en
forma decimal en una cotizacion de un valor bursatil
expresada en forma fraccionaria

NPER

Devuelve el nimero de pagos de una inversion, basada en
pagos constantes y perioddicos y una tasa de interés
constante.

PAGO.INT.ENTRE

Devuelve el interés acumulado pagado entre dos periodos

PAGO.PRINC.ENTRE

Devuelve el capital acumulado pagado de un préstamo entre
dos periodos

PAGOINT Devuelve el pago de intereses de una inversién durante un
periodo determinado

PAGOPRIN Devuelve el pago de un capital de una inversion determinada,
basado en pagos constantes y periddicos y una tasa de
interés constante.

SYD Devuelve la depreciacion por método de anualidades de un
bien durante un periodo especifico.

TASA Devuelve la tasa de interés por periodo de un préstamo o una
inversion.

TASA.DESC Devuelve la tasa de descuento de un valor bursatil
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6.8. Otras funciones

Ademas de las funciones anteriormente mencionadas, existe un gran abanico de
funciones de diferentes categorias que nos pueden ser de gran utilidad.

En este capitulo veremos algunas de ellas clasificandolas por categorias.

Funcién Descripcién

ABS Devuelve el valor absoluto de un numero

ALEATORIO Devuelve un nimero entre 0y 1

COMBINAT Devuelve el nimero de combinaciones para un nidmero
determinado de elementos

COSs Devuelve el coseno de un angulo

ENTERO Redondea un nimero hasta el entero inferior mas préximo

EXP Realiza el calculo de elevar "e" a la potencia de un nimero
determinado

FACT Devuelve el factorial de un nimero

NUMERO.ROMANO

Devuelve el nimero pasado en formato decimal a nimero
Romano

PI Devuelve el valor de la constante pi

POTENCIA Realiza el calculo de elevar un nimero a la potencia indicada

PRODUCTO Devuelve el resultado de realizar el producto de todos los
ndmeros pasados como argumentos

RAIZ Devuelve la raiz cuadrada del numero indicado

RESIDUO Devuelve el resto de la division

MEDIA.ARMO Devuelve la media arménica de un conjunto de nimeros positivos

MAX Devuelve el valor maximo de la lista de valores

MIN Devuelve el valor minimo de la lista de valores

MEDIANA Devuelve la mediana de la lista de valores

MODA Devuelve el valor que mas se repite en la lista de valores
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PROMEDIO

Devuelve la media aritmética de la lista de valores

VAR

Devuelve la varianza de una lista de valores

K.ESIMO.MAYOR

Devuelve el valor k-ésimo mayor de un conjunto de datos

K.ESIMO.MENOR

Devuelve el valor k-ésimo menor de un conjunto de datos

FALSO Devuelve el valor l6gico Falso

VERDADERO Devuelve el valor logico Verdadero

Sl Devuelve un valor u otro, segin se cumpla o no una condicién

NO Invierte el valor l6gico proporcionado

Y Comprueba si todos los valores son verdaderos

@] Comprueba si algun valor logico es verdadero y devuelve
VERDADERO

ESBLANCO Comprueba si se refiere a una celda vacia

ESERR Comprueba si un valor es un error

ESLOGICO Comprueba si un valor es légico

ESNOTEXTO Comprueba si un valor no es de tipo texto

ESTEXTO Comprueba si un valor es de tipo texto

ESNUMERO Comprueba si un valor es de tipo numérico

TIPO Devuelve un nimero que representa el tipo de datos del valor
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6.9. Controlar errores en funciones

Al igual que podiamos definir condiciones de validacién para los datos, podemos controlar
los errores en las formulas. Para corregirlos necesitaremos, primero, localizarlos.

Por ejemplo, al introducir una formula manualmente podemos cometer un error sintactico
como =PROMEDO(A1:A9), lo que provocaria que apareciese en la celda un error de
tipo #;, NOMBRE?.

Si pulsamos sobre la pestafia Formulas encontraremos el botbn Comprobacién de
errores... dentro del grupo Auditoria de férmulas.

il -

{f.} Comprobacion de errores...

{i} Rastrear error

Desde la pequefa flecha de la derecha podemos desplegar un menu, con opciones
interesantes como localizar Referencias circulares. Si hay alguna, aparece su
localizacion en el submend.

En éste apartado vamos a ver la primera opcién, Comprobacién de errores..., que
realiza la misma accion que pulsar directamente sobre el boton sin desplegar el menda.

Aparece el cuadro de didlogo Comprobaciones de errores como el que vemos en la
imagen donde nos informa de qué tipo de error se ha detectado y en ocasiones nos puede
ofrecer una correccion.

Comprobacion de errores Iiléj

Error en la celda F12
=SUMA(F8:F11;G88)

[ Actualizar farmula para incuir celdas

La férmula omite celdas adyacentes I Ayuda sobre este errar

La farmula de esta celda se refiere a un rango I
con ndmeros adicionales adyacentes,

I Modificar en la barra de farmulas

s]
)
Omiitir error ]
)
)

Opcones... I Anterior II Siguiente

La parte mas interesante es la descripcion del error. Lo normal es que con ella sepamos
cudl es el problema y pulsando Modificar en la barra de férmulas, la rectifiquemos
manualmente.
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Con los botones Anterior y Siguiente podremos ir moviéndonos entre los errores del
libro, si es que hay méas de uno.

Ademas, disponemos de herramientas Utiles como la Ayuda sobre este error, u Omitir
error, para dejar la formula tal y como esta.

El boton Mostrar pasos de céalculo... nos abre un cuadro de dialogo donde evalua la
formula y nos informa donde se encuentra el error, si es en el nombre de la funcién o si
esta en los parametros de la formula.

Otras herramientas de Auditoria de formulas

En la pestafia de Férmulas también hay disponibles otras opciones utiles.

=
%3 Rastrear precedentes 3] B
ECf Rastrear dependientes {Z}* '—Id

_ - Ventana
<7 Quitar flechas - @1 Inspeccién

Auditoria de farmulas

- Rastrear precedentes dibuja unas flechas indicando donde estan las celdas
involucradas en la formula.

- Rastrear dependientes dibuja flechas indicando a qué férmula pertenece la celda
seleccionada, si es que pertenece a alguna férmula.

También se pueden rastrear desde la opcion Rastrear error del ment Comprobacion de
errores.....

- Quitar flechas elimina las flechas indicativas de celdas creadas con Rastrear
dependientes o Rastrear precedentes.

) (&
- Evaluar férmula &
activa y sus resultados.

abre un cuadro de dialogo que muestra la férmula de la celda

—=
=
Wentana
Inspeccian
- La Ventana inspeccion permite hacer un seguimiento del valor de las
celdas.
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6.10. Enlazando y consolidando hojas de trabajo

Ya hemos visto cédmo trabajar con datos y cdmo trabajar con férmulas. Es inevitable
hablar de los conceptos enlazar y consolidar hojas.

Enlazar hojas de trabajo.

El concepto de enlazar en Excel es el hecho de utilizar formulas de varias hojas para
combinas datos. Al enlazar hojas de trabajo estamos creando una dependencia de una
con respecto a la otra, apareciendo asi dos conceptos:

- el libro de trabajo dependiente: es el que contiene las férmulas.
- el libro de trabajo fuente: es el que contiene los datos.

La cuestion que debemos plantearnos antes de enlazar hojas de trabajo, es si realmente
nos hace falta complicarnos tanto o sencillamente podemos hacerlo todo en una misma
hoja.

No existe una respuesta genérica, dependera de la envergadura de los datos y de las
formulas; si las hojas las van a utilizar varias personas, etc.

Para crear un libro de trabajo dependiente debemos crear formulas de referencias
externas, es decir formulas que hacen referencia a datos que se encuentran en una hoja
externa a la que esta la férmula.



Capitulo 7: Formato de celdas

Excel nos permite no solo realizar cuentas sino que también nos permite darle una buena
presentacion a nuestra hoja de calculo resaltando la informacién mas interesante, de
esta forma con un solo vistazo podremos percibir lainformacion mas importante y
asi sacar conclusiones de forma réapiday eficiente. Por ejemplo podemos llevar la
cuenta de todos nuestros gastos y nuestras ganancias del afio y resaltar en color rojo las
pérdidas y en color verde las ganancias, de esta forma sabremos rapidamente si el afio
ha ido bien o mal.

A continuacion veremos las diferentes opciones disponibles en Excel 2010 respecto al
cambio de aspecto de las celdas de una hoja de calculo y c6mo manejarlas para
modificar el tipo y aspecto de la letra, la alineacion, bordes, sombreados y forma de
visualizar nimeros en la celda.

7.1. Fuente

Excel nos permite cambiar la apariencia de los datos de una hoja de calculo cambiando
la fuente, el tamafio, estilo y color de los datos de una celda.

Para cambiar la apariencia de los datos de nuestra hoja de calculo, podemos utilizar los
cuadros de didlogo o la banda de opciones, a continuacion te describimos estas dos
formas, en cualquiera de las dos primero deberas previamente seleccionar el rango de
celdas al cual se quiere modificar el aspecto:

Utilizando los cuadros de dialogo:

En la pestafa Inicio haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la seccion Fuente.

Calibri =11 v A AT an:-rmato de celdas M
N X §-|5-|&-A- | Mimero | Alneacin || Fuente | | Bordes | Relleno | Proteger
Fuente F] Fuente: Estilo: Tamafo:
Cadibri Mormal 11
Se abrira el cuadro de E Cambria (Tbitod . EEF . g .
didlogo Formato de celdas, y ADMUIZg Negrita 10
. ADMUIL35m Megrita Cursiva
mas concretamente la %m gajm :rn o I I E I
~ AS0N Fro
pestana Fuente r—— g I 1 .
hinguno - ] ZI +| Fuente mormal
Efectos — Vista previa
Tadhado
Superindice | AaBbCeYyZ:z |
Subingdice

Esta es una fuente TrueType, Se usara la misma fuente tanto en la impresora como en la pantala,
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Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacemos clic sobre el botén Aceptar.

Conforme vamos cambiando los valores de la ficha, aparece en el recuadro Vista
previa un modelo de como quedara nuestra seleccion en la celda.

Esto es muy util a la hora de elegir el formato que mas se adapte a lo que queremos.
A continuacién pasamos a explicarte las distintas opciones de la ficha Fuente.

- Fuente: Son los tipos de letra disponibles. Hay que elegir una de la lista.

Si elegimos un tipo de letra con el identificativo T delante de su nombre, nos indica que la
fuente elegida es True Type, es decir, que se usara la misma fuente en la pantalla que la
impresora, y que ademas es una fuente escalable (podemos escribir un tamafio de fuente
aungue no aparezca en la lista de tamafios disponibles).

- Estilo: Se elegira de la lista un estilo de escritura. No todos los estilos son disponibles
con cada tipo de fuente. Los estilos posibles son: Normal, Cursiva, Negrita, Negrita
Cursiva.

- Tamafo: Dependiendo del tipo de fuente elegido, se elegira un tamafio u otro. Se puede
elegir de la lista o bien teclearlo directamente una vez situados en el recuadro.

- Subrayado: Observa como la opcidn activa es Ninguno, haciendo clic sobre la flecha
de la derecha se abrird una lista desplegable donde tendras que elegir un tipo de
subrayado.

- Color: Por defecto el color activo es Automatico, pero haciendo clic sobre la flecha de
la derecha podras elegir un color para la letra.

- Efectos: Tenemos disponibles tres efectos
distintos: Tachado, Superindice y Subindice. Para activar o desactivar uno de ellos,
hacer clic sobre la casilla de verificacion que se encuentra a la izquierda.

- Fuente normal: Si esta opcion se activa, se devuelven todas las opciones de fuente que
Excel 2010 tiene por defecto.

En la Cinta de opciones disponemos de unos botones que nos permiten modificar
algunas de las opciones vistas anteriormente y de forma mas rpida. Si seleccionas
previamente un texto, los cambios se aplicaran a él, y si no se aplicaran al nuevo texto
gue escribas. Puedes encontrar los botones para:

Calibri -1 -
- Elegir el tipo de fuente y el tamafio del texto. . Para cambiar el

e -

~ . - A a o
tamarfo también puedes utilizar los botones , que aumentan o disminuyen el
tamarfio un nivel por cada clic, respectivamente.

- Cambiar los estilos:



N Activa o desactiva la Negrita. Anteriormente se representaba con una B.

& Activa o desactiva la Cursiva. Anteriormente se representaba con una I.

§ Activa o desactiva el Subrayado simple.

Puedes utilizar los tres a la vez sobre el mismo texto.

, - A~ .
O colorear la celda (bote de pintura) o el texto (A). R respectivamente. Al
hacer clic sobre la flecha de la derecha se abrira la paleta de colores para escoger uno.

7.2. Alineacién

Se puede asignar formato a las entradas de las celdas a fin de que los datos queden
alineados u orientados de una forma determinada.

Para cambiar la alineacién de los datos de nuestra hoja de calculo, seguir los siguientes
pasos:

Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar la alineacion.

Haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la seccion Alineacion.

= =|=| @ =
=== & &
Alineacian
Aparecera la ficha de la imagen.
Formato de celdas -7
Eleg”‘ |as Opciones deseadas y Nemero || Fuente | Bordes I Releno I Prateger
pUISar el botén Aceptar. Alineacidn del texto OEtadén
Horizontal: . .
Centrar |E| Sangria:
Vertical: ] : 1:
Inferior |Z| X || Texto ——+#
Distribuido justificado ;
Control del texto
[C] Ajustar texto L I*
[ Redudir hasta ajustar 0 2| Grados

[ Combinar celdas

De derecha a izquierda
Direccon del texto:

Contexto |z|

Areptar ][ Cancelar ]
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Las opciones de la ficha son:

Alineacion del texto Horizontal: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas
horizontalmente, es decir respecto de la anchura de las celdas. Al hacer clic sobre la
flecha de la derecha podras elegir entre una de las siguientes opciones:

Horizantal:

General .

General -
Izguierda (sanaria)
Centrar

Derecha (sangria)
Rellenar

Justificar

Centrar en la selecdon
Distribuido (sangria)

GENERAL: Es la opcién de Excel 2010 por defecto, alinea las celdas seleccionadas
dependiendo del tipo de dato introducido, es decir, los niUmeros a la derecha y los textos a
la izquierda.

IZQUIERDA (Sangria): Alinea el contenido de las celdas seleccionadas a la izquierda de
éstas independientemente del tipo de dato. Observa como a la derecha aparece un
recuadro Sangria: que por defecto esta a 0, pero cada vez que se incrementa este valor
en uno, la entrada de la celda comienza un caracter mas a la derecha, para que el
contenido de la celda no esté pegado al borde izquierdo de la celda.

CENTRAR: Centra el contenido de las celdas seleccionadas dentro de éstas.

DERECHA (Sangria): Alinea el contenido de las celdas seleccionadas a la derecha de
éstas, independientemente del tipo de dato. Observa como a la derecha aparece un
recuadro de Sangria: que por defecto esta a 0, pero cada vez que se incrementa este
valor en uno, la entrada de la celda comienza un caracter mas a la izquierda, para que el
contenido de la celda no esté pegado al borde derecho de la celda.

RELLENAR: Esta opcion no es realmente una alineacién sino que que repite el dato de la
celda para rellenar la anchura de la celda. Es decir, si en una celda tenemos escrito * y
elegimos la opcion Rellenar, en la celda aparecera *******xxxx* hasta completar la anchura
de la celda.

JUSTIFICAR: Con esta opcion el contenido de las celdas seleccionadas se alineara tanto
por la derecha como por la izquierda.

CENTRAR EN LA SELECCION: Centra el contenido de una celda respecto a todas las
celdas en blanco seleccionadas a la derecha, o de la siguiente celda en la seleccion que
contiene datos.

DISTRIBUIDO (Sangria): El contenido se alinea a izquierda y derecha, y ademas trata de
ocupar todo el espacio de la linea vertical, separando las palabras tanto como sea
necesario.



Alineacion del texto Vertical: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas
verticalmente, es decir, respecto de la altura de las celdas. Esta opcion sélo tendra
sentido si la altura de las filas se ha ampliado respecto al tamafio inicial. Al hacer clic
sobre la flecha de la derecha podras elegir entre una de las siguientes opciones:

Vertical:

Inferior -

Superior 2
Centrar

Inferior

Justificar

Distribuido i

SUPERIOR: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas en la parte superior de
éstas.

CENTRAR: Centra el contenido de las celdas seleccionadas respecto a la altura de las
celdas.

INFERIOR: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas en la parte inferior de éstas.

JUSTIFICAR: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas tanto por la parte superior
como por la inferior.

DISTRIBUIDO: Distribuye el texto en la celda, de forma que no se solape con las
colindantes. Si es necesario amplia el tamafio de la celda.

COrientacion
*
*
T .
e
X || Texto ——#
t
] .
*
*
] = Grados

Orientacion: Permite cambiar el angulo del contenido de las celdas para que se muestre
en horizontal (opcién por defecto), de arriba a abajo o en cualquier angulo desde 90° en
sentido opuesto a las agujas de un reloj a 90° en sentido de las agujas de un reloj. Excel
2010 ajusta automaticamente la altura de la fila para adaptarla a la orientacién vertical, a
no ser que se fije explicitamente la altura de ésta.

Ajustar texto: Por defecto si introducimos un texto en una celda y éste no cabe, utiliza las
celdas contiguas para visualizar el contenido introducido, pues si activamos esta opcién el
contenido de la celda se tendra que visualizar exclusivamente en ésta, para ello
incrementara la altura de la fila y el contenido se visualizara en varias filas dentro de la
celda.



Reducir hasta ajustar: Si activamos esta opcion, el tamafio de la fuente de la celda se
reducira hasta que su contenido pueda mostrarse en la celda.

Combinar celdas: Al activar esta opcidn, las celdas seleccionadas se unirdn en una
sola.

Direccion del texto: Permite cambiar el orden de lectura del contenido de la celda. Se
utiliza para lenguajes que tienen un orden de lectura diferente del nuestro por ejemplo
arabe, hebreo, etc.

En la Cinta de opciones disponemos de unos botones que nos permitirAn modificar
algunas de las opciones vistas anteriormente de forma mas rapida, como:

Los botones de alineacion vertical (superior, medio e inferior). Si nos
situamos en una celda con texto se marcara la que esté siendo utilizada.

Los botones de alineacién horizontal (izquierda, centrado y derecha).

=) Ajustar text . . : .
=1 ALSIATEEES ) 3 opeidn para ajustar el texto en la celda que amplia la celda si el texto no

cabe.

[%T

:}E Combinar y centrar
_% Combinar horizontalmente
1l Combinar celdas
HH Separar celdas
El botén Combinar y centrar unird todas las celdas seleccionadas para que formen

una sola celda y a continuacién nos centrara los datos. Pulsando en la pequefia flecha de
la derecha se puede acceder a otras opciones de combinacion.



7.3. Bordes

Excel nos permite crear lineas en los bordes o lados de las celdas.

Formato de celdas I. ? ﬁ]

Releno I Proteger |

El estila de borde seleccionado puede aplicarse al hacer dic en alguno de los preestablecidas, en el
diagrama de vista previa o en los botones de arriba.

Linea Preestablecidos

Estilo: |
Minguna ——- [

Minguno Contormo  Interior

. o ——— Borde
----- S 3 C

S Texto

Color:

Aceptar ] [ Cancelar

Para cambiar la apariencia de los datos de nuestra hoja de calculo afiadiendo bordes,
seguir los siguientes pasos:

1.

2.

6.

7.

Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto.
Seleccionar la pestafa Inicio.

Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccion Fuente.

En el cuadro de dialogo que se abrira hacer clic sobre la pestafia Bordes.
Aparecera el cuadro de didlogo de la derecha.

Elegir las opciones deseadas del recuadro.

Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic sobre el botén Aceptar.

Al elegir cualquier opcion, aparecera en el recuadro Borde un modelo de cémo quedara
nuestra seleccion en la celda.



A continuacién pasamos a explicarte las distintas opciones del recuadro.
Preestablecidos:Se elegirad una de estas opciones:

Ninguno: Para quitar cualquier borde de las celdas seleccionadas.

Contorno: Para crear un borde Unicamente alrededor de las celdas seleccionadas.

Interior: Para crear un borde alrededor de todas las celdas seleccionadas excepto
alrededor de la seleccion.

Borde: Este recuadro se suele utilizar cuando no nos sirve ninguno de los botones
preestablecidos. Dependiendo del borde a poner o quitar (superior, inferior, izquierdo,...)
hacer clic sobre los botones correspondientes. (CUIDADO! Al utilizar los botones
preestablecidos, el borde sera del estilo y color seleccionados, en caso de elegir otro
aspecto para el borde, primero habra que elegir Estilo y Color y a continuacién hacer clic
sobre el borde a colocar.

Estilo: Se elegira de la lista un estilo de linea.

Color: Por defecto el color activo es Automaético, pero haciendo clic sobre la flecha de la
derecha podra elegir un color para los bordes.

@ En la Cinta de opciones disponemos de un botén que nos permitira modificar los
bordes de forma mas rapida:

— | Si se hace clic sobre el botdn se dibujard un borde tal como viene representado en
éste. En caso de querer otro tipo de borde, elegirlo desde la flecha derecha del boton.
Para abrir la ventana con las opciones que hemos visto, elegir Mas bordes....



7.4. Rellenos

Excel nos permite también sombrear las celdas de una hoja de calculo para remarcarlas
de las demas. Para ello, seguir los siguientes pasos:

Formato de celdas I. T -l

|NL'Jmn.=-_ru | Alineadian I Fuente | Bordes |
Color de fondo: Color de Trama:
[ Sin color ] Automatico IEI
n EEE e Estilo de Trama: IEI
[ |
|
HE R
EEEEEEEREN
AEEEEEEEEEN
H N EEERER
Efectos de relleno... ] [Més colores. ..
Muestra
Aceptar ] [ Cancelar

Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto.
1. Seleccionar la pestafa Inicio.
2. Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccion Fuente.
3. Hacer clic sobre la pestafia Relleno.
4. Aparecera la ficha de la derecha.
5. Elegir las opciones deseadas del recuadro.
6. Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic sobre el botén Aceptar.

Al elegir cualquier opcion, aparecerd en el recuadro Muestra un modelo de como quedara
nuestra seleccion en la celda.

A continuacion pasamos a explicarte las distintas opciones del recuadro.



Color de fondo: Se elegira de la lista un color de fondo o se pulsara el botén Sin Color.

Color de trama: Se elegira de la lista desplegable un estilo de trama, asi como el color de
la trama.

En la Cinta de opciones disponemos de un botén que nos permitira modificar el relleno de
forma mas rapida:

& - Si se hace clic sobre el botén se sombreara la celda del color indicado en éste, en
nuestro caso, en amarillo. En caso de querer otro color de sombreado, elegirlo desde la
flecha derecha del botdn. Aqui no podras afadir trama a la celda, para ello tendras que
utilizar el cuadro de didlogo Formato de celdas.

7.5. Estilos predefinidos

Si no quieres perder mucho tiempo en colorear las celdas y aplicar estilos, la mejor opcién
son los estilos predefinidos. En la ficha Inicio, dentro de la seccion Estilos encontraras

| =]
Dar formato Estilos de
como tabla~ celda~

los botones Dar formato como tabla y Estilos de celda._Estilos

@ Si vas a dar formato a las celdas, deberas seleccionarlas y pulsar el botén Estilos de
celda. Veras muchas opciones entre las que elegir. Al hacer clic sobre una de ellas, el
estilo se aplicara automaticamente.

Uno de los estilos predefinidos es Normal, de forma que si quieres que una celda
formateada, ya sea con un estilo predefinido o con uno personalizado, recupere el formato
normal, sélo tendras que elegir esta opcion.

@ Sivas a dar formato a varias celdas, para formar una tabla, selecciénalas y pulsa Dar
formato como tabla. La forma de proceder es similar a la anterior, elegiras de un listado
el estilo que prefieras y se aplicara. La Unica diferencia es que aparecerd un pequefio
cuadro de dialogo para que selecciones las celdas que quieres que formen parte de la
nueva tabla y elijas si ésta contendra encabezados.

Una vez finalices el formateo, lo que habras creado sera una tabla, por lo que aparecera
la pestafia Herramientas de tabla. Profundizaremos en esta ficha y las distintas opciones
gque contiene posteriormente, en el tema dedicado a las tablas.

Ambas opciones, los estilos de celda y el formato como tabla, tienen en comudn que te
permiten crear un Nuevo estilo. Si quieres aprender como crear estilos de celda

predefinidos, puedes visitar el siguiente avanzado E-H


http://www.aulaclic.es/excel2010/a_7_4_1.htm
http://www.aulaclic.es/excel2010/a_7_4_1.htm
http://www.aulaclic.es/excel2010/a_7_4_1.htm
http://www.aulaclic.es/excel2010/a_7_4_1.htm
http://www.aulaclic.es/excel2010/a_7_4_1.htm
http://www.aulaclic.es/excel2010/a_7_4_1.htm
http://www.aulaclic.es/excel2010/a_7_4_1.htm

7.6. Copiarapida de formato

Si queremos que una celda tenga el mismo formato que otra, lo mas rapido muchas veces
es copiar el formato.

La forma de hacerlo es:

1. Primero, seleccionar la celda con el formato que queremos copiar.

2. Luego, en la pestafia Inicio, seleccionar la herramienta Copiar formato 7. Esta

situada en la categoria Portapapeles, junto a las opciones para copiar, cortar y
pegar.

3. Observaras que al pasar el cursor por la hoja de calculo, el cursor tiene el
siguiente aspecto P,

4. Seleccionaremos la celda o el conjunto de celdas al que queremos aplicar el
formato.

Y ya esté. De esta sencilla forma nos ahorraremos el trabajo de tener que volver a

establecer todos y cada uno de los pardmetros de formato a mano: color, fuente, relleno,
bordes, etc.

7.7. Formato de los valores numéricos

Excel nos permite modificar la visualizacion de los nUmeros en la celda. Para ello,
seguir los siguientes pasos:

Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto de los numeros.

Seleccionar la pestafa Inicio y hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la
seccion Numero.

Formato de celdas ? &
-
General MUmero |Alineacién I Fuente | Bordes I Relleno IProteger
o o <0 00 Categoria:
G- 9, 000 | <f L7 - .| Muesta
Nimero
Mimero i o de ri
h CD;EbI|Idﬁd Las celdas con formato general no tienen un formato especifico de ndmero.
Fecha
Hora
Porcentaje
Fraccion
Cientifica
Texto
Especial
Personalizada
Aceptar ] [ Cancelar
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Se abrira el cuadro de dialogo Formato de celdas, situado en la pestafia Numero.
Elegir la opcién deseada del recuadro Categoria:
Hacer clic sobre el botén Aceptar.

Al elegir cualquier opcion, aparecera en el recuadro Muestra un modelo de como quedara
nuestra seleccion en la celda.

A continuacion pasamos a explicarte las distintas opciones del recuadro Categoria: se
elegira de la lista una categoria dependiendo del valor introducido en la celda. Las
categorias mas utilizadas son:

e General: Visualiza en la celda exactamente el valor introducido. Es el formato que
utiliza Excel por defecto. Este formato admite enteros, decimales, nimeros en
forma exponencial si la cifra no toma por completo en la celda.

e Numero: Contiene una serie de opciones que permiten especificar el nimero de
decimales, también permite especificar el separador de millares y la forma de
visualizar los nimeros negativos.

e Moneda: Es parecido a la categoria NUumero, permite especificar el nUmero de
decimales, se puede escoger el simbolo monetario como podria ser € y la forma
de visualizar los nimeros negativos.

e Contabilidad: Difiere del formato moneda en que alinea los simbolos de moneda y
las comas decimales en una columna.

e Fecha: Contiene numeros que representan fechas y horas como valores de fecha.
Puede escogerse entre diferentes formatos de fecha.

e Hora: Contiene numeros que representan valores de horas. Puede escogerse
entre diferentes formatos de hora.

e Porcentaje: Visualiza los nUmeros como porcentajes. Se multiplica el valor de la
celda por 100 y se le asigna el simbolo %, por ejemplo, un formato de porcentaje
sin decimales muestra 0,1528 como 15%, y con 2 decimales lo mostraria como
15,28%.

e Fraccién: Permite escoger entre nueve formatos de fraccion.

e Cientifica: Muestra el valor de la celda en formato de coma flotante. Podemos
escoger el nimero de decimales.

e Texto: Las celdas con formato de texto son tratadas como texto incluso si en el
texto se encuentre algun nimero en la celda.

e Especial: Contiene algunos formatos especiales, como puedan ser el cédigo
postal, el nUmero de teléfono, etc.



e Personalizada: Aqui podemos crear un nuevo formato.

En la Cinta de opciones Formato disponemos de una serie de botones que nos permitiran
modificar el formato de los nimeros de forma mas répida:

@ .

= Si se hace clic sobre el boton, los nimeros de las celdas seleccionadas se
convertirdn a formato moneda (el simbolo dependera de cédmo tenemos definido el tipo
moneda en la configuracién regional de Windows, seguramente tendremos el simbolo €).

% Ppara asignar el formato de porcentaje (multiplicara el nimero por 100 y le afiadira el

simbolo %).

000 para utilizar el formato de millares (con separador de miles y cambio de alineacién).
LA . . , . . .
" Para quitar un decimal a los nimeros introducidos en las celdas seleccionadas.

og . . - . . .
*o Para afadir un decimal a los nimeros introducidos en las celdas seleccionadas.
7.8 El formato condicional

El formato condicional sirve para que dependiendo del valor de la celda, Excel aplique un
formato especial o no sobre esa celda.

El formato condicional suele utilizarse para resaltar errores, para valores que cumplan una
determinada condicion, para resaltar las celdas segun el valor contenido en ella, etc.

i I

Formato Dar formato Estilos de | Ins
condicional =|como tabla~ celda~

ﬂ' Resaltar reglas de celdas -
= =2

41

Reglas superiores e inferiores F
0] £0 p

E Barras de datos -
=
—=]

Escalas de color -

= Conjuntos de iconos -

Mueva regla...

L

1

EBorrar reglas -

I
N

Administrar reglas...

i
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Cbémo aplicar un formato condicional a una celda:
- Seleccionamos la celda a la que vamos a aplicar un formato condicional.
- Accedemos al menu Formato condicional de la pestafa Inicio.

Aqui tenemos varias opciones, como resaltar algunas celdas dependiendo de su relacion
con otras, o resaltar aquellas celdas que tengan un valor mayor o menor que otro.

Utiliza las opciones Barras de datos, Escalas de color y Conjunto de iconos para
aplicar diversos efectos a determinadas celdas.

Nosotros nos fijaremos en la opcion Nueva regla que permite crear una regla
personalizada para aplicar un formato concreto a aquellas celdas que cumplan
determinadas condiciones.

Nos aparece un cuadro de dialogo Nueva regla de formato como el que vemos en la
imagen.

Mueva regla de formato

Seleccionar un tipo de regla:

» Aplicar formato a todas las celdas segln sus valores

w» Aplicar formato Unicamente a las celdas que contenaan...

» Aplicar formato (nicamente a los valores con rango inferior o superior

» Aplicar formato dnicamente a los valores que estén por endma o por debajo del promedio
» Aplicar formato Unicamente a los valores lnicos o duplicados

» Utilice una formula que determine las celdas para aplicar formato,

Editar una descripcian de regla:
Dar formato dnicamente a las celdas con:

Valor de |a celda v entre v £l vy ER=

Vista previa: Sin formato establecido

[ Aceptar ][ Cancelar ]

En este cuadro seleccionaremos un tipo de regla. Normalmente querremos que
se aplique el formato Unicamente a las celdas que contengan un valor, aunque
puedes escoger otro diferente.

En el marco Editar una descripcion de regla deberemos indicar las condiciones que
debe cumplir la celda y de qué forma se marcara.

De esta forma si nos basamos en el Valor de la celda podemos escoger entre varias
opciones como pueden ser un valor entre un rango minimo y maximo, un valor mayor que,
un valor menor que y condiciones de ese estilo.
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Los valores de las condiciones pueden ser valores fijos o celdas que contengan el valor a
comparar.

Si pulsamos sobre el boton Formato... entramos en un cuadro de didlogo donde podemos
escoger el formato con el que se mostrard la celda cuando la condicion se cumpla. El
formato puede modificar, el color de la fuente de la letra, el estilo, el borde de la celda, el
color de fondo de la celda, etc.

Al pulsar sobre Aceptar se creard la regla y cada celda que cumpla las condiciones se
marcara. Si el valor incluido en la celda no cumple ninguna de las condiciones, no se le
aplicara ningun formato especial.

Si pulsamos sobre Cancelar, no se aplicaran los cambios efectuados en el formato
condicional.



7.9. Los temas

Un tema es un conjunto de formatos que conforman el estilo general que presenta un
libro. Engloba los colores, la fuente y los distintos efectos que utilizara por defecto del
documento al completo. Esto no implica que no se pueda personalizar las celdas de forma
independiente, como hemos aprendido anteriormente, pero si deberemos tener en cuenta
que, si utilizamos colores del tema al colorear un relleno o un texto, éstos cambiaran si
modificamos el tema.

Para cambiar el tema nos situaremos en la pestafia Disefio de pagina, en la
seccion Temas.

j n Colares =
== Fuentes =

Temas

- Efectos'
Predeterminados &
L
Aa’]Aa“AaEAal
Office ﬁdyacencia. Alta costura Angulos
Aa Aoj Aa.l| |Aa r
AEEER [ L] ]| EEEEE EEEEEE
Aspecto Austin Boticario Brio
b E
Aa ] Aa ﬂ Aa T Aa
Cartoné Chincheta Civil Claridad
i
Aa i‘ Aa u Aa ] Aa
Co;'npuesto Caoncurrencia  Cuadricula Ejecutivo
Aa. Aa Aa ;._\La
d EEEEEE EEEEEE ENEER u [ ]

Elemental Equidad Esencial Etiqueta -
Habilitar actualizaciones de contenido de Office.com...
=] Buscartemas..,

!_.ﬂ Guardar tema actual...

Desde el boton Temas, podremos seleccionar de una amplia lista el que mas nos guste.

Si habilitamos las actualizaciones de contenido de Office.com, Excel se conectara con la
pagina web de Microsoft para adquirir mas temas cuando éstos estén disponibles.

Podemos crear nuestro propio tema. Si establecemos los estilos con los colores de
nuestra empresa, por ejemplo, podemos pulsarGuardar tema actual... para conservarlo y
utilizarlo en otros documentos.

Para recuperar un tema personalizado y aplicarlo a nuestro libro, haremos clic en Buscar
temas... y lo buscaremos entre las carpetas de nuestro equipo, alla donde lo hayamos
guardado.
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Si hay un tema que se aproxima a lo que buscas, pero no es exactamente lo que
desearias, puedes cambiar alguno de sus aspectos mediante los
botones Colores, Fuentes y Efectos.

Capitulo 8: Cambios de estructura

Vamos a utilizar los métodos disponibles en Excel 2010 para modificar el aspecto de las
filas, columnas, el aspecto general de una hoja de calculo y obtener asi un aspecto
mas elegante.

8.1. Alto de fila

Excel 2010 ajusta automéaticamente la altura de una fila dependiendo del tipo de
letra mas grande utilizado en esa fila. Por ejemplo, cuando el tipo de letra mayor de la
fila 2 es Arial de 10puntos, la altura de esa fila es 12,75. Si aplicamos Times New
Roman de 12 puntos a una celda de la fila 2, la altura de toda la fila pasa
automaticamente a 15,75.

Si deseamos modificar la altura de alguna fila, podemos utilizar dos métodos:

El primer método consiste en utilizar el menu. Para ello, seguiremos los siguientes
pasos:

Seleccionar las filas a las que quieras modificar la altura. En caso de no seleccionar
ninguna, se realizara la operacién a la fila en la que nos encontramos.

En la pestafia Inicio, pulsar el boton Formato del menu Celdas.

[y

Formato

-

Tamario de celda

0 Atto defila...
Autoajustar alto de fila

= Ancho de columna...

Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminado...
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Elegir la opcién Alto de fila...

Alto de fila | % eS|

Alto de fila: | 12.75|

Aceptar ]| Cancelar |

Aparecera el cuadro de didlogo Alto de fila en el que tendras que indicar el alto de la fila,
para indicar decimales utilizar el punto decimal de teclado numérico, debido a que segun
el sistema puede variar entre sistema decimal (punto) o el sistema inglés (coma).

Escribir la altura deseada, en este caso esta 12,75 que es la altura que tiene la fila por
defecto.

Hacer clic sobre el botén Aceptar para que los cambios se hagan efectivos.
El segundo método consiste en utilizar el raton. Para ello:

1. Colocar el puntero del ratén en la linea situada debajo del numero de la fila que
desees modificar, en la cabecera de la fila.

9
2. El puntero del raton adopta la forma de una flecha de dos puntas, tal como: | 10

3. Mantener pulsado el botén del ratdén, y arrastrar la linea a la nueva posicién.
Conforme movemos el ratén, la altura de la fila cambia.

4. Al final soltar el boton del raton.
8.2. Autoajustar

Si hemos modificado la altura de una fila, podemos redimensionarla para ajustarla a la
entrada mas alta de la fila, utilizando dos métodos distintos.

El primer método consiste en utilizar el menu. Para ello:
1. Selecciona las filas a las que desees madificar la altura.
2. Seleccionar del menu Formato que se encuentra en la pestafia Inicio.

3. Elige la opcién Autoajustar alto de fila.



[y

il

Formato

-

Tamano de celda
0 Atto defila...

Autoajustar alto de fila

Este segundo método es mucho mas rapido:

1. Situarse sobre la linea divisoria por debajo de la fila que deseas modificar, en la
cabecera de la fila.

2. Tal como vimos a la hora de modificar la altura con el ratén, el puntero del raton se
convertird en una flecha de dos puntas.

3. Haz doble clic, el tamafio se reajustara automaticamente.
8.3. Ancho de columna

En Excel 2010 la anchura por defecto de una columna es de 8,43 caracteres o 10,71
puntos. A menudo, la anchura estandar de una columna no es suficiente para visualizar
el contenido completo de una celda.

Si deseamos modificar la anchura de alguna columna, podemos utilizar dos métodos:

El primer método consiste en utilizar el mend. Para ello, seguiremos los siguientes
pasos:

[T e 1 |

1|

Formato

-

Tamafio de celda
YO Ao defila...

Autoajustar alto de fila

1 Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminado...

Seleccionar las columnas a las que quieres modificar la anchura. En caso de no
seleccionar ninguna, se realizara la operacion a la columna en la que nos encontramos.
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Desplegar el menu Formato de la pestafia Inicio.
Se abrira otro submen.
Elegir la opcion Ancho de columna...

Aparecera el siguiente cuadro de dialogo.

Ancho de columna [@ iz-l

Ancho de columna: | I

Aceptar ][ Cancelar l

Escribir la anchura deseada.
Hacer clic sobre el botén Aceptar.
El segundo método consiste en utilizar el raton. Para ello:

1. Situar el puntero del ratén en la linea situada a la derecha del nombre de la
columna que desees madificar, en la cabecera de la columna.

+

2. El puntero del raton adopta la forma de una flecha de dos puntas, tal como:
3. Mantener pulsado el botén del ratén, y arrastrar la linea a la nueva posicion.
4. Observa como conforme nos movemos la anchura de la columna va cambiando.
5. Soltar el botdn del ratén cuando el ancho de la columna sea el deseado.

8.4. Autoajustar a la seleccién

Podemos modificar la anchura de una columna para acomodarla al dato de entrada
mas ancho, utilizando dos métodos distintos.

Prpra——

L

Formato

Tamario de celda

0 Atto defila...
Autoajustar alto de fila

|‘:|) Ancho de columna..,
Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminado...

El primer método consiste en utilizar el menu. Para ello:

Seleccionar las columnas a las que desees madificar la anchura.
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Desplegar el menu Formato de la pestafia Inicio. Se abrird otro submend.
Eligir la opcion Autoajustar ancho de columna.
El segundo método es mucho mas rapido.

Situarse sobre la linea divisoria a la derecha de la columna que deseas modificar, en la
cabecera de la columna.

Tal como vimos a la hora de modificar la anchura con el raton, el puntero del ratén se
convertird en una flecha de dos puntas.

Hacer doble clic, automéaticamente se ajustara el tamafo de la columna al mayor texto
que hayas introducido en la columna.

8.5 Ancho estandar de columna

Excel 2010 nos permite modificar la anchura estandar para todas las columnas de la
hoja que tienen asignada dicha anchura. Si deseamos modificarla, seguir los siguientes
pasos:

P

Formato

-

Tamafio de celda
YO Ao defila..

Autoajustar alto de fila

Ancho de columna..,
Autoajustar ancho de columna

Ancho predeterminado...

Desplegar el menu Formato de la pestafia Inicio. Se abrird otro submena.

Elegir la opcion Ancho predeterminado...

-

Ancho estandar @ﬁ

Ancho estandar de columna:

Aceptar l[ Cancelar l

Aparecera el siguiente cuadro de didlogo.

Escribir la anchura estandar deseada y pulsar el botén Aceptar.

Todas las columnas pasan a tener la anchura estandar, excepto aquellas que tuvieran
asignada una anchura particular.
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8.6 Cambiar el nombre de la hoja

Como ya sabes, en Excel 2010 creamos libros de trabajo formados por varias hojas. Por
defecto cada hoja se referencia como Hojal, Hojaz2, ...

Si trabajamos con varias hojas dentro del libro es aconsejable utilizar un nombre de
hoja para identificarla de forma mas rapida, asi si utilizamos una hoja para manejar los
ingresos y gastos de cada mes, la primera hoja se podria nombrar Enero, la
segunda Febrero, ...

La longitud maxima de los nombre de las hojas es de 31 caracteres.

No puede haber dos hojas de calculo dentro del mismo libro de trabajo con el mismo
nombre.

Si deseamos modificar el nombre de una hoja, podemos utilizar dos métodos:
Organizar hojas
Cambiar el nombre de la hoja
Mover o copiar haoja...
Color de etiqueta -
El primer método consiste en utilizar el menu. Para ello, seguir los siguientes pasos:
Situarse en la hoja a la cual se quiere cambiar el nombre.

Seleccionar el menu Formato y Elegir la opcion Cambiar el nombre de la hoja, dentro
del apartado Organizar hojas.

Si te fijas en la etiqueta de la hoja, su nombre Hojal se seleccionara, tal como: | =Rl
Escribir el nuevo nombre y pulsar INTRO.

El segundo método es mucho mas directo y rapido:

Hacer doble clic sobre el nombre de la hoja en su etiqueta
Escribir el nuevo nombre de la hoja.

Pulsar INTRO.



8.7. Cambiar el color a las etiquetas de hoja

Organizar hojas
Cambiar el nombre de la hoja
Mover o copiar hoja...

Color de etiqyeta * | Colores del tema

Proteccion L HEEN .

Excel 2010 también nos permite cambiar o asignar un color a las etiquetas de las
hojas de célculo. Para ello, seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar el ment Formato de la pestafa Inicio.
2. Elegir la opcion Color de etiqueta. Apareceré otro submena.
3. Seleccionar el color deseado.

Aqui te mostramos como quedarian si colorearemos las etiquetas de las hojas.

Resumen 4@ Beneficos Hojad . %1

Es posible que no aprecies el cambio mientras la hoja que hayas coloreado esté activa.
Selecciona otra para ver los cambios aplicados.

Para quitar el color de la etiqueta de la hoja hay que seguir los mismos pasos, pero en
vez de elegir un color, elegimos la opcién Sin color.

Otra forma de cambiar el color es hacer clic con el boton derecho sobre la propia etiqueta.
En el menu contextual encontraras la opcién Color de etiqueta.

8.8. Ocultar hojas

Si deseas ocultar hojas de calculo del libro de trabajo, seguir los siguientes pasos:

Visibilidad
Ocultar y mostrar 4 Cicultar filas
Organizar hojas b Qcultar columnas
Cambiar el nombre de la hoja Ocultar hoja

1. Seleccionar las hojas a ocultar. Para seleccionar mas de una recuerda que debes
hacer clic sobre las pestafias inferiores mientras pulsas la tecla Ctrl. No se pueden
seleccionar todas las hojas, debera quedar al menos una en el libro de trabajo.

2. Seleccionar el menu Formato.

3. Elegir la opcién Ocultar y mostrar.
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4. Aparecera otro submenu.

5. Seleccionar la opcién Ocultar hoja.

8.9. Mostrar hojas ocultas

Si deseamos mostrar hojas ocultas, seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar el mend Formato.

2. Elegir la opcion Ocultar y mostrar. Aparecera otro submenu.

3. Elegir la opcién Mostrar hoja....

hojas ocultas.

Aparecera el cuadro de didlogo Mostrar con las

-
Mostrar

=)

Mostrar haja:

_"

Acepter | | cancelar

LS

4. Seleccionar la hoja a mostrar.

5. Hacer clic en Aceptar.
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Capitulo 9: Insertar y eliminar elementos

Vamos a ver las diferentes formas de insertar y eliminar filas, columnas, celdas y
hojas operaciones muy utiles cuando tenemos un libro ya creado y queremos retocarlo o
cuando a mitad del disefio de una hoja nos damos cuenta que se nos ha olvidado colocar
una fila o columna.

9.1. Insertar filas en una hoja

En muchas ocasiones, después de crear una hoja de céalculo, nos daremos cuenta de
que nos falta alguna fila en medio de los datos ya introducidos.

Para afiadir una fila, seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar la fila sobre la que quieres afiadir la hueva, ya que las filas siempre se
afiaden por encima de la seleccionada.

2. Seleccionar el menu Insertar del apartado Celdas en la pestafia Inicio.

3. Elegir la opcién Insertar filas de hoja.

mm|
+

==

Insertar

-

o= Insertar celdas...

L

& Insertar filas de hoja

a

o .
& Insertar columnas de hoja

= Insertar hoja
Todas las filas por debajo de la nueva, bajaran una posicion.

En caso de no haber seleccionado ninguna fila, Excel toma la fila donde esta situado el
cursor como fila seleccionada.

Si quieres afadir varias filas, basta con seleccionar, en el primer paso, tantas filas
como filas a afiadir.

Afadir filas a nuestra hoja de céalculo no hace que el nimero de filas varie, seguiran
habiendo 1048576 filas, lo que pasa es que se eliminan las Ultimas, tantas como filas
afadidas. Si intentas afadir filas y Excel no te deja, seguro que las Ultimas filas contienen
algun dato.

Cuando insertamos filas con un formato diferente al que hay por defecto, nos aparecera el

boton & para poder elegir el formato que debe tener la nueva fila.



9.2. Insertar columnas en una hoja
Excel 2010 también nos permite afiadir columnas, al igual que filas.
Para afiadir una columna, seguiremos los siguientes pasos:

I
5= Insertar|

= Insertar celdas...

3 [nsertar filas de hoja

& Insertar columnas de hoja

_mj Insertar hoja

Seleccionar la columna delante de la cual quieres afiadir otra, ya que las columnas
siempre se afiaden a la izquierda de la seleccionada.

Seleccionar el menu Insertar de la pestafia Inicio.
Elegir la opcién Insertar columnas de hoja.
Todas las columnas por la derecha de la nueva se incrementaran una posicion.

En caso de no haber seleccionado ninguna columna, Excel 2010 toma la columna donde
estamos situados como columna seleccionada.

Si quieres afiadir varias columnas, basta con seleccionar tantas columnas, en el
primer paso, como columnas a afiadir.

Afadir columnas a nuestra hoja de calculo no hace que el nimero de columnas
varie, seguiran habiendo 16384 columnas, lo que pasa es gque se eliminan las Ultimas,
tantas como columnas afiadidas. Si intentas afladir columnas y Excel no te lo permite,
seguro que las ultimas columnas contienen algun dato.

Cuando insertamos columnas con un formato diferente al que hay por defecto, nos

aparecera el botén & para poder elegir el formato que debe tener la nueva columna.

9.3. Insertar celdas en una hoja

En ocasiones, lo que nos interesa afiadir no son ni filas ni columnas enteras sino
Unicamente un conjunto de celdas dentro de la hoja de célculo.

Para afadir varias celdas, seguir los siguientes pasos:
Seleccionar las celdas sobre las que quieres afiadir las nuevas y pulsa el menu Insertar.

De forma predeterminada se insertaran las celdas sobre las seleccionadas. Si no quieres
gue sea asi deberas:



Seleccionar la flecha del menu Insertar.

D Treprtar]

g Insertar| ~

i

Insertar celdas...

Insertar filas de hoja

C LU Mo

& Insertar columnas de hoja
Lmj Insertar hoja
Elegir la opcién Insertar celdas...
Esta opcién no aparecera si no tienes celdas seleccionadas.
Aparece el cuadro de dialogo Insertar celdas.

Insertar celdas W

Insertar

-

(") Desplazar las celdas hada la derecha

(*)‘Desplazar las celdas hada abajo!
() Insertar toda una fila

() Insertar toda una columna

[ Aceptar l[ Cancelar

Elegir la opcion deseada dependiendo de si las celdas seleccionadas queremos que se
desplacen hacia la derecha o hacia abajo de la seleccion.

Fijate como desde aqui también te permite afadir filas o columnas enteras.
Hacer clic sobre Aceptar.

Al afadir celdas a nuestra hoja de calculo, el nimero de celdas no varia ya que se
eliminan las del final de la hoja.

Cuando insertamos celdas, con un formato diferente al que hay por defecto, al igual que

para las filas y columnas, nos aparecera el botén 2 para poder elegir el formato que
debe tener la nueva celda. Dependiendo de si se inserta desplazando hacia la derecha o
hacia abajo nos aparecera el cuadro visto anteriormente para la inserciéon de columna o
fila. Este cuadro funciona de la misma forma que para columnas o filas.

9.4. Insertar hojas en un libro de trabajo

Si necesitas trabajar con mas de tres hojas en un libro de trabajo, tendras que afiadir
mas. El nUmero de hojas puede variar de 1 a 255.
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— I
g'@ Insertar| ~

= Insertar cgldas...

Insertar filas de hoja

C LU Mo

.EJ Insertar columnas de hoja

,_mj Insertar hoja
Para afiadir una hoja, seguiremos los siguientes pasos:

Situarse en la hoja posterior a nuestra nueva hoja, ya que las hojas siempre se afiadiran a
la izquierda de la seleccionada.

Seleccionar el menu Insertar.
Elegir la opcién Insertar hoja.

O bien pulsar la combinacion de teclas Mayus + F11.

Otra forma es pulsar el botén Insertar hoja de calculo de la zona inferior. Hoia4 %
En este caso se insertara a continuacion de las existentes, es decir, a la derecha del todo.
9.5. Eliminar filas y columnas de una hoja

I Eliminar celdas...

= Eliminar filas de hoja

11" Eliminar columnas de haoja
i Eliminar hoja
Para eliminar filas, seguir los siguientes pasos:
Seleccionar las filas o columnas a eliminar.
Seleccionar el menu Eliminar de la pestafia Inicio.
Elegir la opcion Eliminar filas de hoja o Eliminar columnas de hoja.

Al eliminar filas o columnas de nuestra hoja de calculo, no varia el nimero de filas o
columnas, seguira habiendo 1048576 filas y 16384 columnas, lo que pasa es que se
afaden al final de la hoja, tantas como filas o columnas eliminadas.

9.6. Eliminar celdas de una hoja

Para eliminar varias celdas, seguir los siguientes pasos:
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Seleccionar las celdas y despliega el menua Eliminar de la pestafa Inicio. Luego, elige la
opcién Eliminar celdas....

O bien seleccionar las filas y pulsa la combinacién de teclas CTRL + -.

Eliminar celdas | @ ﬁ]

Eliminar

@ iDesplazar las celdas hadia la izquierda:

"1 Desplazar las celdas hada arriba
1 Toda la fila
"1 Toda la columna

Aceptar ][ Cancelar

Aparecera el cuadro de didlogo de la imagen. Elige como quieres realizar el

desplazamiento. Observa como desde aqui también te permite eliminar filas o columnas
enteras.

Por dltimo, hacer clic sobre Aceptar.
9.7. Eliminar hojas de un libro de trabajo
Para eliminar una hoja, seguir los siguientes pasos:
T Eliminagfl
¥ Eliminar celdas...
= FEliminar filas de hoja
F Eliminar columnas de hoja
o Eliminar haoja
1. Situarse en la hoja a eliminar.
2. Seleccionar el menu Eliminar de la pestafia Inicio.

3. Elegir la opcion Eliminar hoja.
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Vamos a ver la herramienta Autocorreccion de Excel para que el programa nos corrija
autométicamente ciertos errores que se suelen cometer a la hora de escribir texto en
una hoja de calculo, asi como manejar la correccidn ortografica y dejar nuestras hojas

Capitulo 10: Correccion ortografica

de célculo libres de errores lo que las hace mas presentables.

10.1. Configurar la Autocorreccion

Esta herramienta nos ayuda a corregir automaticamente errores habituales de
escritura. Para visualizar y poder modificar algunas de las opciones de autocorreccién

asignadas por defecto, seguir los siguientes pasos:

1. Hacer clic en el menu Archivom.

2. Seleccionar Opciones.

3. En el cuadro de dialogo que se abrira selecciona la categoria Revisién.

Aqui tienes muchas de las opciones que conciernen a la correccion de textos en Excel.

Opcicnes de Excel

L7 [l

General

Farmulas

Revisidn

Guardar

Idioma

Avanzadas

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido
Complementos

Centro de confianza

ABC|
ga Cambie el modo en el que Excel corrige y aplica el formato a su texto.

Opciones de Autocorreccion

Cambie la forma en que Excel corrige y da formato

. " Opciones de Autocorreccian..,
al texto mientras escribe: S

Al corregir la ortografia en los programas de Microsoft Office

Omitir palabras en MAYUSCULAS

Omitir palabras que contienen numeros
Omitir archivos y direcciones de Internet
Marcar palabras repetidas

|:| Permitir mayusculas acentuadas en francés
|:| Salo del diccionario principal

[ Diccionarios personalizados...

Modos del francés: Ortografia tradicional y nueva El
Modos del espafiol: Salo formas verbales de tuteo El
Modos del portugués brasilefio: | Posterior a la reforma El
Idioma del diccionario: Espafiol (México) El
[ Aceptar ] [ Cancelar

Veamos las mas importantes.

Haz clic en el botén de Opciones de Autocorreccion...

Aparecera el cuadro de dialogo Autocorreccién como el que te mostramos en la imagen.
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Autocorreccidn: Espafiol (alfab. internacional) Liléj

| Arcciones | Autocorreccidn matematica
Autocorrecddn | Autoformato mientras escribe

Mostrar los botones de las opdones de Autocorreccion

Corregir DOs MaAy(sculas SEguidas
Poner en maydscula la primera letra de una oracion
Poner en maylscula los nombres de dias

Corregir el uso accdental de bLOQ MAYUS
Reemplazar texto mientras escribe

Reemplazar: Con:
|
] = ~
(e) €
] ®
|:t|T|:| ™™

E

!l"l
m
5T}

Im

Aceptar ] [ Cancelar ]

Si activas la casilla Corregir DOs MAyusculas SEguidas, no permitira que a la hora de
escribir una palabra las dos primeras letras estén en mayuscula y el resto en minascula.
Este es un error frecuente a la hora de escribir, por lo que interesa que esta opcion esté
activada.

Si activas la casilla Poner en mayuscula la primera letra de una oracion, Excel
comprueba a la hora de escribir una frase, si la primera letra esta en mayuscula, en caso
de que no lo esté automaticamente la cambiara. Si escribimos la frase toda con
mayuscula, no se cambiara. Esta opcién también interesa que esté activada.

Si activas la casilla Poner en mayuscula los nombres de dias, en caso de encontrar
una palabra que corresponda a un dia de la semana, Excel pondr4 automaticamente la
primera letra en mayuscula. Esta opcién no siempre interesa que esté activada.

Si activas la casilla Corregir el uso accidental de blog mayus, en caso de empezar una
frase, si la primera letra esta en mindscula y el resto en mayulscula, Excel entiende
gue BLOQ MAYUS del teclado esta activado por error y automaticamente corrige el texto
y desactiva la tecla. Esta opcion interesa que esté activada.

La opcién Reemplazar texto mientras escribe, activa la lista de sustituciones de la parte
inferior del cuadro de dialogo, donde se encuentran muchos de los elementos comunes a
sustituir, de esta forma Excel reemplazara el texto que coincida con alguno de la columna
de la izquierda por el texto que aparece en la columna de la derecha.
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Si deseas afiadir algun elemento a la lista bastarda con escribir en el
recuadro Reemplazar: el error frecuente que deseamos que se corrija automaticamente,
en el recuadro Con: escribir la correccién a realizar, y hacer clic en el botéon Agregar.

Si deseas eliminar algun elemento de la lista, seleccionarlo de la lista y hacer clic sobre el
botén Eliminar.

A final cuando hayamos configurado la autocorreccion hacemos clic sobre el
botén Aceptar para aceptar los cambios y cerrar el cuadro de didlogo.

10.2. Verificacion de la ortografia

Excel dispone de un corrector ortografico que nos permitird detectar errores ortograficos
dentro de nuestra hoja de calculo. Para ello Excel busca cada palabraen
su diccionario, y cualquier palabra que no encuentrela considerara como posible
palabra errénea.

Evitar que hayan errores en nuestros textos es ahora mucho mas facil. No obstante
conviene saber que si al revisar un documento, Excel no encuentra ningln error no quiere
decir que, necesariamente, sea asi. Ya que hay errores que Excel no puede detectar
puesto que dependen del contexto, por ejemplo esta y esta como las dos palabras estan
en el diccionario si escribimos Esta hoja esta bien, no detectara el error en el
segundo esta.

Para corregir una hoja de calculo o parte de ella, seguir los siguientes pasos:
Situarse en la primera celda de la hoja de calculo.

Seleccionar la pestafia Revisar y elegir la opcion Ortografia.

v @ HE

COrtografia Referencia Sinonimos

Revisian

En caso de encontrar algun posible error ortografico, aparecera el cuadro de
dialogo Ortografia.

Ortografia: Espafiol (México) | ? &J
Mo esta en el diccionario:
Omitir todas
Agregar al diccionario

Sugerencias:

campa

canopa Cambiar todas

cano

capo -

canto b Autocorreccidn
Idioma del diccionario: | Espariol (México) E|
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Observa como en la barra de titulo aparece el diccionario que esta utilizando para corregir
la ortografia, si queremos cambiar de diccionario porque el idioma es diferente o
queremos utilizar un diccionario personal con palabras propias, solo tenemos que elegir el
nuevo diccionario de la lista desplegable del recuadro Idioma del diccionario.

En la parte superior aparece un mensaje que nos advierte de la palabra que no ha
encontrado en su diccionario, y por lo tanto puede ser errénea.

En el recuadro Sugerencias: tenemos una lista con posibles soluciones a nuestra
correccion.

Si la palabra es correcta, podremos utilizar cualquiera de los siguientes botones:
OMITIR UNA VEZ para ignorar esta palabra.
OMITIR TODAS para ignorar todas las ocurrencias de la palabra en la hoja de calculo.

AGREGAR AL DICCIONARIO para afadir la palabra al diccionario que aparece en el
recuadro Idioma del diccionario:

Si la palabra es errénea, y la palabra correcta se encuentra en la lista
de Sugerencias: la seleccionaremos, si no se encuentra en la lista de Sugerencias la
escribiremos directamente en el recuadro No esta en el diccionario:, y a continuacion
utilizaremos cualquiera de los siguientes botones:

CAMBIAR para sustituir la palabra errénea por la que hemos escrito.

CAMBIAR TODAS para sustituir todas las ocurrencias de la palabra errénea por la que
hemos escrito.

AUTOCORRECCION para que ademas de realizar la correccion en la hoja, la sustitucion
se afiada a la lista de autocorrecciones, explicadas en el punto anterior.

Al utilizar cualquiera de los botones anteriores, Excel seguira con la correccién hasta el
final, si encuentra otro error nos volvera a avisar con un mensaje.

Cuando Excel haya llegado al final del documento nos avisara, hacer clic sobre el
botén Aceptar.

Microsoft Excel L&J

Ha conduido la revision ortografica de toda la hoja.




Capitulo 11: Impresion

Vamos a ver las diferentes técnicas relacionadas con la impresion de datos, como
puede ser eldisefioy laconfiguracién de las paginas a imprimir y la operacion

de imprimir los datos.

11.1. Vista de Disefio de pagina

En anteriores versiones existia la vista preliminar como herramienta para visualizar
nuestra hoja antes de imprimirla y modificar ciertos aspectos estéticos. En Excel 2010
la vista preliminar como tal esta mucho mas limitada y sirve Unicamente para dar una

Ultima ojeada al aspecto general antes de imprimir. Lo veremos mas adelante.

En Excel 2010, para ver y ajustar las celdas y objetos de nuestro documento para la
impresion se utiliza el Disefio de péagina. Accedemos a esta opcién desde la

pestafia Vista.

=l = 2
Mormal | Disefio |Ver salt. Vistas Pantalla

de pagina| Paaq. personalizadas completa
Vistas de libro

La forma de visualizar la hoja cambiara de aspecto:

[I i T Toa " T 2l " T 7s[ "1 " " T s " T 7] " T3 T 7a[ "1 7e[ "Tida] " Tia] "Tiz] " T i " TS| |li~u;
A B C D E F G

L Haga clic para agregar encabezado =
1
| 2
T3
[ a
| 5
(| &
r |7

—| g v

R Hojal /Hoja2 . Hoja3 . #1 M4 v [

Desde esta vista podemos seguir trabajando con la hoja de céalculo como hasta ahora, la
Unica diferencia es que sabremos coémo quedard la hoja al imprimirla. Veremos los saltos

de pagina, margenes, encabezados y pies de pagina y sabremos cuantas hojas ocuparan
y cOmo se ajustan los datos a la pagina.

Si los datos ocupan mas de una pagina, deberemos utilizar las barras de desplazamiento
para ir viéndolas:
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[ T & T o T io] T 1] T 1z[ T i3] | AS[ESNE] T 7] T i: I'is =
D B F G H 1

T 24]

T 5]

ic para agregar pie de pagina.

A |

Jic para agregar encabezado
4 4 » ¥| Hojal ~Hoja2 Hoja3 %3 [« [ [» 1]

Al mover las barras de desplazamiento, un pequefio cuadro informativo nos indicara en
gué columna o fila estamos situados.

También aparecen las reglas superior e izquierda. En ellas podremos ajustar los
margenes de forma sencilla, arrastrando sus limites.

La pestafia Vista permite personalizar qué elementos mostrar.

Farmulas Datos Revisar Vista
Barra de formulas
Lineas de cuadricula Titulos
Maostrar

Podemos ocultar o mostrar la Regla, las Lineas de cuadricula, la Barra de férmulas y
los Titulos.

En caso de estar en la vista normal, y no en la de disefio, también dispondremos de estas
opciones, exceptuando la regla.

Otra opcion muy utilizada es la de Zoom.

Zoom 100%  Ampliar
seleccion

Zoom

Con la opcién Zoom, se abre una ventana que te permite escoger entre varios valores.
La opcion central devuelve la vista al100%, es decir, al tamafio real.
Y Ampliar seleccién aumenta el zoom a 400%, centrdndolo en la celda u objeto
seleccionado.

Cuando volvemos a la vista Normal, aparecerdn unas lineas discontinuas que nos
indicardn donde hara Excel los saltos de pagina. Estas lineas no se imprimiran.
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11.2. Configurar pagina

Antes de imprimir una hoja de calculo, es conveniente que configuremos la pagina,
para modificar factores que afectan a la presentacion de las paginas impresas, como
la orientacion, encabezados y pies de pagina, tamafio del papel, ...

Para ello, nos situaremos en la pestafia Disefio de pagina.

0 B 0O @ =5

Margenes Orientacién Tamafio Areade  Saltos Fondo Imprimir
- - - impresign~*  ~ titulos

Configurar pagina

En la seccion Configurar pagina encontraremos botones rapidos a muchas de las
opciones: para configurar margenes, la orientacion del papel, el tamafio, etc.

Pero si lo que queremos es acceder a todas las opciones de configuracion, deberemos
pulsar el pequefio botén de la esquina inferior derecha. Como siempre, se abrird una
nueva ventana.

El cuadro de didlogo Configurar pagina esta organizado en varias pestafias: La primera
de las fichas se denomina Pagina y permite indicar caracteristicas como la orientacion del
papel, el tamafio del papel que utilizamos y otros parametros.

Configurar pagina l P i
Argenes | Encabezado y pie de pagina | Hoja |
Crientacion
@ Vertical _ Horizontal
Ajuste de escala
@ Ajustaral:  |100 - % del tamafio normal
) Ajustara: |1 < | pginas de ancho por |1 = de alto
Tamario del papel: A4 IZ|
Calidad de impresion: | 600 ppp IZ|
Primer pimero de pagina: | Automatico
Imprimir... I I‘u‘ista preliminar I Igpciones... I
[ Aceptar ] I Cancelar I

Selecciona la orientacion del papel, vertical u horizontal. (En la impresora se colocara
el papel siempre de la misma forma).

En el recuadro Escala nos permitird indicarle si deseamos que la salida a impresora
venga determinada por un factor de escala (100%, 50%, 200%,...) o bien ajustando
automaticamente la hoja en un niumero de paginas especifico (una pagina de ancho por 1
de alto, asi se imprimird en una sola hoja,...).
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Para modificar los margenes superior, inferior, derecho e izquierdo de las hojas a
imprimir, utilizar la ficha Margenes.

Configurar pagina @Iéj

| Pagina |§M5FQEHES§ Encabezado y pie de pagina | Hoja |
Superior: Encabezado:
19 | 0,8 %
Izquierdo: Derecho:
1,8 | 18 |5
Inferior: Pie de pagina:
19 | 0,8 %
Centrar en la pagina
[ Horizontalmente
[] verticalmente
Imprimir. .. ] [\c‘ista preliminar ] [ Qpciones... ]
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Si la hoja tiene encabezado: o pie de péagina:, también nos permite indicar a cuantos
centimetros del borde del papel queremos que se sitten.

Si deseas que tu salida tenga centradas las hojas tanto horizontal como verticalmente,
Excel nos lo realizara automaticamente activando las casillas Horizontalmente
y/o Verticalmente respectivamente.

En la ficha Encabezado y pie de pagina podras personalizarlos y ajustar diferentes
parametros.

Configurar pagina liléj
Pagina | Méargenes

Hoija

Encabezado:
{ninguno) IZ|
Personalizar encabezado. .. ] [ Personalizar pie de pagina... ]
Pie de pagina:
{ninguno) IZ|

[ Paginas impares y pares diferentes
[ Primera pagina diferente

Ajustar la escala con el documento
Alinear con margenes de pagina

Imprimir. .. ] [\c‘isia preliminar ] [Qpciones... ]

[ Aceptar ][ Cancelar ]
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La ultima ficha es Hoja, que nos permite definir como queremos que se impriman los
datos contenidos en la hoja.

Configurar pagina I. P eS|

| Pagina | Mérgenes | Encabezado y pie de pagina
Area de impresidn: %
Imprimir titulos
Repetir filas en extremo superior: ?
Repetir columnas a la izquierda: %
Imprimir
[7] Uineas de divisidn Comentarios: {ninguna) |z|
Blanco y negro
O ¥ Neg Errores de celda como: | mostrado |z|
[7] calidad de barrador
[ Encabezados de filas y columnas
Orden de las paginas
@ Hada abajo, luego hada la derecha  |==g= =gz
>/ nana ahaje, Led bl |EE EJE EE
_) Hada la derecha, luego hada abajo  |==ji= ﬂl ==
E dIE' 38
I Imprimir... I I Vista preliminar I I Opcdiones... I
[ Aceptar ] I Cancelar ‘

En Area de impresion: podras indicar el rango de celdas a imprimir.
En Imprimir titulos podras activar las siguientes opciones:

- Repetir filas en extremo superior para que en cada pagina que se
imprima aparezca como titulo de columnas aquella fila que esta indicada
en ese recuadro.

- Repetir columnas a laizquierda para que en cada pagina que se imprima
aparezca como titulo de la fila aquella columna indicada en el recuadro.

En el recuadro Imprimir podras activar opciones, como:

- Lineas de division para imprimir las lineas que delimitan cada celda de la
hoja.

- Blanco y negro para no gastar las tintas de colores.

- Calidad de borrador para realizar una impresion rapida pero menos bonita
de nuestra hoja. Solo tendrd sentido si la impresora dispone de esta
herramienta.

- Encabezados de filas y columnas para imprimir los encabezados de filas
(los numeros de filas de la izquierda) y columnas (las letras de los nombres
de las columnas superiores) de la hoja.



- Comentarios te permite elegir si quieres imprimir o no los comentarios que
hayas podido incluir, y si quieres hacerlo donde los has insertado o al final
de la hoja.

- También podrés elegir si quieres imprimir las celdas con errores.

Por ultimo, podras elegir el Orden de las paginas, es decir, la direccion que seguiran
para la impresion.

Tanto en ésta ficha como en las otras, podras acceder a las Opciones especificas de la
impresora seleccionada para la impresién, asi como dirigirte a la opcién Imprimir...,
desde sus correspondientes botones.

11.3. Imprimir

Si hemos pulsado Imprimir o Vista previa desde la ventana anterior, o0 bien si
seleccionamos la opcién Imprimir del menu Archivo, veremos la siguiente ventana:

|'._7,|' - | Librol - Microsoft Excel Herramientas de imagen =i X
mﬂ Inicio  Insertar  Disefio de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista Formato e
el Guardar .
Imprimir
E Guardar como @
. : Copias: 1 s
[&F Abrir .
Imprimir
J Cerrar
re
Impresora

Informacion
/ Microsoft XPS Document ... -
Reciente =22 it

Propiedades de impresora
Muevo

Configuracién

m Imprimit hojas actias _ e

Imprime solo las hojasacti.. | | | | 0 i

Guardar y enviar

Y

Paginas: L2 :
]
Ayuda |Julntercaladas .
1;23 1;23 1,23
“_1 Opciones = o o I
9 salir j Orientacién vertical -
|G - 1 del wl=)

También podemos utilizar la combinacién de teclas Ctrl + P para acceder a ella.

En la zona izquierda dispondremos de una serie de opciones de configuracion de la
impresion, que nos permitiran:

e Elegir cuantas copias imprimir del documento.

e Escoger qué impresora queremos utilizar en la impresion del documento, en caso
de que no queramos utilizar la predeterminada que viene seleccionada por
defecto. También podremos modificar lasPropiedades de
impresora seleccionada.
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Opciones de Configuracion como:

- Qué hojas imprimir: Las hojas activas, todo el libro, o bien la seleccion
realizada.

- La intercalacion. Cuando imprimimos varias copias sin intercalacién se
imprime X veces cada pagina, por ejemplo: 1,1,1 2,22 3,3,3 4,4,4 seriala
impresion de tres copias de un libro que ocupa cuatro paginas. En cambio, si
utilizamos el intercalado, se imprime el trabajo completo, una vez tras otra. El
mismo ejemplo seria: 1,2,3,4 1,234 1234

- La orientaciéon y el tamafio del papel.

- Modificar los méargenes.

- Ajustar la escala de impresion.

- Acceder a la Configuracion de pagina.

En la zona de la derecha vemos la vista previa de la pagina. caso de tener mas de una
pagina, podremos cambiar la pagina a visualizar utilizando los botones inferiores o

- , . . . 1 de . L
escribiendo el nimero de la pagina a visualizar . Si nuestra hoja solo tiene 1
pagina éstos botones estaran inactivos.

También en la zona inferior derecha, encontramos dos botones para personalizar la vista
previa, pudiendo mostrar/ocultar los margenesy elegir sivisualizar la pagina
completa.

Cuando esté todo listo para la impresiébn y quede como deseas, podras pulsar el
—
Imprirnir
botén de la zona superior.



Capitulo 12: Graficos

12.1. Introduccién

Un grafico es la representacion gréafica de los datos de una hoja de calculo y facilita
su interpretacion.

Vamos a ver en esta unidad, como crear graficos a partir de unos datos introducidos
en una hoja de calculo. La utilizaciébn de gréficos hace mas sencilla e inmediata la
interpretacion de los datos. A menudo un gréfico nos dice mucho mas que una serie de
datos clasificados por filas y columnas.

Cuando se crea un gréafico en Excel, podemos optar por crearlo:

- Como grafico incrustado: Insertar el grafico en una hoja normal como
cualquier otro objeto.

- Como hoja de gréfico: Crear el grafico en una hoja exclusiva para el
grafico, en las hojas de grafico no existen celdas ni ningan otro tipo de
objeto.

Veamos cémo crear de un gréfico.
12.2. Crear graficos

Para insertar un grafico tenemos varias opciones, pero siempre utilizaremos la
seccion Gréaficos que se encuentra en la pestafa Insertar.

il el D)

Columna Linea Circular Barra Area Dispersion Otros

- * - - - - -

Graficos

Es recomendable que tengas seleccionado el rango de celdas que quieres que
participen en el grafico, de esta forma, Excel podra generarlo automaticamente. En caso
contrario, el grafico se mostrard en blanco o no se creara debido a un tipo de error en los
datos que solicita.

Como puedes ver existen diversos tipos de graficos a nuestra disposicion. Podemos
seleccionar un grafico a insertar haciendo clic en el tipo que nos interese para que se
despliegue el listado de los que se encuentran disponibles.

En cada uno de los tipos generales de graficos podras encontrar un enlace en la parte
inferior del listado que muestra Todos los tipos de gréafico...

Hacer clic en esa opcion equivaldria a desplegar el cuadro de didlogo de Insertar
gréfico que se muestra al hacer clic en la flecha de la parte inferior derecha de la seccién
Graficos.



Insertar grafico m
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o) ) 1) 8] 9a) 98] /83 3.
@ Croular n 1 | 5 n . =
i |H]Ui |l@ﬂ |l|1@ ﬂﬁi Mﬁu L&f& Mﬂ I

Area - - - - N
e xeowmen || 8] 1] UnA | AR b
G Superfide Linea - - - B
L | A ) )
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| adminstrar plantilas. . | [ Establecer como predeterminado | | aceptar | | cancelar |

Aqui puedes ver listados todos los graficos disponibles, selecciona uno vy
pulsa Aceptar para empezar a crearlo.

Aparecera un cuadro que contendra el grafico ya creado (si seleccionaste los datos
previamente) o un cuadro en blanco (si no lo hiciste).

Ademas, verds que aparece en la barra de mends una seccion nueva, Herramientas de
gréaficos, con tres pestafias: Disefio, Presentacion y Formato.

:‘i{-’ilr “".-v]' .“o‘..av[‘u’xa_-
¥ H  O€ gr

Diseno Presentacion Formato

12.3 Anadir una serie de datos

Este paso es el mas importante de todos ya que en él definiremos qué datos queremos
gue aparezcan en el grafico. Si observamos la pestafia Disefio encontraremos dos
opciones muy utiles relacionadas con los Datos:

gk W a9 B @ Wy (i

Cambiar tipo Guardar como Cambiar entre Seleccionar Disefio Estilos baver
de grafico plantilla filas y columnas  datos rapido rapidos = grafico
Tipo Datos Diserios de ... | Estilos de dis... | Ubicacion

Primero nos fijaremos en el boton Seleccionar datos. Desde él se abre el siguiente

cuadro de dialogo:
F-_'
]

Seleccionar
datos
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Seleccionar origen de datos lilé]

Rango de datos del gréfico: || E
Entradas de leyenda (Series) Etiguetas del gje horizontal (categoria)
I 'E.Lqregar ‘ 4 Edita 24 Quita 4 Edita
I Celdas ocultas v vadas I [ Aceptar ] I Cancelar I

En el campo Rango de datos del grafico debemos indicar el rango de celdas que se
tomaran en cuenta para crear el grafico. En el caso de la imagen, hemos englobado de la
celda Al a laB13 (26 celdas). Para escoger los datos puedes escribir el rango o bien,

< B . .
pulsar el botén y seleccionar las celdas en la hoja.

Una vez hayamos acotado los datos que utilizaremos, Excel asociara unos al eje
horizontal (categorias) y otros al eje vertical (series). Ten en cuenta que hay gréaficos que
necesitan mas de dos series para poder crearse (por ejemplo los graficos de superficie), y
otros en cambio, (como el que ves en la imagen) se bastan con uno solo.

Utiliza el boton Editar para modificar el literal que se mostrara en la leyenda de series
del grafico, o el rango de celdas de las series o categorias.

El boton Cambiar fila/columna permuta los datos de las series y las pasa a categorias y
viceversa. Este bot6n actia del mismo modo que el que podemos encontrar en la banda
de opciones Cambiar entre filas y columnas que hemos visto antes en la
pestafia Disefio.

Si haces clic en el boton Celdas ocultas y vacias abrirds un pequefio cuadro de dialogo
desde donde podras elegir qué hacer con las celdas que no tengan datos o estén
ocultas.

Los cambios que vas realizando en la ventana se van viendo plasmados en un gréfico.
Cuando acabes de configurar el origen de datos, pulsa el botén Aceptar.
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12.4 Caracteristicas y formato del gréafico

En la pestafia Presentacidn podras encontrar todas las opciones relativas al aspecto del
gréfico.

Por ejemplo, en la seccién Ejes podrds decidir que ejes mostrar o si quieres
incluir Lineas de la cuadricula para leer mejor los resultados:

| |l

Ejes Lineas de la
- cuadricula ~

Ejes

En ambos casos dispondrds de dos opciones: las lineas o ejes verticalesy
los horizontales. Y para cada uno de ellos podras escoger entre distintas opciones:
cuantas lineas mostrar, si los ejes tendran o no etiquetas descriptivas, o qué escala de
valores manejaran, entre otras. Te recomendamos que explores estas opciones, inclusive
la Gltima opcidn "Mas opciones de...".

Y B
il
Lineas de la
cuadricula *
Q Lineas horizontales de la cuadricula primarias I}, w Ninguna
el Mo mostrar lineas horizontales de la cuadricula

l#] Lineas verticales de la cuadricula primarias | =]

Lineas de division principales

e Mostrar lineas horizontales de la cuadricula para
unidades mayores

Lineas de division secundarias

Maostrar lineas de cuadricula horizontal para
unidades menores

En la seccién Etiquetas podras establecer qué literales de texto se mostraran en el
gréafico o configurar la Leyenda:

n| s] |wg] i |4

Titulo del Rotulos Leyenda Etiquetas Tabla de
grafico = del gje ~ < de datos = datos~

Etiquetas

Pulsando el boton Leyenda puedes elegir no mostrarla (Ninguno) o cualquiera de las
opciones para posicionarla (a la derecha, en la parte superior, a la izquierda, etc.).

También puedes elegir Mas opciones de leyenda. De esta forma se abrira una ventana
gue te permitira configurar, ademas de la posicion, el aspecto estético:relleno, color y
estilo de borde, el sombreado y la iluminacion.

Si lo que quieres es desplazarlos, s6lo deberas seleccionarlos en el propio gréfico y
colocarlos donde desees.
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Finalmente destacaremos las opciones de la seccion Fondo que te permitirdn modificar el
modo en el que se integrara el grafico en el cuadro de célculo.
.| Cuadro Grafico -
.m| Plano inferior del grafico ~
J) Giro 3D

Fondo

La primera opcion Area de trazado, soOlo estar4 disponible para los gréaficos
bidimensionales.

Cuadro Gréfico, Plano interior del graficoy Giro 3D modifican el aspecto de los
graficos tridimensionales disponibles:

Excel 2010 ha sido disefiado para que todas sus opciones sean sencillas e intuitivas, asi
que después de un par de pruebas con cada una de estas opciones entenderas
perfectamente sus comportamientos y resultados.

Practica primero con unos cuantos graficos con datos al azar y veras el provecho que
puedes sacarle a estas caracteristicas.

Puedes dar un estilo rapidamente a tu gréafico utilizando la pestafia Disefio.

d6 il 4B -

Disernos de grafico

En funcién del tipo de gréfico que hayas insertado (lineas, barras, columnas, etc.) te
propondra unos u otros.

Estos estilos rapidos incluyen aspectos como incluir un titulo al gréfico, situar la
leyenda en uno u otro lado, incluir o no las etiquetas descriptivas en el propio grafico,
etc.

Para terminar de configurar tu grafico puedes ir a la pestafia Formato, donde encontraras
la seccion Estilos de forma (que utilizaremos también mas adelante para enriquecer la
visualizacién de los objetos que insertemos), y los Estilos de WordArt.

& Relleno de forma = E"'\. é -
[ Abc ] [Abi] [AUE] | [ Contorno de forma ~ ﬂ -
— Estilos

=4 Efectos de formas = rapidos = ~
Estilos de forma Estilos de WordArt

Estas opciones te permitiran aplicar diversos estilos sobre tus graficos.

Para ello, simplemente selecciona el area completa del grafico o de uno de sus
componentes (areas, barras, leyenda...) y luego haz clic en el estilo que mas se ajuste a
lo que buscas.
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Si no quieres utilizar uno de los preestablecidos puedes utilizar las listas Relleno de
formal/texto, Contorno de forma/texto y Efectos de forma/texto para personalizar ain
mas el estilo del gréafico.

Al aplicar estilos, normalmente hablamos de un estilo genérico para todo el grafico, pero
también podemos personalizar cada uno de sus elementos: el area de trazado,
la leyenda, las lineas de divisidn principales, etc.

Para hacerlo, lo mas cémodo es seleccionar en el propio gréfico el elemento que quieres
modificar, o bien seleccionarlo en el desplegable de la ficha de Presentacion o en la
de Formato.

Titulo del grafico -
% Aplicar formato a la seleccion

;ﬁ Restablecer para hacer coincidir el estilo

Seleccion actual
En la imagen vemos que esté seleccionada el area de trazado.

A continuacion, podemos pulsar el botén Aplicar formato a la seleccién, para iniciar la
ventana que ya comentabamos al configurar la leyenda.

Dependiendo del elemento seleccionado podremos modificar unos aspectos u otros. Por
ejemplo, las lineas de division principales no tienen opcion de modificar el relleno, porque
obviamente no se puede rellenar una linea. En cambio, la serie de datos si que permite
colorear el relleno, e incluso establecer el grado de transparencia.

Si la modificacion que hemos realizado no nos convence, siempre podemos pulsar el
boton Restablecer para hacer coincidir el estilo. Asi recuperara el aspecto del estilo
predeterminado que le hubiésemos aplicado.

Por dltimo, no hemos de olvidar también que los elementos de texto que contenga el
grafico no dejan de ser eso, texto, con lo cual podremos utilizar las herramientas de la
pestafia Inicio como son lanegrita, la cursiva, el tipo de fuente o su tamainio, el relleno,
etc. En ocasiones, éstas herramientas se comportaran de forma "inteligente". Por ejemplo,
si tratamos de cambiar el color de relleno de un elemento de la leyenda con la

herramienta {.}.,’ lo que hard Excel sera asignar el color indicado tanto al cuadro de
muestra de color de la leyenda como a las barras, sectores o lineas, es decir, a la serie
gue identifique en el grafico. Lo mismo ocurrird a la inversa. Si cambias con la
herramienta de relleno el color de una serie, automaticamente se modificara el de la
leyenda.



12.5. Modificar el tamafio y distribucidén de un grafico

También puedes seleccionar un elemento del grafico para modificarlo.

Cuando tienes un elemento seleccionado aparece una especie de marco en el gréfico,
este marco consta de 8 conjuntos de 3 puntos cada uno

—
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21134,

28531,
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|

Los controles que se encuentran al medio de cada una de las esquinas establecen
el ancho y largo del objeto, haz clic sobre ellos y arrastralos para modificar sus

dimensiones.

Haciendo clic y arrastrando los controles de las esquinas podras modificar su tamafio
manteniendo el alto y ancho que hayas establecido, de esta forma podras escalar el

objeto y hacerlo mas grande o pequefio.
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12.6. Modificar la posicion de un gréfico

Excel te permite decidir la posicion del gréafico en el documento. Para ello:
Selecciona el gréfico.

Sitbate en la pestafia Disefio de las Herramientas de graficos.

Pulsa sobre el botdn Mover gréafico que encontraras en la seccion Ubicacion

ﬂlﬁ

MMover
grafico
Ubicacidn|

Se abrira el siguiente cuadro de dialogo:

Mower grafico I. ? ﬁ]

Selecdone dénde desea colocar el grafico:

‘IJ_J,'J @ Hoja nueva: | Graficol

|l Objetnen: | Hojal E

Aceptar l| Cancelar |

- La primera opcion te permite establecer el grafico como una Hoja nueva. Tendrés la
ventaja de que no molestara en la hoja de célculo, pero no podras contrastar los datos
numeéricos si la mantienes en una hoja a parte. Depende del formato que quieras utilizar.

Escribe el nombre para la hoja en la caja de texto y pulsa Aceptar.

- Eligiendo Objeto en, podremos mover el grafico a una hoja ya existente. Si utilizas este
método, el grafico quedara flotante en la hoja y podras situarlo en la posicion y con el
tamafio que tu elijas. Esta es la forma en que se inserta por defecto, cuando se genera un

nuevo grafico.

Ademas, también puedes mover el grafico arrastrandolo dentro de la misma hoja o bien a

otra
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12.7. Los minigraficos

Ahora que ya sabes cémo utilizar graficos, vamos a hablar de los minigréficos. Se trata de
una novedad de Excel 2010 que permite insertar un pequefio grafico representativo en
una unica celda que representara a una unica serie de datos. De esta forma podras
ver de una ojeada la tendencia que representan unos determinados valores.

El grupo Minigraficos se encuentra también en la pestafia Insertar de la cinta de
opciones.

e .m_u_ T’

Linea Columna +/-
Minigraficos

Disponemos de tres posibles tipos de gréfico: de linea, de columnay de ganancia o
pérdida.

Si insertamos uno de ellos, dispondremos de una nueva barra de herramientas en la
cinta: Herramientas para minigrafico. En ella encontrards la ficha Disefio que te
permitira realizar acciones bésicas, como cambiar las celdas que se utilizan como fuente
de datos, el tipo de gréafico (para cambiarlo a posteriori por cualquiera de los tres tipos
disponibles), los estilos, o remarcar determinados puntos (el mas alto, el mas bajo...).

A pesar de que el minigrafico se contiene en una Unica celda, no es posible borrarlo
seleccionandola y pulsando SUPR, como hariamos con otro tipo de contenido. Para ello,
debemos utilizar la opcién Borrar que se encuentra en la pestafia Disefio de
las Herramientas para minigrafico. Seleccionaremos el minigrafico o minigréficos a
eliminar para que aparezca la barra y pulsaremos el botén Borrar.

Un detalle a tener en cuenta, es que se ajusta automaticamente al tamafio de la celda, por
lo que, si consideramos que es demasiado pequefio, sélo debemos aumentar el ancho de
la columna que lo contiene para darle mas ancho o modificar la altura de la fila para darle
mas altura. Si lo que queremos es cambiar el grosor de la linea, por ejemplo, podremos
hacerlo desde sus herramientas de estilo.



Capitulo 13: Imagenes, diagramas Yy titulos
13.1. Introduccién

Una vez tengamos nuestro libro definido, podemos mejorarlo incluyendo ilustraciones.
Excel permite insertar:

_ ElE _J) Formas =
[ BB B smanan
Imagen Imagenes ..

predisefiadas &+ Captura -

Ilustraciones
Imagenes desde archivo,
Imagenes predisefiadas, pertenecientes a una galeria que tiene Excel,
Formas, es decir, lineas, rectangulos, elipses, etc., para disefiar nuestros propios dibujos,
SmartArt, varias plantillas para crear organigramas,

WordArt, rétulos disponibles de una galeria que se pueden personalizar con diversas
opciones.

Sobre las imagenes y los dibujos pueden realizarse multitud de operaciones, como mover,
copiar, cambiar el tamafio, variar la intensidad, etc. Para ello disponemos de varias barras
de herramientas que iremos viendo, fundamentalmente las pestafias de Disefioy
Formato que vimos para los graficos.

Con todos estos elementos no hay excusa para no disefiar hojas de calculo con una
componente grafica atractiva.

13.2. Insertar imagenes predisefiadas

Para insertar una imagen predisefiada del catalogo de Office o de nuestra propia
colecciéon debemos seguir los siguientes pasos:

ellgl
k]
Imagenes
Hacer clic sobre el boton |[predisenadaside |a pestafia Insertar. Aparecera el

panel Imagenes predisefiadas a la derecha de la ventana de Excel.

- Las ilustraciones de la galeria estdn etiquetadas bajo conceptos. De forma que, por
ejemplo, la imagen de la torre Eiffel esta relacionada con los conceptos arquitectura,
edificios, Europa, Francia, Paris, etc. En el recuadro Buscar: podemos escribir el
concepto que buscamos. Si se trata de una de las palabras clave relacionadas a una
imagen, se mostrara.



****|_as palabras clave asociadas a cada Imagenes predisefiadas b
ilustraciéon se pueden editar desde la flecha guscar:

que aparece si situamos el cursor sobre una

ilustracion de la galeria***,
Los resultados deben ser;

- EnLos resultados deben ser: podemos Todos los tipos de archivos multimedia IEI
especificar qué tipo de archivos multimedia [ induir contenido de Office.com

estamos buscando (imagenes, fotografias, sonido,

etc)

- Si tienes conexion a internet y marcas la casilla
para Incluir contenido de Office.com, permitiras
gue se busguen mas recursos en la web. e

- Cuando ya tengamos todos los parametros de la
busqueda  definidos pulsamos sobre el
boton Buscar y nos aparecera una lista con una
vista previa con los archivos localizados.

Si no encuentras nada con las palabra clave que
has introducido, puedes pulsar el boton Buscar sin

escribir ningin concepto. De esa forma se =

mostrara la lista completa. &) Buscar mas en Office.com

e g . , Sugerendias para buscar im3
- Para afiadir la ilustracién a la hoja de calculo, € 5ugerencias para buscar imdgenes

simplemente haremos clic sobre ella.

Al realizar busquedas de imagenes puede que el sistema solicite que insertes el CD-ROM
de Office 2010 para copiar la imagen a tu disco duro.

13.3. Insertar imagenes desde archivo

También podemos insertar imagenes no clasificadas como predisefiadas, como
pueden ser imagenes fotogréaficas creadas por nosotros o descargadas desde internet.

Para insertar cualquier archivo de imagen debemos hacer clic en el boton

m

Imagen

Aparecerd el cuadro de didlogo Insertar imagen para escoger la imagen desde el disco
duro. El aspecto del cuadro puede variar en funcion del sistema operativo que utilices.
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Una vez seleccionado el archivo que queremos importar pulsaremos el boton Insertar y

@ Insertar imagen

@Uv! . « Imagenes » Imagenes de muestra v | ‘,l , Buscar Imagenes de muestra R ‘
Organizar v Nueva carpeta = « [l f@)
(] Microsoft Excel —  Biblioteca Imagenes s

Organizar por: Carpeta ¥

Imagenes de muestra

m

- Favoritos
& Descargas
Bl Escritorio

| Sitios recientes

m

4 Bibliotecas Crisantemo | Desierto ! Hortensias Medusa
j Documentos
[&=| Imagenes
B Videns xL m
Nombre de archivo: Desierto [Todaslastmagenes
Herramientas ~ [ Insertar Iv] { Cancelar ]

la imagen se copiard en nuestra hoja de calculo.

13.4.

Insertar captura de pantalla

Una opcién que puede resultar util es la de Captura de pantalla.

La captura de pantalla es una imagen exacta de lo que se esta visualizando en la pantalla
de tu ordenador. Los pasos para realizar una captura de pantalla, normalmente son:

1.

Pulsar la tecla Imp pant (Imprimir pantalla). Para hacer la "foto" (copia de lo que

estamos visualizando) y que se guarde en el portapapeles.

Pegar la imagen a un editor de dibujo, como puede ser el paint.

Guardar la imagen.

Insertar la imagen en Excel desde la pestafia Insertar y la opcion Imagen desde

archivo.
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En Excel 2010 podemos evitarnos todos estos pasos simplemente con un botén.

jost+ Captura »

Ventanas disponibles

‘RME R R (B

@s+ Recorte de pantalla

Al hacer clic sobre Captura de pantalla, se despliega un menu que permite escoger qué
captura queremos.

Esto se debe a que, esta herramienta lo que hace es una imagen por cada una de las
ventanas abiertas no minimizadas.

También dispone de la opcién Recorte de pantalla. Es similar a la herramienta Recorte
incluida en Windows 7. Te permite escoger con qué zona concreta de la ventana quieres
quedarte.

Otro punto interesante a tener en cuenta es que la propia ventana de Excel no aparece en
la captura, se omite como si no existiera, de forma que podemos disponer de las capturas
sin preocuparnos por que Excel nos tape zonas de la ventana 0 nos quite espacio en la
pantalla.

Las capturas se insertardn en su tamafio real, pero no te preocupes, porque podras
manipular la imagen para cambiarle el tamafio y otras propiedades.

13.5. Manipular imagenes

De forma general para manipular cualquier objeto (imagen, dibujo, WordArt...) insertado
en nuestra hoja de célculo, deberemos seguir los mismos pasos:

Para mover un objeto tenemos que seleccionarlo haciendo clic sobre él, una vez
seleccionado aparecera enmarcado en unos puntos, los controladores de tamafio. Si

posicionamos el puntero del ratobn sobre el objeto, cambiara de aspecto a una flecha
f

. -+ . . . .
parecida esta + , sélo tienes que arrastrar la imagen sin soltar el boton del ratén hasta
llegar a la posicion deseada.
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Para modificar su tamafio, situar el cursor en las esquinas del objeto y cuando cambie
de forma a una doble flecha, hacer clic y arrastrarlo para conseguir el nuevo tamafio.

Para cambiar otras propiedades del objeto deberemos utilizar las opciones definidas para
ese objeto y que iremos viendo a lo largo del tema.

Para manipular una imagen deberemos seleccionarla haciendo clic en ella. En ese
momento aparecera el menld Herramientas de imagen, con la pestafia Formato.

) P : =
i Correcciones » e 7 Contorno de imagen ~ i =~

bl 3 - -
Qui.tar {&CDW B il | el | sl ﬂ -ﬂ o Efectos de la imagen
fondo || Efectos artisticos - ‘:g' =

:.LZI‘ 7] 2032em

Recortar :"‘ 27,09 cm

A 4k

:“j’ Disefio de imagen ~ "EQ Panel de seleccion jh'

Ajustar Estilos de imagen Organizar Tamario

Utilizando esta barra, podremos realizar modificaciones como:

%Cnlnr*

Efectos artisticos * permite cambiar el aspecto de la imagen, tifiéndola con un
determinado color o utilizando efectos artisticos como el Enfoque, el Texturizador o el
efecto Fotocopia.

Sl Cambiarimagen permite cambiar la imagen existente por otra almacenada en disco.

« Correcdones © En Excel 2010, el brillo y el contraste se ajustan desde el mismo
boton: Correcciones.

2 Restablecer imagen . . ..
B 91 permite hacer volver a la imagen a su estado original, antes de que le

hubiésemos aplicado ningun cambio.

*3 Comprimir imagenes . . .
~4 tomp ? Hace que la imagen se comprima, ocupando mucho menos espacio

en el documento de Excel. Si ejecutas esta opcidn es posible que no puedas volver al
estado original. Ademas la imagen puede perder resolucion.

:;I':I"
Recortar pyedes recortar la imagen utilizando esta herramienta, simplemente selecciona el
area (rectangular) de la imagen que quieras mantener, el resto de desechara.

™ - - - . .
<&" Girar. Te voltear horizontal o verticalmente la imagen.

L Contorno de i - . . . .
== -OnEmE EEIMEA9EN T permite elegir entre los diferentes bordes para la imagen.

Estilos de imagen. Permite aplicar un estilo rapido a la
imagen para hacerla mas atractiva.
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</ Efectos de la imagen ~ .
FEOs A IMESEN T pyedes  aplicar
dimensiones) a tu imagen utilizando este menu de

configuracion.
13.6 Insertar Formas y dibujar

Word dispone de herramientas que nos permiten realizar
nuestros propios dibujos.

Si no eres muy habil dibujando con el raton, no te preocupes,
mediante las Formas dispondras de multitud de formas listas
para usar que te permitiran realizar esquemas, diagramas de
flujo, y otros muchos gréficos.

Y si te gusta realizar tus propios dibujos también dispones de
rectas, curvas ajustables y dibujo a mano alzada para que tu
imaginacién se ponga a trabajar.

Al hacer clic en el menu Formas aparecera el listado de todas
las formas disponibles en el programa.

Selecciona la que mas te guste y haz clic sobre ella,
enseguida podras volver a la hoja de calculo y establecer el
tamafio que tendré la forma.

Para ello haz clic en una zona de la hoja y sin soltar el ratén
arrastralo hasta ocupar toda la zona que quieres que tome la
forma.

13.7 Modificar gréficos

diferentes estilos (muchos de ellos en 3

)

Formas

-

Formas usadas recientemente
BEx~NOoOoOALLp S G
CIRTA N

Lineas
NNSNTLL T QN0 %
Rectangulos

T Y 0 N A 6

Formas bdsicas
BEOAMNOIOLSOOOO®
@GOOOr Ly OHa
OO0@~HOY (D™
DA

Flechas de blogque

AP TRITRLPR IS
€ dwnpD » R d
Goa

Formas de ecuacion

F=R==#

Diagrama de flujo
Oos0OO00USsCaayy
OOMNRB X ¢ AVED
Qaoo

Cintas y estrellas

LIV RGO HHGE
£k TR () ) [T I RIL

Liamadas

QOO0 A A 40
g0 AD do

-'\[} Muevo lienzo de dibujo

Los gréficos y formas, admiten multitud de modificaciones como giros y cambios de
tamafio y proporciones. Para modificar un grafico lo primero que hay que hacer es
seleccionarlo, para ello hacer clic sobre él y aparecerdn unos puntos de control a su

alrededor. (Figura 1)

Para modificar el tamafio, situar el cursor en los puntos de control y, cuando cambie de
forma a una doble flecha, hacer clic en el punto y arrastrarlo para conseguir el nuevo

tamano. (Figura 2)
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Figura 1) i Figura 2)

Figura 3) Figura 4)

1 1 1
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Figura 5)

Para mantener la proporcion mantener pulsada la tecla MAYUSCULAS mientras se
arrastra desde una de las esquinas. Como se puede ver en esta imagen que se ha hecho
un poco mas grande que la original. (Figura 3)

Algunos gréaficos también tienen un rombo amarillo que sirve para distorsionar o cambiar
la forma del gréfico. En este caso un triangulo isésceles se ha convertido en escaleno.
(Figura 4)

Para girar el gréafico, seleccionarlo y hacer clic sobre el circulo verde que vemos en la
parte superior central de la iméagen, y mover el raton para hacer girar el objeto, para
acabar el proceso dejamos de presionar el ratén. (Figura 5)

También se pueden cambiar los colores de las lineas, el color de relleno, afiadir efectos
de sombra y 3D, ... Estas modificaciones se pueden realizar a partir de la
pestafia Formato.
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Con estos iconos de la barra de dibujo se pueden realizar muchas de las acciones que ya
vimos para las imagenes, ademas deestilos rapidos y de forma.

|
Inicio Insertar Disefo de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista | Formato l [] e
’_Fj) HEa - ﬁ - A s A ||} Direccién del texta T 4l
Abc - &~ T a7 =] Alinear texto ~
Formas — Estilos  m = Organizar Tamafio
- MR A rapidos = &= Crear vinculo - -
Insertar formas Estilos de forma ra | Estilos de WordArt Texto

En esta imagen se ha aplicado color verde degradado de fondo, color azul del contorno,
grosor de 3 ptos. y tipo de contorno discontinuo.

Afadir texto a los gréaficos

=

Le
Se puede afiadir texto a un dibujo mediante el botén Cuadro de texto .= de la
pestafia Formato, deberemos hacer clic y arrastrar para dibujar el cuadro de texto en la
zona en la que queremos insertar el texto, y a continuacion insertar el texto.

Otra forma méas cémoda de afiadir texto en el interior
de un grafico es haciendo clic en el gréafico con el boton

, , ‘Opciones de jado:
derecho del raton, para que aparezca el menu -3'-" -

Cortar

Copiar

§ & o<

contextual, elegir la opcién Modificar texto y Agregartesto
automaticamente nos creara el cuadro de texto é Hodficerpuntes
ajustandolo al espacio disponible en el gréafico. [ — >
3% Enviar al fondo | »
Aqui tienes un ejemplo de un dibujo con texto. % Hpenineulo.
| Insertar titulo..
Ajustar texto »
? Establecer como forma predeterminada
- Mas opciones de disefio...
@ Formato de forma...
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13.8. Insertar diagramas con SmartArt

Si lo que queremos es crear un diagrama de procesos u organigrama no serd necesario
gue lo creemos a partir de formas. Podria ser muy tedioso ir dibujando cada uno de sus

. . . =] SmartArt
elementos. Para esa funcion existe la opcion SmartArt 1 sma , que encontraremos
en la pestafia Insertar.

Al hacer clic en ella, se abre una ventana que nos permite elegir el tipo de diagrama que
gqueremos. Hay muchos tipos entre los que podremos elegir: listas, procesos, ciclos,
jerarquias, pirdmides, etc.

Elegir un grafico SmartArt m

Lista
_
o B =m —— J
Proceso [ -] - -
Cido m——
==--—
Jerarquia ammmmn

T
&
L+

o
g

it
E Relacidn e e
& vai Iil e @0 -
A Pirdmide = .
Lista de blogques basica
@ Imagen . “i -1-1-] Utilicelo para mostrar los blogues no
—1-1= I'. secuendales o agrupados de informacidn,
Maximiza el espacdio de visualizacidn
I:_ ] - | horizontal y vertical de las formas.
EE! (o
L | | = | =
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Hay que seleccionar uno y pulsar Aceptar. De esta forma se insertara en la hoja de
célculo y apreciaremos algunos cambios en el entorno de trabajo.

Mientras el diagrama esté seleccionado, veremos en la zona superior una nueva barra de
Herramientas de SmartArt, que incluye dos pestafias: una para el Disefio y otra para
el Formato.

L] Agregar forma » <@ Promover * Subir - oo %
- = ) = =
|25 Agregar vifieta & Disminuir nivel ¥ Bajar ‘,—‘—‘ L e A4 g g r;! - “’@
& | Cambiar I l ' — | Restablecer Convertir

- e e aa
E Panel de texto 2 De derecha a izquierda 5o, Disefo L

Crear grafico Disefios Estilos SmartArt Restablecer

colores = grafico  en formas

Las herramientas de formato son similares a las que ya hemos visto.

En la pestafia Disefio, la opcibn mas utilizada es la de Agregar forma, que nos permite ir
afadiendo elementos al diagrama en la posicion que necesitemos. La posicion sera
relativa al elemento que tengamos seleccionado.
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__| Agregar forma *] A Promove

_I_'I Agregar forma detras
-.l| Agregar forma delante

Otra opciéon muy utilizada es De derecha a izquierda, que cambia de lado el elemento
seleccionado.

Todo lo dicho hasta ahora sobre SmartArt concierne a la organizacion y formato de sus
elementos. Pero un diagrama no tiene sentido si sus elementos no contienen un texto.

Cuando creamos un diagrama con SmartArt y se inserta en la hoja de célculo, se incluye
ademas un pequefio recuadro con el esquema que sigue el mismo. Podremos modificar el
texto de los elementos desde ahi, o bien directamente desde el interior de los elementos.

Escribir aqui el texto 52

" [Tec] [Texto]

® [Texto]
* [Texto]
* [Texto]
® [Texto]

* [Texto] [Texto] [Texto]

[Texto] [Texto] [Texto]

|]erarquia...

Si borras todo el texto de uno de los elementos desde el panel izquierdo, éste se eliminara
del diagrama. Del mismo modo si pulsas la tecla Intro desde un elemento, se creard uno
nuevo al mismo nivel. Puedes convertirlo en hijo pulsando la tecla Tabulacion, y en padre
pulsando Retroceso.
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13.9 Insertar WordArt

Mediante WordArt se pueden crear titulos y rétulos dentro de nuestra hoja de célculo.
Solo tenemos que introducir o seleccionar el texto al que queremos aplicarle un estilo de
WordArt y automaticamente Word creard un objeto grafico WordArt.

Una vez hemos aplicado WordArt a un texto, dejamos de tener texto y pasamos a tener
un gréfico, esto quiere decir que, por ejemplo, el corrector ortogréafico no detectara un
error en un texto WordArt, y también que el texto WordArt seguird las reglas de alineacion
de los gréficos.

Para iniciar WordArt hacemos clic en el boton WordArt de la pestafia Insertar.

A Z| Elementos rapidos = |2~
A wordart - &)
Cuadro - ;
de texto » == Letra capita 4 ~
Texto

Al hacer clic sobre el icono aparecera un listado con la Galeria de WordArt como la que
vemos aqui. Haciendo clic seleccionaremos el tipo de letra que mas nos guste.

Al wordart ~

A continuacion se mostrarda el texto en la hoja de
célculo dispuesto para ser modificado. A A

Si hemos seleccionado texto previamente no sera ‘
necesario teclearlo ya que aparecera ya escrito. re I\ £~ I

estilo del texto desde las

También podemos elegir la fuente, el tamafio y el /A\
{ ‘H’,..
pestafias Inicio y Formato. A

A
A

!

m
2
©
aj
O
o
ﬁ
ﬂ
ﬂ
g
S
P
[}
>
e
o
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13.10 Insertar un cuadro de texto

Al igual que WordArt crea objetos de tipo imagen que representan un titulo, el cuadro de
texto también sirve para contener texto.

Se suele utilizar cuando necesitamos escribir sobre una imagen, por ejemplo, o queremos
dejarlo "flotando” entre varias celdas, sin que el texto se encuentre contenido en una de
ellas. La principal ventaja que ofrece pues, es la flexibilidad a la hora de situarlo en
cualquier parte de la hoja, sin las limitaciones que tiene el texto plano.

Ademas, conserva algunas caracteristicas del texto: desde la pestafia Inicio se puede
aplicar formato de negrita, cursiva y subrayado, modificar la fuente y su tamafio, entre
otras propiedades. También se somete a la revisién ortogréfica.

Por contra, también tiene limitaciones: al tratarse de un objeto, se comporta como tal. Esto
significa que no se pueden hacer céalculos ni trabajar con los datos escritos dentro de él.
Por esta razén no conviene utilizarlo mas que cuando es necesario.

Para insertarlo, pulsa la pestafia Insertar y luego haz clic en el boton Cuadro de texto

AS|
Cuadro
de texto

Deberas hacer clic en cualquier zona del libro de calculo para introducir el texto.
Aprovecharemos este objeto para explicar algunos conceptos:

Los objetos de tipo imagen, como son las autoformas, las imagenes importadas desde un
archivo o de la galeria multimedia, y por supuesto los cuadros de texto, tienen
caracteristicas que en ocasiones nos pueden resultar muy Util.

Podras establecer en qué orden quieres que se encuentre cada uno de los objetos en la
tercera dimensioén, es decir, cual estd encima de cudl.

De forma predeterminada, cuando insertamos un objeto y luego insertamos otro y lo
colocamos sobre el anterior, el dltimo insertado es el que se muestra delante. Pero es
posible que eso no nos interese, para eso existen los botones Traer adelante y Enviar
atrés, del grupo Organizacion, en la ficha Formato.

Ademas, también es posible que quieras agrupar objetos, para que se comporten como
uno solo.

Para ello, dispones del botén Agrupar, también en el grupo Organizacion. Asi no
tendras, por ejemplo, que mover uno a uno los objetos hasta otra posicion, sino que
podras moverlos todos juntos. Por supuesto, podremos Desagrupar los objetos que han
sido agrupados previamente utilizando el botén con este nombre.



Capitulo 14: Tablas de Excel
14.1 Introduccion

Una tabla en Excel es un conjunto de datos organizados en filas o registros, en la que la
primera fila contiene las cabeceras de las columnas (los nombres de los campos), y las
demas filas contienen los datos almacenados. Es como una tabla de base de datos, de
hecho también se denominan listas de base de datos. Cada fila es un registro de entrada,
por tanto podremos componer como maximo una lista con 255 campos y 65535 registros.

Las tablas son muy utiles porque ademas de almacenar informacion, incluyen una serie
de operaciones que permiten analizar y administrar esos datos de forma muy comoda.

Entre las operaciones mas interesantes que podemos realizar con las listas tenemos:
Ordenar la los registros.

Filtrar el contenido de la tabla por algun criterio.

Utilizar formulas para la lista afiadiendo algun tipo de filtrado.

Crear un resumen de los datos.

Aplicar formatos a todos los datos.

En versiones mas antiguas de Excel, las tablas se denominaban Listas de datos. Incluso
es posible que en algunos cuadros de dialogo, se referira a las tablas como listas.

En este tema profundizaremos sobre este tipo de tablas.

14.2 Crear una tabla

Para crear una tabla tenemos que seguir los siguientes pasos:

- Seleccionar el rango de celdas (con datos o vacias) que queremos incluir en la lista.

- Seleccionar del Tabla en la pestafia Insertar.

o— S e
|
Tabla Tabla
dinamica ~
Tablas L}

Aparecera a continuacion el cuadro de didlogo Crear tabla.



. Crear tabla lilﬁ

fDande estan los datos de la tabla?
=5AS1: S8

[ La tabla tiene encabezados.

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Si nos hemos saltado el paso de seleccionar previamente las celdas, lo podemos hacer
ahora.

- Si en el rango seleccionado hemos incluido la fila de cabeceras (recomendado),
activaremos la casilla de verificacion La lista tiene encabezados.

- Al final hacer clic en Aceptar.

Al cerrarse el cuadro de didlogo, podemos ver que en la banda de opciones aparece la
pestafia Disefio, correspondiente a las Herramientas de tabla:

Mombre de la tabla: ﬁ Resumir con tabla dindmica 552 T Fila de encabezado |:| Primera columna | oo j= == | pe———— B | -
y Lo || EEEEE E==—x| c====
Tabla2 j-‘ Quitar duplicados |:| Fila de totales |:| Ultima columna | | [=[=[=I=1= ===l === -
Exportar Actualizar .. — oS E ”””
- - Filas con bandas |:| Columnas con bandas

Propiedades Herramientas Datos externos de tabla Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla

«CI- Cambiar tamafio de la tabla .;]' Convertir en rango

Y en la hoja de célculo aparece en rango seleccionado con el formato propio de la tabla.

A B C
Nombre JKd Direccionid Telefono kg

1
2
3
4
T
6
T
8

14.3 Modificar los datos de una tabla

Para modificar o introducir nuevos datos en la tabla podemos teclear directamente los
nuevos valores en ella, o bien podemos utilizar un formulario de datos. Esta segunda
opcién viene muy bien sobre todo si la lista es muy grande.

Veamos un ejemplo, tenemos la siguiente lista con informacion de nuestros clientes.

Un formulario de datos es un cuadro de didlogo que permite al usuario escribir o mostrar
con facilidad una fila entera de datos (un registro).
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A B C D E

| Nombre R4 Direccion kd Telefono k4 C.P. kd Email -

2
|

e

4
5
6

Para abrir el formulario de datos, tenemos que posicionarnos en la lista para que esté
activa, y pulsar en el icono Formulario =5,

Comandos disponibles en: i

Comandos que no estan en la ci. IZI

Como esta opcion no esta directamente disponible en la Cinta de opciones, vamos a
afiadirla a la Barra de acceso rapido. Pulsando el
menu Archivo > Opciones > Personalizar Cinta, yAgregar el icono Formulario..., en la
seccion de Comandos que no estan en la cinta de opciones.

Hajal el X
Mombre : || - Muevo registro
B |
Direccion: b [ Muevo ]
Telefono: E
C.B: Restaura

Email:
[ Buscar anterior ]

[ Buscar siguiente ]

[ Criterios ]

[ Cerrar ]

Al crear el formulario, disponemos de siguientes botones:
Nuevo: Sirve para introducir un nuevo registro.
Eliminar: Eliminar el registro que esta activo.

Restaurar: Deshace los cambios efectuados.
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Buscar anterior: Se desplaza al registro anterior.
Buscar siguiente: Se desplaza al siguiente registro.
Criterios: Sirve para aplicar un filtro de busqueda.
Cerrar: Cierra el formulario.

Para cambiar los datos de un registro, primero nos posicionamos sobre el registro,
luego rectificamos los datos que queramos (para desplazarnos por los campos podemos
utilizar las teclas de tabulacion), si nos hemos equivocado y no queremos guardar los
cambios hacemos clic en el botén Restaurar, si queremos guardar los cambios pulsamos
la tecla Intro.

Para crear un nuevo registro, hacemos clic en el boton Nuevo, Excel se posicionara en
un registro vacio, s6lo nos quedara rellenarlo y pulsar Intro o Restaurar para aceptar o
cancelar respectivamente.

Después de aceptar Excel se posiciona en un nuevo registro en blanco por si queremos
insertar varios registros, una vez agregados los registros, hacer clic en Cerrar.

Para buscar un registro y posicionarnos en él podemos utilizar los botones Buscar
anterior y Buscar siguiente o ir directamente a un registro concreto introduciendo un
criterio de blsqueda. Pulsamos en el botén Criterios con lo cual pasamos al formulario
para introducir el criterio de busqueda, es similar al formulario de datos pero encima de la
columna de botones aparece la palabra Criterios.

Por ejemplo, si buscamos un registro con el valor Anaen el campo Nombre,
escribimos Ana en Nombre y pulsamos el botén Buscar Siguiente, Excel vuelve al
formulario de datos y nos posiciona en el registro de nombre Ana.

14.4 Modificar la estructura de la tabla

Mombre de la tabla:
Tablal

] Cambiar tamafio de la tabla

Propiedades

Pulsando en el icono Cambiar tamafio de la tabla, podemos seleccionar un nuevo rango
de datos. Pero si la tabla contiene encabezados, estos deben permanecer en la misma
posicion, asi que sélo podremos aumentar y disminuir filas.

Podemos maodificar directamente el rango de filas y columnas, estirando o encogiendo la
tabla desde su esquina inferior derecha.



Cuando necesitemos afadir una fila al final de la tabla para continuar introduciendo datos,
s6lo tendremos que pulsar la tecla TAB desde la ultima celda y aparecera una fila nueva.

Si necesitamos insertar filas y columnas entre las filas existentes de la tabla, podemos
hacerlo desde el botdn Insertar, en la pestafia de Inicio. También desde el menu
contextual de la tabla.

-

g*= Insertar

g2 Insertar cgldas...

:,' = Insertar filas de hoja

':5" Insertar columnas de hoja

EEER . .

%o Insertarfilas de tabla encima

f’[[] Insertar columnas de tabla a la izquierda
_ ‘_mj Insertar hoja

Para eliminar filas o columnas, deberemos posicionarnos sobre una celda, y
elegiremos Filas o Columnas de la tabla en el botén Eliminar, disponible en la pestafia
de Inicio y en el menu contextual de la tabla.

[;i*' Eliminar|

Sl

Eliminar celdas...

Eliminar filas de hoja

% Lh. I-L*'

Eliminar columnas de haoja

Eliminar filas de tabla

Eliminar columnas de tabla

$l % B

Eliminar hoja

Seleccionando una celda, fila o columna, y pulsando la tecla SUPR, eliminamos los datos
seleccionados, pero no la estructura de la tabla.

Para eliminar la tabla completa, seleccionamos toda la tabla y pulsamos SUPR. Si
deseamos eliminar la estructura de la tabla, pero conservar los datos en la hoja, entonces

us | .
] Convertir en rango

pulsamos *+ en la pestafia de Disefio de la tabla.
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14.5 Estilo de la tabla

Una forma facil de dar una combinacién de colores a la tabla que resulte elegante, es
escogiendo uno de los estilos predefinidos, disponibles en la pestafia Disefio de la tabla.

Fila de encabezado [[]] Primera columna | === == [—— — — —| g | .

|:| Fila de totales |:| Ultima columna EEEEE EEEEE EEEEE -

Filas con bandas [ columnas con bandas | | =====l 2= == —lj=== == &
Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla

En Opciones de estilo de la tabla, podemos marcar o desmarcar otros aspectos, como
que las columnas o filas aparezcan remarcadas con bandas, o se muestre un resaltado
especial en la primera o ultima columna.

Las bandas y resaltados dependeran del estilo de la tabla.

Por lo demas, a cada celda se le podran aplicar los colores de fuente y fondo, fondo
condicional, etc. que a cualquier celda de la hoja de calculo.

En esta tabla, se ha cambiado el estilo, y se han marcado las opciones Primera y Ultima
columna.

14.6 Ordenar una tabla de datos

Para ordenar los datos de una tabla lo haremos de la misma forma que ordenamos los

A Z
datos en celdas sin ninguna estructura: a través de los botones 24 &l situados en la

pestafia Datos, o bien desde el boton

m——

AlZ
Z.lA
OrdeSr

La Unica diferencia sera que, al estar los datos tan bien delimitados, la ordenacién
siempre se realizara sobre la propia tabla y no sobre columnas completas.

Pero ademas, si nos fijamos en los encabezados de la propia tabla, vemos que contienen
una pequefia flecha en el lateral derecho. Si la pulsamos se despliega un menu que nos
proporciona las opciones rapidas de ordenacién, asi como la posibilidad de ordenar por
colores
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.La ordenacién por colores no incluye los colores predefinidos de la tabla, como la que se
ve en la imagen que alterna el color de las filas entre blanco y azul. Sino que afecta a las
gue han sido coloreadas de forma explicita, para destacarlas por algiin motivo.

16.7. Filtrar el contenido de la tabla

Filtrar una lista no es ni mas ni menos que de todos los registros almacenados en la
tabla, seleccionar aquellos que se correspondan con algun criterio fijado por
Nosotros.

Excel nos ofrece dos formas de filtrar una lista.
e Utilizando el Filtro (autofiltro).
e Utilizando filtros avanzados.
e Utilizar el Filtro.

Para utilizar el Filtro nos servimos de las listas desplegables asociadas a las cabeceras
de campos (podemos mostrar u ocultar el autofiltro en la pestafia Datos, marcando o
desmarcando el botén Filtro).

] ‘H, Ordenarde Aa £
_ il Ordenarde £a A

Ordenar por color 4

| Filtros de texto 4

Buscar 2

Cancelar

Si pulsamos, por ejemplo, sobre la flecha del campo ler Apellido, nos aparece un menu
desplegable como este, donde nos ofrece una serie de opciones para realizar el filtro.

Por ejemplo, si s6lo marcamos Moreno, Excel filtrara todos los registros que
tengan Moreno en el ler apellido y las demas filas 'desapareceran’ de la lista.



Otra opcion, es usar los Filtros de texto que veremos en ese mismo menu, donde se
despliegan una serie de opciones:

Es igual a...

Mo es igual a...

Comienza por...

Termina con...

Contiene..,

Mo contiene...

Filtro personalizado...

En cualquier opcién, accedemos a una ventana donde podemos elegir dos condiciones de
filtro de texto, y exigir que se cumpla una condicién o las dos. Excel evaluara la condicién
elegida con el texto que escribamos, y si se cumple, mostrara la fila. Usaremos el
caracter ? para determinar que en esa posicién habra un caracter, sea cual sea, y el
asterisco * para indicar que puede haber 0 no un grupo de caracteres.

Autofiltro personalizade Iilﬂ—hj

Muostrar las filas en las cuales:
Direccion

ez igual a IEI | |E|
[ <]

Lse ? para representar cualguier caracter individual
Lse * para representar cualguier serie de caracteres

1o

[ Aceptar ]I Cancelar I

En el ejemplo de la imagen, solo se mostraran los registros cuyo ler Apellido tenga
una o en el segundo caracter y no contenga la letraz.

Para indicarnos que hay un filtro activo, la flecha de la lista desplegable cambia de icono.

Para quitar el filtro, volvemos a desplegar la lista y elegimos la opcion (Seleccionar
Todo), reapareceran todos los registros de la lista. También podemos quitar el filtro

pulsando en Borrar filtro % Borfar en |3 pestafia Datos.

Utilizar Filtros avanzados.
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Si queremos filtrar los registros de la lista por una condicién mas compleja, utilizaremos el
cuadro de didlogo Filtro avanzado. Previamente deberemos tener en la hoja de célculo,
unas filas donde indicaremos los criterios del filtrado.

Filtro avanzado I. ? |iE-J

Accian

@) Filtrar la lista sin moverla a otro lugar

Copiar a otro lugar

Rango de lalista: | &cs2:404s| R
Rango de criterios: ﬁ
Copiar a: Bz
Sadlo registros (nicos
Aceptar ] | Cancelar

Para abrir el cuadro de didlogo Filtro avanzado, pulsaremos en % mvanzadas g g
seccion Ordenar y filtrar de la pestafia Datos.

Rango de la lista: Aqui especificamos los registros de la lista a los que queremos aplicar
el filtro.

Rango de criterios: Aqui seleccionamos la fila donde se encuentran los criterios de
filtrado (la zona de criterios).

También podemos optar por guardar el resultado del filtrado en otro lugar, seleccionando
la opcion Copiar a otro lugar, en este caso rellenaremos el campo Copiar a: con el
rango de celdas que recibiran el resultado del filtrado.

Si marcamos la casilla S6lo registros Unicos, las repeticiones de registros (filas con
exactamente los mismos valores) desapareceran.

Para volver a visualizar todos los registros de la lista, acceder al menu Datos - Filtro -
Mostrar todo.
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14.7 Filtrar el contenido de la tabla

Filtrar una lista no es ni mas ni menos que de todos los registros almacenados en la
tabla, seleccionar aquellos que se correspondan con algun criterio fijado por
Nosotros.

Excel nos ofrece dos formas de filtrar una lista.
- Utilizando el Filtro (autofiltro).

- Utilizando filtros avanzados.

Utilizar el Filtro.

Para utilizar el Filtro nos servimos de las listas desplegables asociadas a las cabeceras
de campos (podemos mostrar u ocultar el autofiltro en la pestafia Datos, marcando o
desmarcando el botén Filtro).

Nombre B Direccion K Telefono

‘-E.l, Ordenarde A a £
i.l, Ordenarde Za A

Ordenar por color 4
Jz__
Filtros de texto L4
Buscar 2
o] (Seleccionar todo)

[ Angel Ricardo
Carlos Cabrera
Jose de Jesus
-] Juan Perez
Maria Soledad
{..[#| Rodo Lomas

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Si pulsamos, por ejemplo, sobre la flecha del campo Nombre, nos aparece un menu
desplegable como este, donde nos ofrece una serie de opciones para realizar el filtro.

Por ejemplo, si sélo marcamos Angel Ricardo, Excel filtrarh todos los registros que
tengan Angel Ricardo en el Nombre y las demas filas 'desapareceran’ de la lista.
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Otra opciodn, es usar los Filtros de texto que veremos en ese mismo menu, donde se
despliegan una serie de opciones:
Filtros de texto r Es igual a...
Mo esigual a...

LComienza por...

Termina con...

Contiene...

Mo contiene...

Filtro personalizado...

En cualquier opcién, accedemos a una ventana donde podemos elegir dos condiciones de
filtro de texto, y exigir que se cumpla una condicién o las dos. Excel evaluara la condicién
elegida con el texto que escribamos, y si se cumple, mostrara la fila. Usaremos el
caracter ? para determinar que en esa posicion habra un caracter, sea cual sea, y el
asterisco * para indicar que puede haber 0 no un grupo de caracteres.

Autofiltro personalizado M

Muostrar las filas en las cuales:
Mombre

Comienza por IEI o |Z|

@y Do
no contiens IZI z| |Z|

|se ? para representar cualquier caracter individual
|Ise * para representar cualguier serie de caracteres

| Aceptar | | Cancelar |

En el ejemplo de la imagen, solo se mostraran los registros cuyo Nombre tenga una o en
el segundo caracter y no contenga la letra z.

Para indicarnos que hay un filtro activo, la flecha de la lista desplegable cambia de icono.

Nombre Ed Direccion = Telefono

Para quitar el filtro, volvemos a desplegar la lista y elegimos la opcion (Seleccionar
Todo), reaparecerdn todos los registros de la lista. También podemos quitar el filtro

pulsando en Borrar filtro % Barfar en |a pestafia Datos.
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Utilizar Filtros avanzados.

Si queremos filtrar los registros de la lista por una condicion mas compleja, utilizaremos el
cuadro de didlogo Filtro avanzado. Previamente deberemos tener en la hoja de célculo,
unas filas donde indicaremos los criterios del filtrado.

Filtro avanzado |. i &J

Accidn

@ iFiltrar la lista sin moverla a ofro lugar!

Copiar a otro lugar

Rango de la lista: | §A51:5087 Rz
Rango de criterios: %
Copiar a: Bz
Sdlo registros Gnicos
Aceptar ] | Cancelar

Para abrir el cuadro de didlogo Filtro avanzado, pulsaremos en % mvanzadas g |
seccion Ordenar y filtrar de la pestafia Datos.

Rango de la lista: Aqui especificamos los registros de la lista a los que queremos aplicar
el filtro.

Rango de criterios: Aqui seleccionamos la fila donde se encuentran los criterios de
filtrado (la zona de criterios).

También podemos optar por guardar el resultado del filtrado en otro lugar, seleccionando
la opcién Copiar a otro lugar, en este caso rellenaremos el campo Copiar a: con el
rango de celdas que recibiran el resultado del filtrado.

Si marcamos la casilla S6lo registros unicos, las repeticiones de registros (filas con
exactamente los mismos valores) desapareceran.

Para volver a visualizar todos los registros de la lista, acceder al menu Datos - Filtro -
Mostrar todo.
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Capitulo 15: Macros

En esta unidad estudiaremos qué son las Macros, en qué nos pueden ayudar y
cdmo crear macros autométicamente.

15.1 Introduccién

Cuando trabajamos con un libro personalizado, es decir, que nos hemos definido con una
serie de caracteristicas especificas como puedan ser el tipo de letra, el color de ciertas
celdas, los formatos de los célculos y caracteristicas similares, perdemos mucho tiempo
en formatear todo el libro si disponemos de muchas hojas.

Con las macros lo que se pretende es automatizar varias tareas y fusionarlas en una sola,
afiadiendo por ejemplo un botén en nuestro libro que al pulsar sobre él realice todas esas
tareas.

15.2 Crear una macro automéaticamente

La forma mas facil e intuitiva de crear macros es crearlas mediante el grabador de macros
del que dispone Excel.

Este grabador de macros te permite grabar las acciones deseadas que posteriormente las
traduce a instrucciones en VBA, las cuales podemos modificar posteriormente si tenemos
conocimientos de programacion.

-
B
IMacros|

w

Ver macros...

¥ Grabar macro...
[ﬁatiuas

}]ﬂ Usar referencias

Para grabar una macro debemos acceder a la pestafa Vistay despliega el
submenu Macros y dentro de este submenu seleccionar la opcién Grabar macro...

Ademas de esta opcion en el menu podemos encontrar las siguientes opciones:
Ver Macros... - Donde accedemos a un listado de las macros creadas en ese libro.

Usar referencias relativas - Con esta opcion utilizaremos referencias relativas para que
las macros se graben con acciones relativas a la celda inicial seleccionada.
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Grabar macro I. ? i‘f—]

Mombre de la macro:

Macro 1|

Método abreviado:
CTRL+

Guardar macro en;

Este libro Izl

Descripdon:

Aceptar l| Cancelar |

Al seleccionar la opcion Grabar macro..., lo primero que vemos es el cuadro de
didlogo Grabar macro donde podemos dar un nombre a la macro (no estd permitido
insertar espacios en blanco en el nombre de la macro).

Podemos asignarle un Método abreviado: mediante la combinacién de las tecla CTRL +
"una tecla del teclado". El problema esta en encontrar una combinacién que no utilice ya
Excel.

En Guardar macro en: podemos seleccionar guardar la macro en el libro activo, en el
libro de macros personal o en otro libro.

En Descripcion: podemos describir cudl es el cometido de la macro o cualquier otro dato
gque creamos conveniente.

Para comenzar la grabacion de la macro pulsamos el boton Aceptar y a continuacion, si
nos fijamos en la barra de estado, encontraremos este boton en la barra de estado donde
tenemos la opcién de detener la grabacion.

Listo Se encontraron 6 de 6 registros | Blog Mayus (4 |

A partir de entonces debemos realizar las acciones que queramos grabar, es conveniente
no seleccionar ninguna celda a partir de la grabacion, ya que si seleccionamos alguna
celda posteriormente, cuando ejecutemos la macro, la seleccion nos puede ocasionar
problemas de celdas fuera de rango.

Una vez concluidas las acciones que queremos grabar, presionamos sobre el

botén Detener .. de la barra de estado, o accediendo al mend de Macros y haciendo

clic en @  Detener grabacion '
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15.3 Ejecutar una macro
Una vez creada una macro, la podremos ejecutar las veces que queramos.

Antes de dar la orden de ejecucion de la macro, dependiendo del tipo de macro que sea,
sera necesario seleccionar o no las celdas que gueramos queden afectadas por las
acciones de la macro.

Por ejemplo si hemos creado una macro que autométicamente da formato a las celdas
seleccionadas, tendremos que seleccionar las celdas previamente antes de ejecutar la
macro.

Macro " l_l_J‘EP —
Mombre de la macro:
vaco =
Macrol -
Opcdones
Macros en: | Todos los libros abiertos IZI
Descripcidn

Para ejecutar la macro debemos acceder al mena Ver Macros..., que se encuentra en el
menu Macros de la pestafa Vista, y nos aparece el cuadro de didlogo Macro como el
que vemos en la imagen donde tenemos una lista con las macros creadas.

Debemos seleccionar la macro deseada y pulsar sobre el botonEjecutar. Se cerrara el
cuadro y se ejecutara la macro.

En cuanto al resto de botones:
Cancelar - Cierra el cuadro de dialogo sin realizar ninguna accion.

Paso a paso - Ejecuta la macro instrucciobn por instruccion abriendo el editor de
programacion de Visual Basic.
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Modificar - Abre el editor de programacion de Visual Basic para modificar el cédigo de la
macro. Estos dos ultimos botones son para los que sapan programar.

Eliminar - Borra la macro.

Opciones - Abre otro cuadro de didlogo donde podemos modificar la tecla de método
abreviado (combinacion de teclas que provoca la ejecucion de la macro sin necesidad de
utilizar el menu) y la descripcién de la macro.

Un detalle importante a tener en cuenta es que, si ejecutamos una macro, no es posible
deshacer la accion desde la herramienta deshacer comun, por lo que es interesante ir
con pies de plomo al ejecutar macros que vayan a realizar cambios importantes.
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Capitulo 1: Mi primer documento

Este tema estd pensado para las personas que no conocen nada de Word 2010, si ya has
usado Word 2010 puedes pasar al Capitulo 2. Aqui aprenderemos a crear y guardar
nuestro primer documento, te daras cuenta de lo facil que es Word 2010 y espero que te
animes a seguir el resto del curso.

1.1 Arrancar Word 2010

Lo primero que hay que hacer para trabajar con Word 2010es, obviamente, arrancar el
programa. Podemos hacerlo de varias formas, como veras en la Unidad 2, ahora sélo
vamos a ver una de ellas: Desde el menu Inicio.

Al menu Inicio se accede desde el botdn situado, normalmente, en la esquina inferior
izquierda de la pantalla y desde ahi se pueden arrancar practicamente todos los
programas que estan instalados en el ordenador.

Al colocar el cursor y hacer clic sobre el botén B se despliega un menu parecido al
gque ves a la derecha, al colocar el cursor sobre el elemento Todos los programas; se
desplegara una lista con los programas que hay instalados en tu ordenador.

En esta imagen tienes un ejemplo de una lista con

programas, busca el elemento Microsoft Office Word WH biicrosoft word 2010
2010 y haz clic sobre él para que se arranque. -

@ Microsoft Excel 2010

Es conveniente que vayas practicando lo que te vamos -

explicando lo antes posible. Una buena forma de hacerlo es T" Microsoft PowerPaoint 2010
tener dos sesiones, una con este curso y otra con Word .

2010. Asi cuando lo creas oportuno puedes pasar a la & Microsoft Access 2010

sesion de Word 2010 para practicar lo que acabas de leer. ,P—|
1 Microsoft Publisher 2010

1.2 El primer texto

Al arrancar Word 2010 aparece una pantalla inicial como ésta. En la Unidad 2 veremos
todos sus componentes; ahora nos vamos a fijar s6lo en algunas cosas.

En la parte superior esta, en color celeste, la barra del titulo, en la que aparece
el nombre del documento sobre el que estamos trabajando.

Cuando arrancamos Word 2010 sin abrir ningin documento, por defecto nos abre un
documento en blanco y le asigna el nombre inicial Documentol.

Cuando guardemos el documento le cambiaremos el nombre.



IE' LH L kS Documentol - Microsoft Word | = e &3

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista [ a
== 4 calibri (Cuerpa) -1 - = _
B N & S - sex x 1= AaBbCcDe | AaBbCcde AaBbCi % tﬁ'
peosy ¥ cW A A | A A AL q TNormal | TSinespa.  Titulol = gsat?-ll::;a'r Edicion
FPortapapeles Fuente Estilos
@2-|-1-|-E-|-1-I|-E-:-E-|:4-|-§-|-5:|-.-"-:-5-|:5-|-1I:--|-11:|-12-I|-1E-|:14-|-/I\-|-15-|-1?-|- ]
.
B [s}
n ¥
4 | T | »
Pagina: 1 del | Palabras: 0 | gﬁ Espafiol (alfab. internacional) | |E|ﬁ B EE 100% -Z:;_:Z- [} +
Ahora vamos a explicar como escribir tu primer documento, y aprenderds cémo corregir
los pequenos errores y como desplazarte por el documento.
Mas abajo tienes el ejercicio Crear un documento donde esta todo explicado paso a
paso.
Al escribir un texto hay s l1l213|lalslelzlsloalol"|i bksp
que teclearlo sin pulsar ™ w el i ol [o .
la tecla INTRO; cuando =14 2 e 4
llegues al final de la linea, lock a s d f g h | k I @ ent
observaras como salta shft zlxlelvlblnlml. V. |- -
automaticamente de m 12%] an =

linea. (La
tecla INTRO también se llama ENTER o retorno de carro; en el teclado de la imagen se
llama "ent").

Observaras que hay una pequefia barra vertical parpadeante | gue va avanzando segun
vas escribiendo, se llama punto de insercién, y nos sirve para saber donde se va a escribir
la siguiente letra que tecleemos. No confundas el punto de insercidn con el puntero del

raton que tiene esta forma :[ cuando esta dentro del area de texto y esta otra [}s cuando
esta encima de los mendus, e incluso puede tomar otras formas que iremos viendo mas
adelante. También puedes ver una raya horizontal como ésta — que indica donde acaba
el documento.

Cuando mueves el ratén, lo que estas moviendo es el puntero; cuando pulsas las teclas
de direccion, mueves el punto de insercion. Cuando cometas un error, y te des cuenta



inmediatamente, pulsa la tecla Retroceso que retrocede una posicion borrando la tltima
letra tecleada. (La tecla Retroceso aparece como bksp en la imagen, aunque suele ser
una flecha grande hacia la izquierda).

Cuando te das cuenta del error después de haber escrito unas cuantas letras mas, debes
pulsar la tecla con la flecha pequefa hacia la izquierda, que no borra las letras, s6lo
mueve el cursor hasta llegar a la siguiente letra donde se encuentra el error; entonces
pulsa Retroceso para borrar el error.

Por ultimo, si te das cuenta del error cuando tienes el punto de insercion lejos de donde
esta el error, mueve el ratdn hasta colocar el puntero detras del error y pulsa el botén
izquierdo del ratén; veras cémo el punto de insercién se desplaza justo a esa posicion y
entonces ya puedes pulsar Retroceso.

La tecla suprimir (DEL o SUPR) también borra una letra, pero la que queda a la derecha
del punto de insercion.

1.3 Guardar un documento

Lo que se escribe se va almacenando en la memoria de tu ordenador; si apagases el
ordenador, se perderia y no lo podrias recuperar. Con el comando Guardar quedara
grabado en el disco duro del ordenador (o0 en un disquete) de forma permanente.

Pulsa en el icono el Guardar y aparecera una ventana como ésta.

[W] Guardar como &J
ol |3 + Bibliotecas » Documentos » - | 4 | | Buscar Documentos g I
Organizar » Mueva carpeta 4= - II@]

J Plantill a G
antias Biblioteca Documentos ot
e Jrganizar por:  Carpeta ¥
Incluye: 2 ubicaciones
4.7 Favoritos -
B Descargas E Meombre Fecha de modifica.. Tipo T
B Eccritorio . Documentos digitalizados 04,0 010:52 Carpeta de archivos
= Sitios recientes . Fax 04 10:50 Carpeta de archivos E
. Ml dizefic de fondo 010 8:34 Carpeta de archivos
4|7 Bibliotecas J micresoft 11:34 Carpeta de archivos
3 Documentos Mis archives de origen de datos [201017:58 Carpeta de archivos
=] Imagenes . Mis archives recibidos 23/08/201012:13 Carpeta de archivos S
- wiisica ]| < Al C
Mombre de archivo: m -

Tipo: IDocumento de Word

Autores: PC12 Etiquetas: Agregar una etiqueta

[ Guardar miniatura

Herramientaz -

“ Qcultar carpetas Guardar l l Cancelar

Para guardar un documento debes indicar el nombre con el que lo quieres guardar, el tipo
de documento que estas guardando y la carpeta que contendra tu documento. El nombre
lo indicamos en el campo Nombre de archivo, donde ahora pone Docl, teclea Primero,
gue es el nombre que le vamos a dar a nuestro primer documento.



El tipo del documento se lo decimos en el campo Guardar como tipo; para los
documentos Word serd Documento de Word, que ya viene escrito.

Los documentos dentro del disco duro estan organizados en carpetas. La carpeta se
indica en el campo Guardar en; la carpeta en la que se guardan los documentos de
Word, por defecto, es Mis documentos, que serd la que debe aparecer en la ventana de tu
ordenador. Si no fuese asi, haz clic en el icono Mis documentos que hay en la parte
izquierda de la ventana.

Haz clic en el boton Guardar y observa como cambia la barra de titulo; ahora podra
Primero, en lugar de Documentol. Nuestro documento ya esta guardado con el nombre
Primero en la capeta Mis documentos.

En la Unidad 3 veremos con mas profundidad todo lo que referente a guardar
documentos.

1.4 Cerrar documento

m mide  mser  DESPUES de guardar un documento, éste continla en nuestra pantalla
y podemos seguir trabajando con él. Una vez que hemos acabado de

Guard .
el Guardar trabajar con un documento debemos cerrarlo; al cerrarlo no lo
@l Guardar coma borramos del disco, simplemente dejamos de utilizarlo y liberamos la
[ Abrir memoria que estaba utilizando.
[ cerrar . . .
Para cerrar un documento hacer clic en el Menu Archivo, y luego
Informaci . o . . .,
k. hacer clic en = “€3" Cerrar. (Si hemos hecho alguna modificacion
Reciente en el documento desde la Ultima vez que lo guardamos, nos
preguntara si queremos guardar los cambios; contestar que Si). Al
~IEE cerrar el documento veremos coOmo éste desaparece de la pantalla.
Imprimir Al cerrar Word también se cierran los documentos que tengamos
Guardar y enviar abiertos.
Ayuda
] Opciones

k4 salir



1.5 Abrir un documento

Para utilizar un documento que tenemos Euardado, primero, hemos de abrirlo. Para ello

hacer clic en el icono del Menu Archivo y luego seleccionar la opcion Abrir

5 Abrir -
| — , aparecera una ventana similar a la que vemaos aqul.

(W] Abrir [
I\._,J’”\._.JJI 3 » Bibliotecas » Documentos » - |¥¢| Buscar Decumentos ol
Organizar « Mueva carpeta =~ O i@l

(W] Microsoft Word Bibliote... oo
rganizar por:  Carpeta ~
| Plantillas
Mombre f

- Favoritos

e £ , Documentos digitalizados (

B Escritorio i Fax : ) )

o . | MI disefio de fondo { Mo 5e puede obtener una vista previa de este

il Sitios recientes ] . archive porque hay un error en el Controlador

/ microsoft . de vista previa de Microsoft Word.

B Biblotecas Mis archives de origen de datos ‘

3 Documentos . Mis archiveos recibidos

] Imagenes uﬂ Mis formas (

J Misica & CONTRATACION {

E Videos

- 4 [ 11 - r
MNombre de archive: CONTRATACION - lTodos los documentos de Won v]
Herramientas [ Abrir |v] ’ Cancelar ]

[t

Para abrir un documento de los que se muestran en la ventana basta seleccionarlo
haciendo clic sobre él (veremos como su nombre cambia de color) y luego pulsar en el
botén Abrir. Otra forma mas rapida de abrir el documento es haciendo doble clic sobre él.
Inmediatamente el documento aparecera en nuestra pantalla.

En esta ventana se ven todos los documentos que estan dentro de la carpeta que aparece
en el campo Buscar en: Dentro de una carpeta hay documentos pero también puede
haber otras carpetas, las carpetas se reconocen porgue tienen delante un icono amarillo.

1.6 Cerrar Word 2010

Una vez hemos acabado de trabajar con Word debemos cerrarlo haciendo clic en el icono
cerrar E de la esquina superior derecha de la pantalla o en el Menu Archivo elegir
Salir & s



Capitulo 2: Elementos de Word 2010

Vamos a ver varias formas de iniciar Word2010 y cuales son los elementos basicos de
Word2010, la pantalla, las barras, etc. Aprenderemos como se llaman, donde estan y para
gué sirven. También veremos cémo obtener ayuda. Cuando conozcamos todo esto
estaremos en disposicion de empezar a crear documentos en el siguiente tema.

2.1 Distintas formas de arrancar Word2010

Hay varias formas de arrancar Word.

e Desde el botdn Inicio &

: , Situado, normalmente, en la esquina inferior
izquierda de la pantalla.

- /ﬁ‘ icroso or .
o Desde el icono de Word LW Miaessferd 210 que puede estar situado en el
escritorio, en la barra de tareas, en la barra de Office o en el menu Inicio.
e Arranque automatico al iniciar Windows.

e Desde un documento Word situado en el escritorio o en la lista del Explorador de
Windows.

Para cerrar Word hacer clic en el botén cerrar @ o mediante la combinacion de
teclas ALT+F4.

2.2 Elementos de la pantalla inicial

Barra de herramientas de Barra de Barra de menus
acceso rapido Titulo
W d9- 0l I Documentol - Microsoft Word I ‘ =8 fﬂ‘
Inicio Insertar Disefo de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista I o 0
=) Calibri (Cuerpo) ~ln - (
B o ; B AaBbCcDc | AaBbCcDc AaBbCi % #
N £ § ~abe x, X' &) -
P'?‘“ ¥ W Apa | A | BE| 4 A fNormal | fSinespa.. Titulol - (e:sat':::;a" Edidan
Portapapeles 1 Fuente * Parrafo Estilos
(L2 121 3 1 4 1 51 617 1 Q1 9 130 1111 021131 14 - Aviegeringei] [
A )
. Banda de opciones
g |
: Barras de desplazamiento ——>
-|€— Reglas
2 of
4 D
Pagina:1del | Palabras:0 | < Espafiol (alfab. internacional) I Iy BNRE == ioo% =) () (+)

) i

Barra de estado Vistas Zoom



Al arrancar Word aparece una pantalla como esta, para que conozcas los nombres de los
diferentes elementos han sido sefialados con lineas y texto en color rojo.

Asi podréas saber, en el resto del curso, a qué nos referimos cuando hablemos de la Barra
de estado o de la Banda de opciones.

La pantalla puede no coincidir exactamente con la que ves en tu ordenador, ya que cada
usuario puede decidir qué elementos quiere que se vean en cada momento, como
veremos mas adelante.

La banda de opciones. Desde las pestaiias de esta barra se pueden ejecutar todos los
comandos de Word2010. En Word2010 la banda de opciones tiene un comportamiento
"inteligente”, que consiste, basicamente, en mostrar sélo los comandos mas importantes y
los que el usuario va utilizando

La pestafia Inicio contiene las operaciones mas comunes sobre copiar, cortar y pegar,
ademas de las operaciones de Fuente, Parrafo, Estilo y Edicién.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista & @
Calibri [Cuerpa) * 1 -

N & § -ahe x, x* | &

4 - B A Aam | A AT

Portapapeles Fuente Parrafo Estilos

L]

i— —
im v fa=w
i= i

AaBbCcDc | AaBbCeDe AaBbCi ‘% i

A Thormal | 7Sinespa..  Ttulol  — Cambiar Edicidn
Z'l l T | estilos -

& M i
4

Pegar

En Word2010 la pestafia Inicio se encuentra dividida en 5 secciones que contienen las
operaciones correspondientes al Portapapeles, Fuente (tamafio de letra, tipo de letra,
etc.), Parrafo (alineacién de texto, separacion entre lineas, sangria, etc.), Estilo y Edicion
(buscar texto, reemplazar, etc.), no como en anteriores versiones de Word donde cada
parte de las recién nombradas, ocupaban una barra de herramientas aparte.

Cada una de las secciones, se ha creado con botones de acceso rapido a la tarea que se
desea realizar. Una forma mas facil e intuitiva de utilizar las herramientas. Ya no existe el
menu que al hacer clic, abre una lista de herramientas u opciones. Ahora todo esta
disefiado con iconos de acceso rapido.

La barra de herramientas de acceso rapido contiene iconos para ejecutar de forma
inmediata algunos de los comandos més habituales, como Guardar, Deshacer.

W "9 -0

La barra de titulo contiene el nombre del documento sobre el que se esta trabajando en
ese momento. Cuando creas un documento nuevo se le asigna el nombre provisional
Documentol, hasta que lo guardes y le des el nombre que quieras.

Documentol - Microsoft Word ' = " @\—&-I
En el extremo de la derecha estan los botones para minimizar, restaurar y cerrar.

La Barra de Menus con sus diferentes fichas contiene las herramientas de Word,
agrupados en grupos de herramientas con botones de acceso directo.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

10



Al hacer clic en Insertar, por ejemplo, veremos las operaciones relacionadas con los
diferentes elementos que se pueden insertar en Word, a través de grupos de
herramientas con botones de acceso rapido. Todas las operaciones se pueden hacer a
partir de estos menus.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista (A e
2 ElE T2 SmartArt 3 =S| Encabezado + | Elementos rapidos ~ - -
B | hdl B2 p = e G A-| 4 Z
- —  fillp Gréfico ; g pie de pagina - A wordart - B |
Paginas, Tabla | Imagen Imagenes Formas ... Vinculos . o Cuadro , _ Simbalos
- - predisefiadas - (axt Captura = - ] NUmero de pagina * | de texto + 2= Letra capita rge - -
Tablas Ilustraciones Encabezado y pie de pagi... Texto

Las reglas nos permiten establecer tabulaciones y sangrias en los parrafos
seleccionados, colocar los margenes, etc.

IE‘"E'"1'"2'L'-‘"'4".f.5"'5".l-"'"5L"5.f="1:""11"'13"

La barra de estado nos muestra la pagina en que nos encontramos. También el idioma y
los botones de visualizacion del documento, asi como también una barra de
desplazamiento que permite aplicar Zoom a la pagina, para verla mas cerca o lejos.

100% (= 1] +

L Pagina:1 del | Espariol (alfab. internacional) UEI @ =

Vistas. 12 % %= =1 En Word2010 un mismo documento lo podemos ver de diferentes

formas es lo que se llama modo de presentacion. Estos botones permiten pasar de un
modo de presentacion a otro. Son equivalentes a los comandos del menu Ver.

Las barras de desplazamiento permiten movernos a lo largo y ancho del documento de

forma rapida y sencilla, simplemente hay que desplazar la barra arrastrandola con el
raton, o hacer clic en los tridngulos.

| TR |

Para activar la Ayuda de Word podemos hacer clic en el interrogante ¢ de la barra de
pestanas.

11



Capitulo 3: Edicion basica

Aprenderemos lo necesario para editar documentos. Desplazarnos, seleccionar, eliminar,
copiar, pegar y deshacer. También veremos cémo buscar y reemplazar palabras; y
diferentes formas de ver un mismo documento.

3.1 Desplazarse por un documento

Una de las ventajas que han aportado los procesadores de texto es la facilidad para
modificar y corregir. El primer paso en ese proceso es colocarnos en el lugar donde
vamos a efectuar la modificacion.

Por otra parte, cuando estamos viendo un documento Word que no cabe en una pantalla,
necesitaremos movernos por el documento para colocarnos en la parte que nos interese.

Tanto en un caso como en otro sera interesante conocer todas las formas que existen
para desplazarse por el documento, y asi poder elegir la méas util en cada momento.

Recordar que el elemento que define la posicion dentro de un documento Word es

el punto de insercion |, que es una linea vertical parpadeante y nos indica donde se va
a escribir la proxima letra que tecleemos.

e Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla:

a) Con el ratdn. Desplazar el cursor del ratén hasta el punto elegido y
hacer clic, el punto de insercién se colocara en ese lugar.

b) Con las teclas de direccién. Las teclas izquierda/derecha desplazan el
punto de insercion una posicién a la izquierda/derecha, y las teclas
arriba/abajo desplazan el punto de insercion una linea arriba/abajo.

La tecla Fin nos lleva al final de la linea y la tecla Inicio al principio de la
linea.

c) Combinacién de teclas.

Para desplazarse Presione las teclas
Una palabra a la izquierda Crtl + flechaizquierda
Una palabra a la derecha Crtl + flecha derecha
Un parrafo arriba Crtl + flecha arriba

Un parrafo abajo Crtl + flecha abajo



Desplazamientos a lo largo de todo el documento:

Teclas AvP4g y ReP4ag. Estas teclas avanzan y retroceden una pantalla
completa. Observad que no es lo mismo una pantalla que una pagina. El tamafio
de la pantalla lo limita el monitor mientras que la longitud de la pagina la definimos
nosotros.

Combinacion de teclas.

o Para desplazarse e Presione las teclas
¢ Una péagina adelante e Crtl + AvPag.
e Una péagina atras e Crtl + RePag.

e Al principio del e Crtl + Inicio
documento
e Alfinal del

documento * Crtl+Fin

Nota: En los teclados en ingles las teclas tienen otros nombres: Inicio=Home,
Fin=End, AvPag=Pup, RePag=Pdn

Mediante las Barras de desplazamiento.

Las barras de desplazamiento permiten movernos a lo largo y ancho del [
documento de forma gréfica. La longitud de barra de desplazamiento

vertical representa la longitud del documento yel cuadrado pequefio que

hay en su interior representa la posicion actual del punto de insercion. (=]
Podemos desplazarnos de las siguientes formas:

Haciendo clic en cualquier posiciéon por encima/debajo del cuadro nos
desplazaremos una pantalla hacia arriba/debajo del documento.

Arrastrando el cuadro nos desplazaremos proporcionalmente a la
posicion en la que lo movamos, por ejemplo, en un documento de 20
paginas si arrastramos el cuadro hacia la mitad de la barra nos colocaremos
en la pagina 10 aproximadamente.

“ o owly

Mediante las flechas. Si hacemos clic en la fecha o triangulo de la

parte # superior/inferior & nos desplazaremos una linea hacia arriba/abajo. Si
mantenemos pulsada la flecha nos desplazaremos linea a linea de forma rapida
hasta que la soltemos.

Mediante objetos de busqueda. Las dobles flechas de la parte inferior de la barra
de desplazamiento nos permiten desplazarnos de acuerdo con el objeto que
hayamos seleccionado, este objeto por defecto es la pagina, de forma que al



¥

hacer clic en la doble flecha '#  superior/inferior ¥ nos desplazaremos una pagina

arriba/abajo.

Haciendo clic en el bot6n central del circulo ® podemos cambiar el objeto pagina
por otros, como por ejemplo, notas al pie, comentarios, palabras, etc.

Mapa del documento.

En el menu Vista tenemos la 7| Regla Mapa del documento
opcion Mapa del documento que
Nnos muestra una especie de indice
en la parte izquierda de la pagina.
Haciendo clic en las lineas de ese Mostrar u ocultar
indice nos desplazaremos a la

parte del documento que contiene dicha linea.

Lineas de la cuadricula Vistas en miniatura

Las barras de desplazamiento horizontal.

Permiten movernos de forma similar a como acabamos de ver con la barra vertical
pero en sentido horizontal, es decir, permiten desplazar el documento hacia la

derechay hacia la izquierda. Se utilizan menos porgue es menos frecuente que

el documento sea mas ancho de lo que cabe en una pantalla.

1 | 11l | b

3.2 Seleccionar

Para realizar muchas operaciones (copiar, cambiar el formato, etc.), previamente hay que
decirle a Word sobre qué parte de texto tiene que actuar, en esto consiste seleccionar. El
texto seleccionado se identifica claramente porque esta en video inverso, es decir, el
fondo negro y los caracteres en blanco. Se puede seleccionar con el raton y con el
teclado.

a)

b)

Raton. Para seleccionar mediante raton hay dos métodos:

Arrastrando. Colocar el cursor al principio de la seleccion, presionar el boton
izquierdo y, sin soltar el boton, mover el cursor hasta el final de la seleccion.
Observaremos cémo lo seleccionado aparece en video inverso.

Haciendo clic y doble clic. Colocar el cursor en una palabra y hacer doble clic,
la palabra completa quedara seleccionada. Colocar el cursor justo al inicio de la

linea, veremos que el cursor cambia de forma y se convierte en una flecha ﬂ
hacer clic y la linea completa quedara seleccionada; si hacemos doble clic, el
parrafo completo quedara seleccionado.



c) Para seleccionar un grafico o una imagen basta con hacer clic encima, el gréafico
gquedara enmarcado por un recuadro negro.

e Teclado
Para seleccionar Presione las teclas
Un carécter a la derecha Mayus. + flecha derecha
Un cardcter a la izquierda Mayus. + flecha izquierda
Palabra a la derecha Ctrl + Mayus.+ flecha derecha
Palabra a la izquierda Ctrl + Mayus.+ flecha izquierda
Hasta el final de la linea. Mayus. + Fin
Hasta el principio de la linea. Maydus. + Inicio
Una linea abajo Mayus. + flecha abajo
Una linea arriba Maydus. + flecha arriba
Hasta el final del parrafo Ctrl + Mayus. + flecha abajo
Hasta el principio del parrafo Ctrl + Mayus. + flecha arriba
Una pantalla abajo Mayus. + AvPag
Una pantalla arriba MayuUs. + RePag

Hasta el final del documento Ctrl + E



3.3 Eliminar

Para borrar o eliminar lo seleccionado basta con presionar la tecla SUPR, otra forma de
borrar sin seleccionar previamente es utilizando las teclas, como se indica en la siguiente
tabla:

Para borrar Presione las teclas

Un cardcter a la izquierda Retroceso (BackSpace)
Una palabra a la izquierda Ctrl + Retroceso

Un cardcter a la derecha Supr

Una palabra a la derecha Ctrl + Supr

TRUCO: Para borrar una palabra erronea basta con hacer doble clic sobre ella para
seleccionarla y pulsar la primera letra de la palabra correcta, automaticamente se borrara
la palabra seleccionada y podremos seguir escribiendo en su lugar la palabra correcta.

3.4 Deshacer y rehacer

Afortunadamente Word nos permite corregir los errores facilmente. Si acabamos de borrar
un parrafo completo y nos damos cuenta que no era ese el parrafo que queriamos borrar,
no es necesario que nos llevemos las manos a la cabeza lamentando el error. Con un
solo clic podemos deshacer la accion errénea y recuperar el parrafo. Veamos como
deshacer acciones:

e Laultima accién realizada.

Para deshacer la Ultima accién realizada, pulsar el icono Deshacer, T de la
barra de acceso rapido.

Otra forma mas de deshacer es pulsar CTRL + Z.

e Las Ultimas acciones realizadas.
Si hacemos clic en el triangulo que hay a la derecha del icono deshacer i ,
aparecera una lista con ultimas acciones para deshacer, colocando el cursor en
esa lista podremos deshacer varias acciones a la vez. Por ejemplo, al colocar el
cursor en la tercera linea de la lista desharemos tres acciones.
La lista nos indica de forma abreviada cuales son las diferentes acciones que
podemos deshacer, por ejemplo, Escritura "Desplazamientos cortos de " nos
dice que podemos deshacer la escritura de la frase que empieza

por Desplazamientos cortos de



e Rehacer.

Utilizando el icono Rehacer , de la misma forma, podemos rehacer las
acciones que acabamos de deshacer. Por ejemplo, si ponemos en cursiva un
parrafo y deshacemos la accidn porque pensamos que no queda bien en cursiva
pero al cabo de un momento pensamos que si queda mejor en cursiva podemos
rehacer la accién y volver a dejarlo en cursiva.

3.5 Copiar, cortar y pegar

Cuando hablamos de copiar nos referimos a colocar una copia en otro lugar; mientras que
cuando hablamos de cortar queremos decir quitar algo de un lugar para llevarlo a otro
lugar. Se pueden utilizar varios métodos.

Mediante el ratén y los iconos en la barra de herramientas Portapapeles, que se
encuentra en la pestafia Inicio:

Seleccionar el elemento ( caracter, palabra, parrafo,..) a copiar o cortar, hacer clic en el

icono copiar o cortar, =3 colocar el cursor en el punto de destino y hacer clic en el icono
Fegar
pegar. ~
Mediante raton: Calibri (Cue ~ 11 = A" A" A
= ag? . r i = = -
N ¥ E%-A-iEiE

Vamos a ver varios métodos:

Ho

1) Normal. Seleccionar con doble clic,
presionar el botén derecho,

elegir copiar o cortar, en el menu contextual
ir a la posiciébn donde vamos a copiar o pegatr,

presionar botén derecho y elegir pegar. Fuente...

| > BB 7 9|

=y Farrafo...
2) Rgpldo. Seleccionar con doble clic, = vifietas R
presionar el botdn derecho, cuando aparezca V— .
~ . . i— | Mumeracion 3
un pequeiio cuadrado debajo del cursor, sin
B Hipervinculo..,

soltar, ir a la posicion donde vamos a copiar,
soltar el boton y aparecerd un menu: elegir la Sindnimaos 4
opcion copiar aqui.

- Traducir s
& Mover aqui =

23 Copiaraqui Seleccionar texto con formato similar

. . Guardar seleccion como un nuevo estilo rapido...
Crear vinculo agqui

Cancelar
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S6lo con el teclado:

Primero, seleccionar el texto: con MAY + flechas, seleccionamos letras, (con MAY + Ctrl
+ flechas, seleccionamos palabras).

Segundo, copiar con Ctrl + C. Y por ultimo, ir a la posicion donde vamos a pegatr,
pulsar Ctrl + V.

Es aconsejable practicar todos los métodos y elegir el que nos sea mas cémodo. Tener en
cuenta que el método Sélo con el teclado, no requiere coger el ratén y, aunque parece
engorroso, para las personas que teclean rapido, puede ser muy eficaz.

3.6 Opciones de pegado

Cada vez que pegamos se copia el texto tal y como lo copiamos, con el formato que tenia.
Por ejemplo, si copiamos algo que estaba en estilo negrita y tamafio 18, al pegar se
pegara también en negrita y tamafio 18. Sin embargo, en ocasiones puede interesarnos
gue no se copie el formato ya que desentonaria en el lugar donde lo vamos a copiar. Para
solucionar esto existen las Opciones de pegado.

i

¢,COmo se usan estas opciones? Debajo del icono Pegar aparece una flecha. Si £}
hacemos clic en ese icono se despliega una lista con las opciones que puedes ver =
. egar
en esta imagen. -
Mantener formato de origen: Esta opcion preserva =
el aspecto del texto original.
Pegar
. L . Opdiones de pegado
Combinar formato: Esta opcion cambia el formato = = =
para que coincida con el del texto que lo rodea. v A
Pegado especial...
A Conservar sélo texto: Esta opcién Pegado especial
. .. Qrigen: Desconocido
quita todo el formato original del texto. )
Como:
. . (%) pegar: Texto sin formato
Al hacer clic en Pegado especial, se abre una ’ exto Uniceds sin formato
ventana como la que se observa a
continuacion.
Texto sin formato. Inserta el contenido del Resutado
. = Inserts el contenido del Portapapeles como texto sin formato,
portapapeles como texto sin formato.
Texto Unicode sin formato. Inserta el

contenido del portapapeles como texto sin
formato.




3.7 Buscar y reemplazar

4
Si queremos reemplazar una palabra por otra tenemos el boton Reemplazar .
Podemos ejecutarlo desde el grupo de herramientas Buscar que se encuentra en la
pestafia Inicio, o con la combinacién de teclas Ctrl + L.

Buscar y reemplazar
Buscar | Reemplazar Ira
Buscar: zapato v
Opciones: Hadia delante
Reemplazar con: | zapatilla| v
[ Mas == H Reemplazar ” Reemplazar todos ” Buscar siguients ” Cancelar ]

En el campo Buscar pondremos la palabra o frase a buscar y en el campo Reemplazar
con pondremos la palabra o frase que queremos que sustituya a la palabra buscada.
Ahora podemos elegir una de las tres acciones que nos permiten los tres botones
disponibles:

-Buscar siguiente. Busca la siguiente ocurrencia de la palabra a buscar.
-Reemplazar. Reemplaza la palabra encontrada y busca la siguiente ocurrencia.

-Reemplazar todos. Reemplaza todas las ocurrencias que encuentre automaticamente,
sin preguntar cada vez. Al acabar nos informa del nimero de ocurrencias que ha
reemplazado.

Nota: Después de realizar una busqueda, las doble flechas de la barra de desplazamiento

vertical, que normalmente tienen la funcién de avanzar y retroceder una pagina y son de
color negro, cambian a color azul y al pulsarlas se repite la busqueda. Para activar otra
vez su funcién habitual (avanzar pagina) abrir Buscary en la pestafia Ir a, y

elegir Pagina.
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3.8 Distintas formas de ver un documento

Con los botones de presentacion en la esquina inferior izquierda, 2EE

oenel

menu Vista, podemos visualizar de distinta forma un mismo documento.

=l pisefio de impresién. En esta vista se pueden aplicar formatos y realizar la mayoria
de las tareas habituales. Es la vista predeterminada. En esta vista no se ven los gréficos

ni los encabezados y pies de pagina.

% Lectura de pantalla completa. Esta vista permite visualizar la pagina tal y como se
imprimira, con graficos, imagenes, encabezados y pies de pagina, etc.

En esta vista desaparecen todas las barras, reglas, etc.
y el documento se visualiza en dos paginas por pantalla
en forma de libro. Ademas de esto se modifican las
barras de botones y se afiade una barra en la parte
superior con botones para desplazarnos mas
cémodamente por el documento.

Al hacer clic sobre el botdn central que indica la pagina
en la que se encuentra, se abre un menud que permite
seleccionar las opciones de Ir a la Ultima pagina de
lectura, ir a la primera pagina o seleccionar exactamente
el nimero de pagina al que se desea ir.

También podra utilizar el boton Buscar, ver miniaturas
de las paginas del lado izquierdo y habilitar la
opcion Mapa del documento.

Pantallal-2de2 - |

Saltar a una pantalla

o

b

i & & ¢

Ir a la dltima pantalla de lectura
Ir a la primera pantalla

Ir a la dltima pantalla

Ir a...

EBuscar...

Mapa del documento

Vistas en miniatura

= Disefio Web. Se utiliza para ver el aspecto de un documento Web tal y como si se
estuviera viendo en Internet con un navegador como Explorer o Netscape.

con los niveles esquematicos del documento.

Esquema. En esta vista se puede observar las herramientas de documento maestro,

En esta vista aparece un marco en la parte izquierda del documento que contiene un
esquema del documento. Haciendo clic en los elementos del esquema nos desplazamos
a esa parte del documento. Con esta vista se puede trabajar y examinar la estructura del
documento. Se puede ver el documento en diferentes niveles, es Gtil para documentos

largos que estén bien estructurados.
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Esquema Inicia Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar  Vista "!_l')

= Maostrar nivel: < .
|4 | Texto indep... ~|[% 29[| = = - ks
| Mostrar formato de texto —
| § & =| ) i . Maostrar Contraer Cerrar vista
Mastrar salo primera linea documento subd 1entos Esquema
Herramientas de esquema Documento maestro Cerrar

Para sacar utilidad a esta vista hay que utilizar la caracteristica Nivel de esquema, que
consiste en asignar a los titulos de cada tema, capitulo, apartados,... de nuestro
documento un nivel jerarquico. Se puede hacer de dos formas: la mas cémoda es utilizar
un estilo predefinido (Titulo 1, Titulo2, ...) cada vez que escribamos un titulo en nuestro
documento.

Borrador. En esta vista se optimiza el tamafio de la hoja y de las fuentes, para
facilitar la lectura en pantalla.

3.9 Ver varios documentos a la vez

En el menu Vista encontramos el botén Cambiar ventanas, que es Gtil cuando tenemos
varios documentos abiertos. En la parte inferior nos muestra una lista con todos los
documentos que tenemos abiertos. Basta hacer clic en un elemento de la lista para que
este pase a ser el documento activo.

==

Cambiar
ventanas

1 Documentol ‘

‘ v | 2 Documento?

El menu Vista también permite ver varios documentos a la vez, cada uno ocupando una
zona de la pantalla, Asi como ver un mismo documento en dos ventanas independientes.

| Ver en paralelo
=l = Averenp —
| | —
MNueva Organizar Dividir Cambiar
ventana todo ventanas =

Ventana

| E—

—

— Organizar todo, si abrimos dos, 0 mas documentos y utilizamos este comando,
veremos como aparecen dos 0 mas ventanas en la pantalla, una para cada documento.
Solo una de las ventanas es la ventana activa: la que tiene la barra de titulo de color mas
oscuro. Para hacer que una ventana se convierta en la ventana activa basta con hacer clic
dentro del area de la ventana.

21



Podemos variar el tamafio y la forma de cada ventana a nuestro gusto. Basta con situar el
cursor en las esquinas de las ventanas y, cuando éste cambie de forma, arrastrarlo a la

posicion elegida. A continuacion se muestran una forma de organizar las ventanas en

horizontal.

DOCUMENTO 1|

W90 Documentol - Microsoft Word = @] = |
Inido  Insertar  Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar | Vista > @
[@ Q L neriam
8 (3 Dos paginas
Lectura de. Di Zoom 100%
pant Ba

WH9-6= Documento2 - Microsoft Word

Insertar  Disefio de pagina  Referencias

Correspondencia Vista

nido

% Corar

Copior

PeP" 4 Copiar formato
Partapapeies

(Galibi(Cuerpe) - 11 - AT A | Aar | ) R lAaBboclx aasbcede AaBbCi AaBbCe AAD aasisce. acsbeen assbeen

N & § ~abe x. X' | - % A - o THormal | TSinespa.,  Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasissutil  Enfasis
5

DOCUMENTO 2

ventanas, con el mismo documento en ambas.

Diseo de pgina  Referencias  Correspondencia  Revisar | Vista

Dividir, si utilizamos este comando, del menu Vista, aparecera una linea horizontal
con una doble flecha, para que la movamos con el cursor y dividamos la pantalla en dos

uema Borradar

B (¢

Le
presion | pantalla completa

DOCUMENTO1

Lineal

Linea2

Linea3

Linea 4

Lineas

Linea 6

Linea7

Lineas

DOCUMENTO 1|
Lineal
Linea 2
Linea 3
Linead.
Linea s

Linea 6

Linea7
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Capitulo 4. Guardar y abrir documentos

4.1 Guardar. Guardar como

- . . Archivo
Puedes utilizar los comandos Guardar y Guardar como... del Menu Archivo - (o

el icono =l de la barra de acceso rapido) para guardar documentos. Al utilizar el
comando Guardar como, Word mostrard un cuadro de dialogo como el que ves a
continuacion que te permite cambiar el nombre del archivo, el tipo y la carpeta que lo
contiene.

Al utilizar el comando Guardar no se abrira ningun cuadro de dialogo, simplemente se
guardaran en su actual ubicacion los cambios que hayas efectuado en el documento.

Sin embargo, si utilizas el comando Guardar con un documento nuevo, que no ha sido
guardado nunca, se abrira el mismo cuadro de dialogo que para Guardar como.

@ Guardar como @

@u-v 3 » Bibliotecas » Documentos » v|¢¢| Buscar Documentos Pl
Organizar - Mueva carpeta == IZEI
. Plantill - -1 1
antiias Biblioteca Documentos E—
i rganizar por:  Carpeta ~
Incluye: 2 ubicaciones
4 7. Favoritos .
8 Descargas E Mombre Fecha de modifica.. Tipo
B Escritorio | microsoft 19/10/2010 21:44 Carpeta d
= Sitios recientes ] Ejemplo 11/11/2010 22:14 Documen
4| - Bibliotecas

> |5 Documentos

» =] Imdgenes

» ) Muisica | m C
Mombre de archive:  Docl -
Tipo: [Documento de Word -

Autores: LIPA Etiquetas: Agregar una etiqueta

[[] Guardar miniatura

< Ocultar carpetas Herramientas = Guardar ] ’ Cancelar

En la parte central de este cuadro de dialogo se muestran los archivos y carpetas que hay
dentro de la carpeta que aparece en el campo Guardar en, en este caso Mis
documentos.

Para guardar un archivo debes tener en cuenta estos tres campos del cuadro de dialogo:
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- Guardar en

|3 b Bibliotecas » Documentos » v|1'r-)|

Aqui debes indicar la carpeta o directorio dentro del cual vas a guardar el documento.

Puedes dar clic en el boton *

- Nombre del archivo

para regresar o avanzar una carpeta o subcarpeta.

Mombre de archivo:

Escribe el nombre que quieres darle a tu archivo o documento.

Cuando guardamos un documento por primera vez, en este campo aparecen las primeras
letras del contenido del documento, en caso de no tener contenido en el documento,

automaticamente pondra el nombre de Docl.

- Guardar como tipo

Tipo: ’Documento de Word

El tipo de documento normalmente sera Documento de Word, pero tenemos un menu
despegable (haciendo clic en el triangulo de la derecha ) con otros tipos, para, por
ejemplo, guardar el documento como una pagina Web, como ya veremos en el punto

correspondiente.

Documento habilitadoe con macros de Word
Documento de Word 97-2003

Plantilla de Word

Plantilla hahkilitada con macros de Word
Plantilla de Word 97-2003

POF

Documento XP5

Pagina web de un solo archive

Damina ek

Documento de Word

‘Docurmento de Word

Cuando ya existe un archivo con el nombre que
gueremos guardar aparece un cuadro de didlogo
en el que tenemos que elegir una de las tres
opciones.

1. Reemplazar el archivo existente. El
archivo anterior desaparecera y sera
sustituido por el nuevo que estamos
guardando.

Microsoft Word P ||

El archivo Ejemplo ya existe.

Desea:

@ Reemplazar el archivo existente. |

(7 Buardar cambios con un nombre diferente,

(7 Combinar cambios en un archive existente.

Aceptar ][ Cancelar
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2. . Guardar cambios con un nombre diferente. Se nos mostrara de nuevo el
cuadro de didlogo Guardar como, para que le demos otro nombre al archivo que
estamos guardando.

3. Combinar cambios en un archivo existente. Se afiadira el archivo que estamos
guardando al que ya existia, es decir, tendremos los dos archivos combinados en
un solo archivo.

Truco: Pulsa la tecla F12 para abrir de forma més rapida cuadro de dialogo Guardar

como.

4.2 Abrir

Para comenzar a trabajar con un documento hay que abrirlo con el
comando Abrir del Menu Archivo.

(W] Abrir T
-,\;/--\.;/u 3 b Bibliotecas » Documentos » - |¢¢| Buscar Documentos 0 l
Organizar = Mueva carpeta = « i IZIEI

@ Microsoft Word

 Plantillas

.{ Favoritos
4. Descargas
B Escritorio

= Sitios recientes

- Bibliotecas
3 Documentos
b=/ Imdgenes
o' Misica

B videos

rs

Biblioteca Documentos

e 1 Organizar por:  Carpeta ~
Incluye: 2 ubicaciones

~

MNombre Fecha de medifica... Tipo
£ , microsoft 19/10,/2010 21:44 Carpeta d
] Ejemplo 11/11,/2010 22:14 Documen
- 4 [ i = P
Mombre de archivo: | - [Todoslos documentos de Won v]
Herramientas [ Abrir |v] ’ Cancelar ]

Este cuadro de dialogo es similar al del comando Guardar. La diferencia principal estriba
en que dispones de algunas opciones para buscar el documento que queremos abirir.

Normalmente podremos localizar el documento que queremos abrir en la lista que se nos
muestra, y bastara con hacer doble clic sobre él para abrirlo.

25



Si conocemos el nombre del documento bastara escribirlo en el campo Nombre del
archivo y hacer clic en el botén Abrir.

Si no lo encontramos en la carpeta actual podemos buscarlo manualmente
desplazandonos por la estructura de carpetas utilizando los mismos iconos que acabamos
de ver para el comando Guardar como...

En el campo Tipo de archivo se especifica que tipos de archivos van a aparecer en el
cuadro de diélogo.

Por defecto aparece Todos los documentos de Microsoft Office Word (*.*), pero
disponemos de un cuadro despegable para elegir si queremos que aparezcan solo los
archivos de determinado tipo, por ejemplo, de tipo .rtf . html, etc.

Si tenemos una carpeta con varios tipos de archivos y muchos documentos, puede
resultar confuso buscar un archivo, en ese caso es muy util utilizar el campo Tipo de
archivo para poner el tipo de archivo que andamos buscando, asi apareceran muchos
menos archivos en el cuadro de dialogo y nos resultara mas facil buscar un determinado
archivo.



Capitulo 5: Formatos
5.1 Formato de un texto

Cuando hablamos del formato de un texto nos estamos refiriendo a las cuestiones que
tienen que ver con el aspecto del texto, con la forma de presentar el texto.

Por ejemplo: poner una palabra en cursiva, alinear un parrafo a la izquierda o colocar un
borde sombreado a una tabla son operaciones tipicas de formato que sélo afectan a la
forma en cdmo vemos el texto, pero no al propio contenido del texto.

Aungue lo fundamental cuando escribimos un texto es lo que se dice en él, la forma en la
gue lo vemos también tiene mucha importancia.

Un texto con un buen contenido pero mal formateado pierde mucha calidad.
Afortunadamente, es muy facil dar un formato atractivo con Word 2010. Con un poco de
trabajo adicional para formatear un texto se consiguen resultados espectaculares, incluso
puedes dar tu toque de disefio de forma que tus documentos se diferencien del resto.

En Word podemos clasificar las acciones que tienen que ver con el formato en tres
grandes grupos.

1. Formato caréacter. Afectan a los caracteres en si mismos como el tipo de letra o
fuente, tamafo, color, etc..

2. Formato parrafo. Afecta a grupos de caracteres como lineas y parrafos, por ejemplo
alineacion y sangrias.

3. Otros formatos. Aqui incluimos el resto de acciones que se pueden hacer sobre el
formato como tabulaciones, cambio a mayusculas, numeracion y vifietas, bordes y
sombreados, etc.

Ahora vamos a ir viendo cada uno de estos tipos de formato.

Ademas de las técnicas que vamos a ver en esta unidad, existen otras posibilidades para
dar formato al texto: los estilos y las plantillas.

Como veremos mas adelante, los estilos y plantillas son adecuados para dar un formato
definido previamente. Por ejemplo, en una empresa suele existir una plantilla para escribir
cartas, de esa forma todas las cartas tienen un aspecto caracteristico de esa empresa.

No siempre es necesario utilizar plantillas y estilos. Cuando queremos dar un determinado
formato a una linea del documento no hace falta definir un estilo, lo haremos con los
comandos basicos que vamos a ver ahora.

Los estilos y plantillas no son mas que una agrupacion de formatos basicos. Asi que lo
primero que hay que aprender es a manejar esos formatos basicos, que es lo que vamos
a hacer en esta unidad.



Formato caracter

Los caracteres son todas las letras, nimeros, signos de puntuacién y simbolos que se
escriben como texto. Las letras incluidas en imagenes, no se consideran caracteres a
estos efectos y no se les pueden aplicar los formatos que vamos a estudiar.

Vamos a ver las posibilidades mas comunes para variar el aspecto de los caracteres que
estan disponibles en la pestafia Inicio dentro del grupo de herramientas Fuente.

Calibri (Cuerpo) ~ (11~ A° A7 | Aa~ &

N &£ § ~ahe x, xX°

Fuente

También aparecen las herramientas de formato autométicamente al seleccionar una
palabra o frase para poder maodificar, fuente, tamafio y estilo de fuente,etc.

Calibrif¢+ 11 - A" A" & 5
N ¥ s E¥-A-J

Haola

Fuente

Un apartado a elegir con cuidado es la fuente
del texto ya que determinara en gran medida el
aspecto del texto.

Para cambiar el tipo de letra o fuente lo primero
que tenemos que hacer es seleccionar los
caracteres, palabras o lineas sobre los que
gueremos realizar el cambio. A continuacién

hacer clic sobre el pequefio boton |~ que hay

Arial -
al lado de la fuente actual, esto

har& que se abra una ventana con las fuentes
disponibles. Observa que el propio nombre de
la fuente esta representado en ese tipo de
fuente, de forma que podemos ver el aspecto
gue tiene antes de aplicarlo.

Calibri -

Fuentes del tema
Cambria (Titulos)
Calibri (Cuerpo)

Fuentes utilizadas recientemente

€ Arial

Todas las fuentes

() Adobe Arabic Ga Joal
()} Adobe Caslon Pro

{} Adibe CaslonProBold

¢} Adobe Fan Heiti 5td B

() Adobe Fangsong Std B
(,} Ad@b& Garam@nd PIQ

() Adobe Garam ond Pro Bold
(} Adobe GothicStdB
{} Adobe Hebrew T T [

Iy e
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El menu despegable tiene dos zonas separadas por una doble linea horizontal, en la parte
superior estan las ultimas fuentes utilizadas y en la parte inferior todas las disponibles.

Podemos hacer clic en las flechas arriba y abajo de la barra de desplazamiento de la
derecha para que vayan apareciendo todos los tipos de letra disponibles, también
podemos desplazar el boton central para movernos mas rapidamente.

Una vez hemos encontrado la fuente que buscamos basta con hacer clic sobre ella para
aplicarla.

En lugar de desplazarnos por el menu despegable para buscar la fuente podemos, si
conocemos el nombre, hacer clic sobre el recuadro y teclearlo directamente.

Las fuentes TrueType aparecen con una doble T delante. Este tipo de fuente se vera igual
en la pantalla que en la impresora.

Tamarfio 11 |=

De forma parecida podemos cambiar el tamafio de la fuente. Seleccionar el texto
y hacer clic en el triangulo para buscar el tamafio que deseemos, 10

o escribirlo directamente. 11

12
La unidad de medida es el punto (72 puntos = 1 pulgada = 2,54 cm), los tamafios |14

mas utilizados son 10 y 12 puntos. 16

Estilo

Una vez fijada la fuente y el tamafio podemos cambiar el estilo a uno de los tres
disponibles: negrita, cursiva y subrayado. N
Basta seleccionar el texto y hacer clic en el botdn correspondiente.

Observar como al aplicar un estilo, el botén correspondiente queda presionado (se ve en

un tono anaranjado). NI& 8 ° para quitar un estilo que hemos aplicado previamente,

seleccionar el texto y volver a hacer clic sobre el estilo.

También se pueden aplicar varios estilos a la vez, por ejemplo, negrita 'y

N & &8 -

cursiva. Simplemente hay que aplicar los estilos consecutivamente.

Mediante las opciones de la pestafia Inicio, Fuente se pueden manejar las opciones que
acabamos de ver y otras mas como las siguientes

k¢ Tachado Ejemplo: Hela-munde

*: Subindice Ejemplo: Hola mundo

2
mundo

Superindice Ejemplo: Hola



-

A Agrandar fuente Ejemplo: Hola mundo

A Encoger fuente Ejemplo: Hola mundo

A2” cambiar mayusculas y minusculas  Ejemplo: hOLA mUNDO

sal
4

Borrar formato Ejemplo: Hola mundo

-

Efectos de texto Ejemplo: Hola mundo

ab® .
Color resaltado de texto Ejemplo: Hola mundo

F- Color de Fuente Ejemplo: Hola mundo

5.2 Formato parrafo

En Word2010, un péarrafo es el texto comprendido entre dos marcas de parrafo ! ,

normalmente las marcas de péarrafo no se ven, para hacerlas visibles, hacer clic en el

: . T .
icono marca de parrafo de la pestafia Inicio.

Se inserta una marca de parrafo cuando se pulsa la tecla de retorno de carro o INTRO.
Cuando estamos introduciendo texto y llegamos al final de la linea automaticamente el
texto continda en la siguiente linea, pero no se inserta marca de parrafo.

Al insertar un parrafo, este toma las mismas caracteristicas de formato del parrafo
anterior. Para cambiar las caracteristicas de formato de un parrafo, basta con seleccionar
su marca de parrafo y modificar las caracteristicas que queramos.

Los pérrafos son unidades dentro del documento Word que tienen sus propias
caracteristicas de formato, pudiendo ser diferentes de un parrafo a otro. Otras unidades
mas amplias son las secciones, que veremos mas adelante.

Las marcas de parrafo contienen los cédigos que definen el formato del parrafo en el que
se encuentran. Manipular una marca de parrafo tiene consecuencias sobre el formato de
ese parrafo. Antes de borrar texto, es conveniente hacer visibles las marcas de parrafo
para evitar borrar una marca de parrafo accidentalmente. Si queremos borrar todo el
parrafo también debemos borrar su marca de parrafo.

Las caracteristicas mas importantes de formato de == Nse ([ EEAE AL q
L . ., , L, - — F— i= == == r
parrafo son la alineacion y la sangria, ambas estan
E=es== ts=r M- e

disponibles en el mend Inicio.

Parrafo



Alineacion.

Estos son los botones para fijar la alineacion. Hay cuatro tipos de
alineacion:
Izquierda Centrada Derechaj[Justificada

Este parrafo tiene Este parrafo tiene . . . .
P P Este parrafo tiene Este péarrafo tiene

establecida establecida la i . .,

. ., . ., establecida luna alineacion
alineacion alineacion , ., C
o alineacion derecha. |justificada.
izquierda. centrada.

Cuando hablamos de alinear un parrafo nos referimos, normalmente, a su alineacién
respecto de los margenes de la pagina, pero también podemos alinear el texto respecto
de los bordes de las celdas, si es que estamos dentro de una tabla. La forma de fijar los
margenes de la pagina se vera en el capitulo correspondiente.

Sangria.
Aplicar una sangria a un parrafo es desplazar un poco el parrafo hacia la derecha o
izquierda. Se realiza seleccionando el parrafo y haciendo clic en uno de estos

botones = = de la pestafia Inicio en el grupo de herramientas Parrafo, segln
gueramos desplazar hacia la izquierda o hacia la derecha.

Relacién entre Saltos de paginay parrafos.
Word 2010 inserta automaticamente los saltos de pagina cuando llega al final de la
pagina. También se pueden insertar saltos de pagina manualmente desde La

~ . . , = -
pestafia Insertar, haciendo clic en el boton "= =alte de pagina ' comg veremos en el
punto correspondiente.

Al insertar un salto de pagina automaticamente puede ocurrir que un parrafo quede
dividido entre dos paginas, normalmente esto no supone ningun problema, pero en
determinadas ocasiones puede interesarnos que un parrafo no sea partido por un salto de
pagina.

5.3 Copiar formato

En la pestafia Inicio, dentro del grupo de herramientas Portapapeles, tenemos disponible

el icono para copiar formato 7 Este icono permite copiar las caracteristicas de formato
de un texto para aplicarlas a otros textos, solo copia el formato dejando el propio texto
igual que estaba. Este icono se puede utilizar para copiar un formato una vez o para
copiar un formato varias veces.

Una vez: Hacer clic sobre la palabra de la cual queremos copiar el formato, ir a la barra

de herramientas y hacer clic en el icono de copiar formato J , €l cursor tomara la forma



de brocha, colocarlo sobre la palabra en la que queremos copiar el formato, y
hacer clic sobre ella.

Varias: Hacer clic sobre la palabra de la cual queremos copiar el formato,

hacer doble clic en el icono de copiar formato, J , el cursor tomara la forma de brocha,
a continuacién hacer clic sobre tantas palabras como se desee, y para acabar volver a
hacer clic en el icono de copiar formato.

En ambos casos, si queremos copiar el formato sobre un conjunto de palabras o lineas,
una vez el cursor tome la forma de brocha, seleccionar las palabras o lineas y el nuevo
formato se copiara sobre ellas. Copiar formato, copia tanto el formato caracter como el
formato parrafo.

Puede ser til copiar formato, por ejemplo, en el caso que tengamos un documento con
varios titulos de puntos o apartados, si decidimos cambiar el formato de esos titulos
bastaria con hacerlo en el primer titulo y luego copiar el formato a los demas titulos del
documento.

Aunqgue si queremos tener almacenado ese nuevo formato para titulos para poder
utilizarlo en otros documentos quizds sea mejor crear un estilo con ese formato, como
veremos mas adelante.

5.4 Paneles de formato

Al trabajar con un documento puede surgirnos esta pregunta ¢ Como podemos saber que
formatos tiene aplicado un determinado texto? Hay varias formas de responder a esta
pregunta.

El panel Estilos muestra de forma muy sencilla y visual los formatos existentes y que se
pueden utilizar en el documento. Vamos a verlos ahora.

Para acceder al panel Estilos, ir a la pestafia Inicio, y dentro del grupo de
herramientas Estilo, hacer clic en el inicializador del cuadro de dialogo Estilo.

AaBbCcl | AaBbCcl  AaBbCc "Eﬁ«

A5

3 elemento | Contenido | Subtitulo .., — Cambiar
T | estilos *

Estilos
Panel Estilos.

Al desplegar el menu de Estilos tendremos un catalogo de estilos que podemos aplicar, si
un estilo no complace nuestras necesidades podremos crear un nuevo estilo.



Con este panel se pueden hacer

AaBbCel | AaBbCcel | AaBbCr

muchas cosas, como veremos en el
tema 9 al hablar de estilos, ahora

3 elemento | Contenido | Subtitulo ...

vamos a hablar de una forma sencilla, | AaBbCi AaBbCc Aab
pero potente, de utilizar este panel. Titulo 1 Titulo 2 Titulo
Aplicar formatos. AaBbCeDt AaBbCcD:i AaBbCcDd

Enfasis Enfasis int.. Texto en ..

Para aplicar uno de los formatos que

aparecen en el panel Unicamente hay | AABBCCOC AARBBCCDC  AABBCCDL
que seleccionar el texto al que Referenci.. Referenci.. Titulo del ...
queremos aplicarle el formato y hacer

clic en la linea del panel que contenga
el formato que queremos aplicar. Si
desea borrar el formato, hacer clic en

AaBbCcDc AaBbC

TTDC 2 T Titulo de...

el boton superior que dice Borrar %, Borrarformato

todo.

T Aplicar estilos...

Crear formatos.

AaBh

Titulo Cur...

AaBbCc.
Subtitulo

AaBbCeDt
Cita

AaBbCcDe

T Parrafo ...

Guardar seleccion como un nuevo estilo rapido...

AaBbCcDe

5in espadi..

AaBbCcDi

Enfasis sutil

AaBbCchi
Cita desta...

AaBbCcDe
TTDC1

Para crear un formato haz clic en el boton Guardar seleccion como un nuevo estilo
rapido y rellena los campos que se te mostraran en el siguiente cuadro de didlogo.

Crear nuevo estilo a partir del formato

Propiedades
Mombre: Estilol
Tipo de estilo: |Pérraf0 [v]
Estilo basado en: | T Parrafo de lista [v]
Estilo del parrafo siguiente: | 1 Estilol [v]

Formato

|Ca|ibri (Cuerpa) [v]lll [v] B I U |_[V]

|
Ml
il
]
]
I
I
- >
i 1h
E
i 1h
Te 2]
]
¥
U]

Se puede insertar un salto de pagina en cualguier lugar del documento o bien
especificar donde debe colocar Microsoft Word los saltos de pagina automaticos.

Estilo: Estilo répido, Basado en: Parrafo de lista

Agregar a la lista de estilos répidos [ ] Actualizar automaticamente

(#) 56lo en este documento () Documentos nueves basados en esta plantila

[Cacepr ]

l Cancelar

Una vez hayas terminado pulsa Aceptar y el estilo estard listo para utilizarse.
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5.5 Trabajar con ecuaciones

Word dispone de un editor de ecuaciones el cual nos ayuda a introducir ecuaciones y
formulas mateméticas.

Para utilizar el editor de ecuaciones debemos acceder al Tl Ecuacién -
menu Insertar, dentro del grupo de herramientas Simbolos se _
encuentra la herramienta Ecuacion y la herramienta Simbolo. §2 Simbolo ~
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista : Disefio :
€3 < x x n X i {0} Corchete » im Limite y logaritmo ~
n €; . @ E E D E . = ¥y \/_ J‘ % sind Funcién = 4 Operador =

Ecuacion << . . E _ Fraccmn Indlces Radlcal Integral Operador _, . —
> abe Texto normal . > il ] B V= - ~  grande~ (i Enfasis ¥ [14] matriz =

Herramientas Simbolos Estructuras

Al hacer clic en la herramienta Ecuacidn, se abren las herramientas de Disefio de

ecuaciones. Dichas herramientas se agrupan en Herramientas, Simbolos y Estructuras.

También se observa en la hoja un lugar especifico donde podemos insertar la
ecuacion/formula que deseemos.

-

E{Haga clic aqui para escribir una ecuacion.

Un ejemplo de cémo quedaria una ecuacion hecha con el editor de ecuaciones seria
como el siguiente.

Esta es la ecuacion vista en el cuadro editor de ecuaciones.

flx) =ag+ Z (a cos X | b, sm—)

Y esta es la misma ecuacion vista desde fuera del editor, desde el documento de Word
gue estabamos desarrollando.

. nmx
Fflx)=ag+ Z (an cus + b smT)
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Capitulo 6: Ortografiay gramatica

La revision ortografica y gramatical es otra de las grandes aportaciones de los
procesadores de texto. Word2010 dispone de potentes herramientas en este campo que
han sido mejoradas notablemente desde las primeras versiones.

Evitar que hayan errores en nuestros textos es ahora mucho més facil. No obstante
conviene saber que revisar un documento y que Word no encuentre ningln error no
quiere decir que, necesariamente, sea asi. Ya que hay errores que Word no puede

detectar puesto que dependen del contexto.

La forma que tiene Word para detectar las palabras errGneas es comprobar si las palabras
de nuestro documento existen en el diccionario que lleva incorporado, junto con algunas
reglas gramaticales. Lo que no es capaz de hacer Word, por el momento, es discernir el
significado de las palabras en cada contexto.

Por ejemplo, si escribimos La bibliografia del gran escritor Miguel Delibes es muy
basta y jVasta ya de gritar!. Word no detectara ningun error puesto que tanto "basta"
como "vasta" son palabras correctas que existen en el diccionario, aunque en el primer
caso la palabra correcta es "vasta" y en el segundo caso "basta".

La revision ortografica consiste en comprobar que las palabras de nuestro texto no son
erréneas y la revisién gramatical trata de que las frases no contengan errores
gramaticales como por ejemplo "Los libros son buenas"; donde no concuerdan el
genero del sujeto y del adjetivo.

Con Word podemos realizar una revision ortogréafica o una revision gramatical o ambas a
la vez, como veremos a continuacion.

6.1 Revision ortogréfica
Revisar al final

Una vez hemos introducido todo o parte de nuestro documento y queremos revisar la
ortografia podemos hacerlo de una de estas formas:

COrtografia

1.- Haciendo clic en el ment Revisar y luego sobre el icono ¥ 2ramatica

2.- Pulsando F7.

Word comenzara a efectuar la revision ortografica y cuando encuentre un posible error se
detendra y nos mostrara una ventana informandonos de ello.

Dependiendo del tipo de error que haya encontrado deberemos realizar una de las
acciones disponibles en esta ventana.



Crtografia y gramatica: Espafiel (alfab. internacional) I. 2 &J

Mo se encontra:

Hola mundio AI | omirunavez |
B [ Cmitir todas ]

[ Agregar al diccionario ]

Sugerencdas:

- [ Cambiar ]

mundeo

mundito E [ Cambiar todas ]

munido B

munded [ Autocorrecdon ]

murido e

Idioma del dicdonario:  |Espariol (alfab. internacional) IEI

Revizar gramatica

Opciones. .. [ Cancelar

En la parte superior de la ventana, en la barra de titulo, nos informa del idioma que se
estd utilizando en la correccién, en este caso, el espafol.

En la zona titulada No se encontré: aparece en color rojo la palabra no encontrada
(vastaron) y la frase del texto en la que se encuentra esa palabra.

Debajo tenemos una zona titulada Sugerencias: que contiene una lista con las palabras
mas parecidas que ha encontrado Word en sus diccionarios. En muchos casos, como en
este, dentro de esta lista se encontrara la palabra correcta (Bastaron). En este caso el
error era el cambio de la B por la V.

En este caso la primera sugerencia de la lista es la correcta, pero si no fuese asi bastaria
hacer clic en la sugerencia correcta para seleccionarla.

Llegados a esta situacion debemos decidir qué boton de la derecha pulsamos, en este
caso el méas adecuado seria "Cambiar todas", pero veamos el significado de cada uno de
ellos

e Omitir una vez. No realiza ninguna accion sobre la palabra no encontrada y
continua revisando el documento.

e Omitir todas. Cada vez que vuelva a encontrar la misma palabra la pasara por
alto sin realizar ninguna accion sobre ella. Continta revisando el documento.

e Agregar al diccionario. Aiade la palabra no encontrada al diccionario
personalizado. Podemos usar esta accion cuando consideremos que la palabra no
encontrada es correcta y por lo tanto no queremos que la vuelva a detectar como
no encontrada.
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e Cambiar. La palabra seleccionada de la lista de sugerencias sustituira a la palabra
no encontrada. Si no hay ninguna sugerencia que consideremos acertada
podemos escribir directamente sobre la palabra no encontrada la correccion que
creamos oportuna y pulsar este botoén.

e Cambiar todas. Cambia automéaticamente todas las veces que aparezca la
palabra seleccionada de la lista de sugerencias por la palabra no encontrada.

e Autocorreccion. Agrega la palabra no encontrada y la palabra seleccionada de la
lista de sugerencias a la lista de Autocorreccidén. Mas adelante se explica en qué
consiste la autocorreccion.

Revisar mientras se escribe.

Word efectuara la revision ortogréafica de modo permanente, de forma que nos mostrara
los errores que ya existan en el texto y los que cometamos segun vamos introduciendo
nuevo texto.

Subrayard la palabra no encontrada con un subrayado ondulado en color rojo.

Para corregir el error debemos colocar el cursor en la palabra subrayada y pulsar el boton
derecho del ratén, entonces aparecera una pequefia ventana, como la que vemos en la
imagen, que nos permitir tratar el error de forma similar a como acabamos de ver

para Revisar ortografia al finalizar.

Calibri (Cue ~ 11 - A" o7 Ay~ F

B JIEW-A-EE=-
Para gstavlecer la revision ortografica debemos ira |
Ortografia y gra establecer
la casilla Revisa Cmitir
Omitir todas

Agregar al diccionario

Una vez hemos

Autocorreccion k
ortografia pode Idioma ,
? Crtografia...
[ Pegar

Veamos las opciones de esta ventana:

e Sugerencias. En la parte superior nos muestra, en letra negrita, la lista de
palabras sugeridas para corregir el error, si consideramos que alguna sugerencia
es correcta no tenemos mas que seleccionarla con el cursor y hacer clic, Word
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sustituird la palabra subrayada por la sugerencia elegida. En la imagen la
sugerencia es: establecer.

e Omitir todas. Cada vez que vuelva a encontrar la misma palabra la pasara por
alto sin realizar ninguna accion sobre ella y no la volvera a mostrar subrayada.

e En caso de faltar el botén Omitir, no es ningln problema ya que si queremos
omitir el error detectado basta con no elegir ninguna opcién de la ventana y hacer
clic fuera de la ventana para que se cierre. Si consideramos que la palabra
subrayada no es un error no hace falta ni siquiera abrir la ventana. No pasa nada
por dejar una palabra subrayada, el subrayado rojo no se imprimir4 en ningun
caso.

e Agregar al diccionario. Afade la palabra subrayada al diccionario personalizado
y no la volvera a mostrar subrayada.

e Autocorreccidn. Si hacemos clic en Autocorreccidn se abrira la lista con las
sugerencias para gue elijamos cual de ellas afiadimos a la lista de autocorreccioén.

¢ Idioma. Al hacer clic aparecera una lista para que seleccionemaos el nhuevo idioma.

e Ortografia... Si hacemos clic aqui aparecera la misma ventana para corregir los
errores que hemos visto en el apartado Revisar al finalizar.

6.2 Revision gramatical

La revision gramatical trata de corregir los errores en la estructura de las frases. Para
realizar esta correccion Word debe trasladar a un lenguaje l6gico todas las reglas que
rigen la gramatica castellana y ademas debe ser capaz de realizar todas las
combinaciones que el idioma permite. Esta es una tarea mucho mas compleja que
comprobar si una palabra existe en el diccionario. Por lo tanto no es de extrafiar que la
revision gramatical realizada por Word no sea tan perfecta como la revision ortografica.

Revisar al final

Una vez hemos introducido todo o parte de nuestro documento y queremos revisar la
ortografia podemos hacerlo de una de estas formas:

COrtografia
1.- Haciendo clic en el ment Revisar y luego sobre el icono ¥ @ramatica

2.- Pulsando F7.

Word comenzard a efectuar la revision ortografica y cuando encuentre un posible error se
detendrd y nos mostrard una ventana informandonos de ello.



Dependiendo del tipo de error que haya encontrado deberemos realizar una de las
acciones disponibles en esta ventana.

Ortografia y gramatica: Espafiol (alfab. internacional) I. 2 ﬁ]
Concordanda en el grupo nominal;
Este es los nuevo que llego. IAI | Omirunavez |
bl [ Omitir regla ]
[ Oracidn siguiente ]
Sugerencias:
| Cambiar ]
8]
los nuevos [ Explicar... ]
8]
lo nuewvo -
Idioma del diccionario: |Espaniol (alfab. internacional) IEI
Revisar gramatica
Opciones. .. ’ Cancelar ]

En la superior aparece en color verde la palabra detectada como errénea (los nuevo) y la
frase del texto en la que se encuentra esa palabra.

Justo encima aparece una explicacion del error encontrado, en este caso
Concorcondancia en el grupo nominal y debajo tenemos una zona titulada
Sugerencias: en la parte inferior una lista con las sugerencias para corregir la palabra
errébnea. En muchos casos, como en este, dentro de esta lista se encontrara la palabra
correcta (el nuevo).

En este caso el error era la falta de concordancia entre el articulo (los) y el sustantivo
(nuevo).

En este caso la primera sugerencia de la lista es la correcta, pero si no fuese asi bastaria
hacer clic en la sugerencia correcta para seleccionarla.

Llegados a esta situacion debemos decidir qué boton de la derecha pulsamos, en este
caso el mas adecuado seria "Cambiar"”, pero veamos el significado de cada uno de ellos

e Omitir una vez. No realiza ninguna accion sobre la palabra errénea y continta
revisando el documento.

e Omitir regla. Cada vez que vuelva a encontrar un error de este tipo lo pasara por
alto sin realizar ninguna accion. Continda revisando el documento.
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e Oracion siguiente. Si la sugerencia ofrecida no es buena podemos hacer clic en
la zona "error gramatical" y corregir nosotros mismos el error y a continuacion
pulsar el boton Oracion siguiente.

e Cambiar. La palabra seleccionada de la lista de sugerencias sustituira a la palabra
erronea.

e Explicar.... Aparece el asistente con un "bocadillo” explicando el tipo de error
encontrado en la frase.

Calibri(C~ 14 - A" 47
NZS=E¥-A-¥
Subrayard el posible error con un subrayado ondulado  Eeste eslgs nuevo que liezo.

en color verde, como vemos en la imagen de la el nuevo

derecha. los nuevos

lo nuevo

JIEd)
"
e
14

Revisar mientras se escribe.

Para corregir el error debemos colocar el cursor en la
palabra subrayada y pulsar el boton derecho del ratén,

Omitir una vez

entonces aparecera una pequefia ventana como la o Gramatica.. .
que vemos en la imagen que nos permitira tratar el © scercs oe esta oracn
error de forma similar a como acabamos de ver. Buscar '
Veamos las caracteristicas de esta ventana:

Sugerencias. A partir de la segunda linea nos [, Opciones de pegado:
muestra, en letra negrita, la lista de palabras _=]

sugeridas para corregir el error, si consideramos que

alguna sugerencia es correcta no tenemos mas que

seleccionarla con el cursor y hacer clic, Word sustituira la palabra subrayada por la
sugerencia elegida. En este caso la sugerencia es correcta: bonita.

Acciones adicionales -

Omitir una vez . Pasard por alto esta oracion sin realizar ninguna accion sobre ella.

Gramatica. Al hacer clic aqui nos llevara a la misma ventana que acabamos de ver cuando
revisamos la gramatica al finalizar.

Acerca de esta oracién. Al igual que ocurria en la opcion explicar del anterior método de
repasar la gramatica, al pulsar sobre esta opcion aparece el asistente dando una pequefia
explicacion sobre el error.



Capitulo 7: Diseflo de Pagina

7.1 Configurar pagina

Cuando estamos escribiendo en un documento Word es como si lo hiciéramos en una
hoja de papel que luego puede ser impresa. Por lo tanto, existe un area en la cual
podemos escribir y unos margenes los cuales no podemos sobrepasar.

fy Orientacion ~ ¥= Saltos =
— . q- . .
k [y Tamario =~ £|=] Mameros de linea =
Margenes __ ae .
- £S Columnas =  hbe Guiones =

Configurar pagina

Estos margenes se definen en la pestafia Disefio de pagina, en el grupo de herramientas
Configurar pagina, se nos muestra las herramientas con las que se puede modificar
Margenes, Orientacion, Saltos de pagina, Tamafo, Numeros de linea, Columnas y
Guiones.

| _ - ;
| Tamano

" ammn | .
4 Orientacién ~ ¥= Saltos ~ Al Marca de Carta

| [3 Tamafio - 3 Nameros de linea - | <3 Color de | J 21,59 em x 27,94 cm
kMargenes| __ ]
- EE Columnas ~ b~ Guiones - L] Bordes dt J Tabloide
27,94 cm x 43,18 cm
MNormal
Sup. 2,5 cm Inf.: 2.5 cm Oficio
Izda.: 3cm Dcha.: 3om J 21,39 cm x 35,56 cm
Ejecutivo
Estrecho J 158,41 cm x 26,67 cm
Sup.: 1,27 cm Inf.: 1,27 cm
Izda. 1,27 cm Dcha. 1,27 cm J A3
297 cmx 42 cm
Moderado A4
Sup.a 2,54 cm Inf.: 2,54 ¢m J 21 emx 29,7 cm
[zda.: 191 cm Dcha.: 1,91 cm
B4 (JIS)
25,7 cm x 36,4 cm
Ancho
Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm B5 (JIS)
Izda.: 5,058 cm Dcha.: 5,08 ¢m 18,2 em x 25,7 cm
Sobre n*10
Reflejado 10,48 cm x 24,13 cm
Superion 2,54 cm Inferior: 2,54 cm
JJ Interiar: 3,18 cm Exteriar: 2,54 ¢m Sobre monarca
9,84 cm x 19,05 cm
Margenes personalizados... Méas tamafios de papel...

Al hacer clic sobre el botdbn Margenes, aparecen unos margenes predeterminados que se
pueden utilizar para agilizar la tarea. Si ninguno de esos margenes es correcto para el
documento que esta realizando, entonces se puede personalizar haciendo clic en la
opcion Margenes Personalizados

También se puede modificar el tamafio de la hoja, en la cual saldra impreso el documento.
Al hacer clic en el boton Tamafio, se abre una lista de Tamafios predeterminados. Pero, al
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igual que en los margenes, aqui también se puede personalizar el tamafio de la hoja,
haciendo clic en la opcién Mas tamafios de papel.

Si lo que deseamos es personalizar totalmente nuestra pagina, entonces daremos clic en

el recuadro —“| que aparece en la parte inferior derecha de la seccion de configurar
pagina.

Aparecera la ventana Siguiente:

Configurar pagina - l PR
Margenes Papel Disefio
Margenes
Superior: 2,5cm = Inferior: 2,5cm =
Izquierdo: 3am| = Derecho: 3am =
Encuadernacion: Oecm o Posicidn del margen interno: Izquierda El

Orientacién

Vertical Herizontal
Péginas
Varias paginas: MNormal El

Vista previa

Aplicar a: | Todo el documento IZ|

lEsmbIecercomopregeterminado‘ [ Aceptar ]l Cancelar J

En el cuadro de dialogo de la pestafia Margenes podemos fijar los margenes tecleando
los cm. deseados en cada campo.

e Superior: debemos indicar la distancia entre el borde superior de la paginay la
primera linea del documento.

e Inferior: indicaremos la distancia entre la Gltima linea del documento y el borde
inferior de la pagina.

e lzquierdo: introduciremos la distancia entre el borde izquierdo de la pagina y el
principio de las lineas del documento.

e Derecho: indicaremos la distancia entre el borde derecho de la pagina y el final de
las lineas del documento.

e Encuadernacién. Es un espacio adicional para cuando vamos a utilizar las
paginas para encuadernar un libro.

e Posicién del margen interno. Posicion del margen interno, normalmente se
refiere al margen de encuadernacion.

e Orientacidn. Aqui indicamos si la pagina tiene orientacion vertical (la mas usual) o
horizontal (también llamada apaisada).



e Paginas. Podemos establecer varias paginas, en ese caso tenemos varias
opciones: Margenes simétricos, Dos paginas por hoja o Libro plegado. Al
establecer cada una de estas opciones la vista previa te mostrara claramente en
que consisten.

En la parte derecha de la pantalla tenemos la Vista previa que nos dara una idea bastante
aproximada de como afectan los cambios que hemos introducido al disefio de la pagina.

Si pulsamos el botén Predeterminar, los valores actuales seran los que se utilicen en los
nuevos documentos que creemos.

En la pestafia Papel determinaremos el tipo de papel a utilizar para la impresora, A4,
Carta, etc. y también la bandeja de la que tomard el papel la impresora, en caso de que
tenga méas de una.

En la pestafia Disefio fijaremos la posicién de Encabezados y pies de pagina. Hemos
dicho que fuera de los margenes no se puede escribir, pero hay una excepcion, los
encabezados y pies de pagina se escriben en la zona de los margenes. Si vamos a utilizar
encabezados o pies de pagina, debemos tenerlo en cuenta a la hora de fijar la amplitud
de los margenes.

Los encabezados y pies de pagina son un texto, generalmente de una o dos lineas, que
se repite en todas las paginas, donde se suele indicar cosas como el titulo del documento,
el autor, etc. Sivamos a utilizar encabezados o pies de pagina deberemos ir a la pestafia
Disefio y en ese cuadro de didlogo rellenaremos los campos correspondientes:

e Encabezado: indicaremos los cm. que deseamos que haya entre el borde superior
del papel y la primera linea del encabezado.

e Pie de pagina: diremos los cm. que deben quedar entre la Gltima linea del pie de
paginay el borde inferior de la pagina.

7.2 Encabezados y pies de pagina

Un encabezado es un texto que se insertara automaticamente al principio de cada pagina.
Esto es til para escribir textos como, por ejemplo, el titulo del trabajo que se esta
escribiendo, el autor, la fecha, etc.

El pie de pagina tiene la misma funcionalidad, pero se imprime al final de la pagina, y
suele contener los nUmeros de pagina.

=S| Encabezado *
S| Pie de pagina -
#] Mimero de pagina -

Encabezado y pie de pagina

Para modificarlos vamos a la pestafia Insertar y hacemos clic en alguno de los dos
botones (Pie de pagina o Encabezado) y seleccionamos la opcién Editar.

Se mostrara un nuevo contenido en la cinta de opciones:



=] Encabezado ~ &F | Elementos rapidos = JI jAnterior Primera pagina diferente in 1,25em
- L=

. LisT )
ﬂ Pie de pagina ~ € & Imagen _'_l", Siguiente |:| Paginas pares e impares diferentes ::c 1,25 cm
; ; Fecha ; . Ir al pie Cerrar encabezado
[#] Nimero de pagina ~ y hora |&] imdgenes predisefiadas de pagina Mostrar texto del documento =] y pie de pagina
Encabezado y pie de pa... Insertar Mavegacidn Opciones Posicién Cerrar

Observa como ha aparecido una linea punteada con el rétulo Encabezado, el cursor se ha
situado dentro, y también se ha abierto la pestafia Herramientas para encabezado y pie
de pagina, que contiene los iconos con todas las opciones disponibles.

Encabezado

Ahora podemos teclear el encabezado arriba del cuadro punteado vy, si lo creemos
conveniente, insertar nUmeros de pagina, fecha, etc., mediante los iconos de la barra de
herramientas, como vamos a ver a continuacion. Una vez hayamos acabado de editar el
encabezado o pie de pagina finalizaremos haciendo clic en el botén Cerrar encabezado y
pie de pagina, a la derecha de la ventana.

Mediante estos botones podemos pasar del encabezado al pie y viceversa.

JI jﬁnterinr

jSiguiente
Ir al pie
de pagina

Mavegacion
Veamos mas botones de esta barra.

Insertar Propiedades. Al hacer clic en Elementos rapidos y luego en Propiedad, se abre
una lista despegable con los autotextos disponibles. Elegir uno de ellos haciendo clic
sobre él. En ocasiones esta opcién ahorra tiempo ya que permite, por ejemplo, insertar
con un solo clic el autor, la pagina y la fecha.

2| Elementos rapidos ~

B2 Autotexto

H1  Propiedad del documento i Abstracto
[=] Campao.. Administrador
Q Organizador de blogues de creacidn.., Asunto
Autor
Categoria

Comentarios

Compafiia

Direccion de correo electranico de la compafiia
Direccién de la compafiia

Estado

Fax de la compafiia

Fecha de publicacion

Palabras clave

Teléfono de la compania

Titulo

44



=] - . 1
o @mmagen nsertar una imagen guardada en el disco (foto).

o [8]imagenes predisefiadas |ngertar imagenes predisefiadas.

hora .
o Inserta la fecha y/o la hora en el formato que se seleccione.

En la pestafia Disefio también encontraremos el siguiente grupo de opciones:

e Primera pagina diferente. Si marcamos esta casilla podemos definir un
encabezado y pie diferente para la primera pagina. Esta opcion esta pensada por
ejemplo, para cuando la primera pagina es la portada del documento y no
conviene que aparezca el mismo encabezado o pie con el nUmero de la pagina.

o PA4ginas pares e impares diferentes. Si marcamos esta casilla podemos definir un
encabezado y pie diferente para las paginas pares e impares. Por ejemplo para
imprimir el nimero de pagina se imprime a la izquierda en las paginas impares y
en las paginas pares imprimirlo a la derecha.



7.3 Numeros de pagina

Cuando creamos un documento, Word numera correlativamente las paginas para poder
referenciarlas, ese nimero es el que aparece en la parte izquierda de la barra de estado,
pero este nimero de pagina no aparece en el documento

Pagina:1 del | Palabras:0 | @ Espariol (alfab. internacional) |

Si queremos que los numeros de pagina aparezcan en nuestro documento cuando lo
imprimamos deberemos insertarlos desde la pestafia Insertar, desplegando la opcion
Numero de péagina y eligiendo donde queremos que aparezca el nUmero.

#] Mamero de pagina -

[E Principig de pagina .
|£] Final de pagina "
k] Margenes de pagina .
#] Posicion actual )
ﬁ;' Formato del nimero de pagina...

hl . > o
*% Quitar numeros de pagina

Al seleccionar una ubicacion se despliega una lista de formatos predisefiados para que
elijamos el que més nos guste.

También podemos insertar el nUmero de pagina editando el encabezado o pie (segun
donde queremos colocar el nUmero de pagina) y seleccionar la opcion Niumero de pagina
de la pestafia Disefio:

j Encabezado = & J Elementos rapidos * j _:[; Anterior Primera pagina diferente :EA 1,25em 5
= " L

~IT
ﬂ Pie de pagina = =0 & Imagen _'_l", Siguiente |:| Paginas pares e impares diferentes ::c 1,25 cm
. . Fecha A — TIral Cerrar encabezado
#] Nimero de pagina ~ y hora [&] imagenes predisefiadas | encabezado Mostrar texto del documento =] y pie de pagina

Encabezado y pie de pa... Insertar Mavegacion Opciones Posicion Cerrar

Y seguir los mismos pasos que antes, para seleccionar la ubicacion y formato del nimero
de pagina.

Existe una gran cantidad de formatos predisefiados asociados a cada ubicacion, estos
estan organizados por secciones para facilitarnos la localizacion del formato que
buscamos.

e En la seccidén Simple tenemos nimeros simples con diferentes alineaciones.

e En la seccién Con formas, los nUmeros se escriben dentro de una forma, por
ejemplo con cinta:

e En la seccién Numero sin formato, tenemos los nimeros de pagina a los cuales se
les aplica algun tipo de formato.

e Enla seccion Pagina X, el nUmero de pagina viene acompafiado de la palabra
Pagina o Pag.
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o Enla seccion Pagina X de Y, se afiade ademas el numero total de paginas del
documento.

Los formatos predeterminados que aparecen en la lista desplegable asociada a cada
ubicacién pueden variar de una ubicacion a otra, la ubicacién Final de pagina dispone de
mas formatos.

Para ver los encabezados y pies de pagina en la pantalla de nuestro ordenador tenemos
que estar en modo vista Disefio de Impresidn donde se ven en un tono mas claro que el
texto normal.

#] Mdmero de pagina =

Principio de pagina 4
Final de pagina -
Margenes de pagina 4

Posicion actual 4

5 = B e

Formato del nimero de pagina...

H#
-

Quitar ndmeros de pagina

Una vez insertado el nimero de pagina podemos variar su formato con la opcién Formato
del nimero de pagina.

Al seleccionarla, se abre una ventana como la que se encuentra a continuacion.

Formato de los nimeros de pagina @Iﬂ—hj
Formato de nimera: [E_E

Induir nimero de capitulo

Empezar con el estilo: | Titulo 1
Usar separador: - (guidn)

Ejemplos: 1-1, 1-A

Numeracién de paginas

'@ Continuar desde la seccidn anterior

-

Iniciar en: =

[ Aceptar ]l Cancelar |

Al hacer clic sobre el triAngulo del campo Formato de nimero se despliega una lista con
posibles formatos predeterminados para que seleccionemos el formato que mas nos
guste.

Tenemos dos alternativas para indicar en qué niumero empezara la numeracion de las
paginas:
1. Continuar desde la seccion anterior (0 empezar desde uno, si ésta es la primera
seccion).
2. Iniciar en el nimero que especifiguemos en la opcién Iniciar en:

Si tenemos estructurado nuestro documento en capitulos, también podemos incluir el
namero del capitulo junto con el de la pagina, marcando la casilla Incluir nimero de
capitulo y seleccionando un formato.
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Capitulo 8: Tablas

Las tablas permiten organizar la informacion en filas y columnas, de forma que se pueden
realizar operaciones y tratamientos sobre las filas y columnas. Por ejemplo, obtener el
valor medio de los datos de una columna o para ordenar una lista de nombres.

Otra utilidad de las tablas es su uso para mejorar el disefio de los documentos ya que
facilitan la distribucion de los textos y graficos contenidos en sus casillas. Esta
caracteristica se emplea sobre todo en la construccion de paginas Web para Internet.

Vemos, pues, que esta forma de organizar los datos es mucho mas potente que utilizando
las tabulaciones u otros métodos.

Una tabla esta formada por celdas o casillas, agrupadas por filas y columnas, en cada
casilla se puede insertar texto, numeros o graficos.

8.1 Creacion de tablas

Se puede crear una tabla de tres formas equivalentes, todas estan en la pestafa Insertar,
seleccionar dentro de una cuadricula las filas o columnas, definirla usando ndmeros para
especificar cuantas filas y columnas se necesitan o dibujandola con el ratén, segun el tipo
de tabla sera més util un método u otro, vamos a ver los tres.

Para insertar una tabla debemos hacer clic en la pestafa Insertar y seleccionar el botén

Tabla, alli se muestra una ventana con las tres = ElE <
opciones. i Kk I—r

. . Tabla Imagen Imagenes Form
1. Una de las formas es utilizar el un cuadriculado que - predisefiadas -
simula una tabla, cada cuadrado seria una celda de la Tabla de 3x3

misma [
2. La segunda opcidn es haciendo clic en Insertar Tabla, DDDD DD D
este vinculo abre una ventana que permite determinar la |

cantidad de filas y columnas para la tabla. HEEEEERREE
. , o S

3. La tercer opcién es usar el vinculo Dibujar Tabla, aqui 0000000
se dimensiona la tabla dibujandola con el mouse OO0 00000
N o o [

Insertar tabla...

1 Ordenador de 899 euros Dibujar tabla
escritorio
2 mouse S euros

Hoja de calculo de Excel

E ead (M ks, E

Tablas rapidas k
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Cuando creas una tabla, Word 2007 te permite aplicarle directamente un estilo con un
s6lo clic para ello deberas seleccionar la tabla y mostrar el contenido de la pestafa
Disefio, alli podras seleccionar uno entre un amplio listado en la seccion Estilos de tabla.

&% Sombreado ~

[RIRIRIA]]
[RIRIRINI]
[RIRIRIA]]
[RIRIRIA]]
[RIRIRIN]]

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

4

Estilos de tabla

Mediante esta opcién podemos elegir entre varios formatos ya establecidos, como, por
ejemplo, Tabla con cuadricula que es el que estd marcado con un cuadro naranja en la
imagen. Word aplicara las caracteristicas del formato elegido a nuestra tabla.

El programa también te permite dibujar, y por lo tanto afiadir, nuevos bordes a la tabla.

De esta forma podra tomar un aspecto mucho mas parecido a lo que tengamos en mente.

Dibujar
Para ello hacer un clic en la pestafia Disefio selecciona el icono del lapiz 2! que est&
a la izquierda, el cursor tomara la forma de un lapiz. Hacer clic y arrastrar el cursor para
dibujar el rectangulo con el tamafio total de la tabla. A continuacion dibujar las filas y
columnas, como si lo hiciéramos con un lapiz.

Este método es mas flexible a la hora de disefiar - —

. ria t
tablas irregulares, como la que se muestra en la 4 pto | B T
imagen_ Dibujar Borrador

o Colordelapluma~  3pi3

Dibujar bordes l=




8.2 Herramientas de Tabla

Para abrir éstas herramientas, hacer clic sobre una celda de la tabla y nos encontramos

con que debajo de Herramientas de Tabla, aparecen dos pestafas

nuevas Disefio . “""® |y Presentacion = eEntadon

componen ambas pestafias.

. Observemos cémo se

La pestafa Disefio muestra las herramientas que se observan a continuacion.

Contiene los grupos de herramientas de acceso directo: Opciones de estilo de
tabla, Estilos de tabla, Dibujar bordes.

Fila de encabezado Primera columna
[ Fila de totales

7 =

Dibujar Borrador
Filas con bandas  [] Columnas con bandas i Color de la pluma - tabla

[ Urtima columna Y pto

Opciones de estilo de tabla

&% Sombreado -

Estilos de tabla

@ La pestafia Presentacion = M990 | myestra un conjunto de herramientas de

acceso directo, como el de la siguiente imagen.

Contiene los grupos de herramientas de acceso directo: Tabla, Filas y
columnas, Combinar, Tamafio de celda, Alineacion,Datos.

kg Seleccionar = ?( % é Insertar debajo 0l Combinar celdas
[ Ver cuadriculas *-,ﬂJInsertara la izquierda | [FH Dividir celdas
Eliminar | Insertar

4 Propiedades = arriba M Insertar a la derecha | Dividir tabla
Tabla Filas y columnas a Combinar
lossem * HE EHEE A= J ﬁ;l #[F) Repetir filas de titulo
ismean 2 HEE — | Z =% Convertir texto a
Fid Autoajustar = =l = 4 3;?:;-?; Fﬂzrﬂ:@? Ordenar J& Férmula
Tamafio de celda 1 Alineacion Datos

Vamos a ver las funciones mas interesantes de éstas herramientas.

Dibujar bordes )
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Dibujar
o Dibujar Tabla. Como ya hemos visto, con este lapiz se pueden crear tablas

dibujandolas con el raton.

Borrader Borrador. Es el complemento del lapiz en la creacion de tablas, ya que permite

borrar las lineas de la tabla. Basta colocarse en la linea a borrar y hacer clic.

12 pto . , , .
P Estilo de lineay grosor de linea. Con estas dos funciones

podemos cambiar el estilo y el grosor de las lineas que forman la tabla. Seleccionar en la
barra el estilo o el grosor adecuado e ir a la tabla para aplicarlo a las lineas que
gueramos.

_¢ Color de la pluma = .
= Color de la pluma. Con este icono podemos dar color a los bordes de
la tabla, elegir el tipo de borde y rellenar las celdas con color.

10 Combinar celdas

i Dividir celdas  compinar y dividir celdas. EI primer icono permite crear una dnica
celda combinando el contenido de las celdas seleccionadas. El segundo icono separa una
celda en varias utilizando las marcas de parrafo como elemento separador, se abre una
ventana para preguntarnos en cuantas filas y columnas queremos dividir la celda
seleccionada.
- Dividir tabla P . .
—! Dividir tabla. Al seleccionar una celda y luego hacer clic en el
botdn Dividir tabla, se puede lograr que la fila donde se encuentra esa celda vy las filas de
abajo, se transformen en una tabla nueva.

=l = = Alinear. Permite alinear el texto dentro de las celdas de una de las nueve
formas que se muestran en esta imagen. Previamente hay que seleccionar las celdas a
las que se quiere aplicar la alineacion.

A=
Direccian
deltexto  Cambiar direccion del texto. El texto de las celdas seleccionadas se escribira
en la orientacion que marca el icono, en este caso se escribir hacia la derecha, es decir
de forma normal. Haciendo clic en el botén, la orientacién va cambiando de tres formas
distintas, normal, hacia arriba y hacia abajo.



4F

1-H - - . - . . . . .
4 Distribuir uniformemente. Permiten distribuir el ancho de las filas y columnas
uniformemente, de forma que todas las filas/columnas tengan el mismo ancho.

|| 0,53 em

4 F 4 F

o4 5.08 - . ;
- Establecer alto y ancho de celdas. El primer botén permite establecer el

alto para las filas seleccionadas (igual para todas). El segundo boton permite establecer el
ancho para las columnas seleccionadas (igual para todas).

HEE A - ) ) - L.

A Adteajustar = A toajustar. Cambia el tamafio del ancho de columna automaticamente
basado en el tamafio del texto. Puede establecer el ancho de tabla basado en el tamafio
de ventana o convertirlo para utilizar anchos de columna fijos.

---------- Estilos visuales para la tabla. Word trae predeterminados varios
estilos visuales para aplicar a la tabla, sélo debes seleccionar la tabla y pasar el mouse
sobre los estilos de tabla y veras como cambia el formato de tu tabla, cuando encuentres
el estilo deseado, simplemente haz clic sobre él para aplicarlo.

&S-:umbread-:u b

ZiBordes ™ gombreado y Bordes. De todos modos, si no deseas aplicar exactamente
el formato del estilo visual que aparece predeterminado, puedes maodificarlo, ya sea
aplicando un sombreado distinto o cambiando los bordes, con los botones

deSombreado y Bordes.

2l

Urdenar ordenar. Permite ordenar las celdas de la tabla en orden descendente o
ascendente segun su contenido. Si las celdas contienen fechas o nimeros lo tendra en
cuenta al ordenar.

fe Formula Eormyla, Hay que colocar el cursor en la celda que queramos que contenga
el resultado y pinchar en este icono, de forma automética se mostrara la formula de suma
de todas las celdas que estén por encima (en la misma columna).



Capitulo 9: Estilos

Un estilo es un conjunto de formatos identificados por un nombre. La principal ventaja
de utilizar estilos es que con un solo clic aplicamos varias caracteristicas de formato a la
vez.

Existen muchos estilos ya definidos (o predefinidos) en Word2010, por ejemplo, el
estilo Titulo 1 estd compuesto por tamafio de letra de 16 puntos, fuente "Arial", negrita y
parrafo alineado a la izquierda. Pero, ademas, se pueden crear estilos personales, con
las caracteristicas de formato que deseemos.

Por ejemplo, podemos definir un estilo para aplicar a los titulos de nuestros documentos,
otro estilo para escribir las direcciones de correo, otro estilo para cuando queremos
resaltar algo importante del texto, etc.

Definir estilos personales ayuda a que nuestros documentos tengan un disefio propio y
nos permite trabajar mas eficientemente.

9.1 Definir Estilos

AaBbCcDe | AaBbCeDe AaBbCi '%ﬂr_\

THormal | T 5in espa... Titulo 1 _ | Cambiar
T | estilos ~

Estilos

Para acceder a los Estilos podemos hacerlo

desde la pestafia Inicio en el grupo de AaBbCcDe | AaBbCcDe AaBbC: AaBbCc

herramientas Estilo. Desde alli también se puede TMNormal | 75inespa..  Titulo1
acceder al cuadro de didlogo Estilo. .
A(]_Ij daBbCc. Aag

m

Para acceder al cuadro de dialogo Estilo, hacer

bccDe AaBbCcDt

) R Titulo Subtitulo  Enfasis sutil
clic en el boton inicializador del cuadro de
didlogo Estilo _'“., que se encuentra en la parte AaBbCcDi AaBbCcDe AaBbCcDe AaBbCcD
inferior del grupo de herramientas Enfasis int... Textoenn.. Cita Cita desta...

Estilo (pestafia Inicio).

LABBCCDLC AABBCCDL AABBCCDL AaBbCceDe
Enel grupo de herramientas, aparecen Estilos Referenci.. Referenci.. Titulo del.. T Farrafo..

predeterminados que facilitan la tarea,
simplemente selecciona el texto que deseas

modificar y luego haz clic en el Estilo deseado. Si Eorrar formato

Aplicar estilos..,

&

-

haces clic en el botén
de estilos predefinidos.

, puedes ver la totalidad

Guardar seleccién como un nueva estilo rapido...
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Para aplicar un estilo a un texto de nuestro documento desde el cuadro de
dialogo Estilos sélo tienes que seleccionar el texto y hacer clic en uno de los estilos que
se muestran en el panel Estilos.

231, Borrar formato

Si haces clic en Borrar formato, el texto seleccionado volvera al estado
original, es decir, sin ningun tipo de formato.

Si antes de aplicar un estilo no hemos seleccionado un texto, se aplicara el estilo al texto
gque insertemos partir de ese punto hasta que volvamos a cambiar el estilo.

Los propios elementos de la lista muestran el estilo que representan, de esta forma se
puede ver el efecto que tiene el estilo que vamos a aplicar sobre el texto.

9.2 Crear, modificar y borrar estilos

Crear un estilo

Para crear un estilo de una manera facil lo mejor es definir el estilo en una parte de
nuestro documento. Es decir, aplicar todas las caracteristicas de formato que queremos
que formen el nuevo estilo a un trozo del documento.

Guardar seleccion como un nuevo estilo rapidao...

A continuacion hacer clic en el boton del
panel Estilos, se abrira el cuadro de dialogo Crear nuevo estilo a partir del formato,
escribir el Nombre del nuevo estilo y pulsar Aceptar.
Crear nuevo estilo a partir del formato |. ? &J
Mombre;
Eztilo 1|
Vista previa del estilo de parrafo:
Estilol
Aceptar ] | Modificar.. . | | Cancelar |
El cuadro de dialogo permite cambiar algunas de las caracteristicas del formato que
tenenos definido hasta ese momento.
Modificar un estilo r | A
- _ _ AaBb(| asbcepe AaBbcede | M eempt
Para modificar un estilo debes ir al — =

Estilo . . A .
Actualizar Estilol para que coincida con la seleccion

panel Estilos y dar clic derecho y Sd Modificar

seleccionar Modificar.

Seleccionar todo: (sin datos)

Se abrira el cuadro de diadlogo Modificar Cambiar nomore..
eSt”O que puedeS ver en la imagen Quitar de la galeria de estilos rapidos

. . Agregar galeria a la barra de herramientas de acceso rapido
siguiente.
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Modificar echin ™

Propiedades
MNombre: Estilol
Tipo de estilo: Vinculado (parrafo v caracter)
Estilo basado en: T Mormal

[+l ]

Estilo del parrafo siguiente: | X8 Estilol

Formato

Calibri (Cuerpa) |z| 15 |E| @ K 8 Automatico |Z|

4+
([]
&
It
ni
(10
n¥
]

Hola mundo

Fuente: 18 pto, Megrita, Derecha, Estilo: Vinculado, Estilo répido
Basado en: Mormal

Agregar a |a lista de estilos répidos  [] Actualizar automaticamente
(@ Sdlo en este documento ) Documentos nuevos basados en esta plantilla

[ Aceptar ][ Cancelar ]
— | ————. - N

- — =

En este cuadro de didlogo puedes modificar las caracteristicas del formato que
desees, para ello tienes unos botones con los elementos del formato mas usuales, como
son el tipo de fuente, el tamafio, negrita, cursiva, subrayado, color de fuente, alineacion,
interlineado, sangrias, ...

A continuacion puedes ver la ventana con la vista previa del estilo. Cada modificaciéon que
hagas se vera reflejada de forma inmediata en esta ventana, asi podras hacerte una idea
del nuevo aspecto del estilo.

Debajo de la ventana de la vista previa hay una linea donde estan descritas todas las
caracteristicas del estilo.
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Borrar un estilo

Para borrar un estilo debes ir al panel Estilos y seleccionar el estilo que quieres borrar, al

Cuitar de la galeria de estilos rapidos

hacer clic derecho en el estilo seleccionar como

puedes ver en la imagen de la derecha.

Hay que tener en cuenta que al B4 Buscar -
eliminar un estilo, desaparecera el AaBb(| rasbceDe AaBbCeDe ah i,
formato correspondiente de |OS Esti Actualizar Estilol para que coincida con la seleccidn

parrafos que tuvieran aplicado ese
estilo.

% Modificar...

Seleccionar todo: (sin datos)

Cambiar nombre...

Quitar de la galeria de estilos rapidos

Agregar galeria a la barra de herramientas de acceso rapido
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Capitulo 10: Plantillas

Una plantilla es un modelo o patrén para crear nuevos documentos. En una plantilla se
guarda internamente el formato utilizado, es decir, el estilo de la fuente, el tamafio, etc.,
de todo el documento, asi como los formatos de las tablas, las tabulaciones incluidas, la
configuracion de nimeros de pagina, cabeceras y pies de pagina.

Una plantilla puede sernos util cuando usamos muchas veces un documento con la
misma estructura. Por ejemplo, para mandar faxes, el documento sera siempre muy
parecido, ya que tendra titulos para identificar al autor, la direccion, el remitente, el
asunto, etc.

Una plantilla es un documento de Word 2010 con la caracteristica de que el tipo de
documento es plantilla de documento (.dotx)

La principal caracteristica de una plantilla es que al utilizarla se crea un documento
Word normal con los datos introducidos en ese momento y la plantilla permanece en su
estado original, de forma que la podemos utilizar cuantas veces queramos.

Un ejemplo de plantilla es Normal.dotx. Cada vez que abrimos un documento nuevo
estamos utilizando la plantilla Normal.dotx.

Word 2010 asigna la plantilla Normal.dotx automaticamente al crear un nuevo
documento. Esta plantilla es la que contiene la informacion del tipo de letra, estilo,
tamafio, etc. que tienen por defecto los documentos nuevos.

En unidades anteriores hemos visto como en algunos casos, por ejemplo, en el
menu Formato de Fuente, hay un botén llamado Predeterminar que hace que los
cambios afecten a todos los documentos nuevos, esto se consigue modificando la
plantilla Normal.dotx.

Para modificar la plantilla Normal.dotx, primero debemos abrirla, hacer los cambios que
deseemos y posteriormente guardarla.

Si por cualquier motivo hemos realizados demasiados cambios y no nos acordamos cOmo
estaba en su estado original podemos volver a tener la plantilla original borrandola, es
decir eliminar el archivoNormal.dotx de nuestro disco duro. La préxima vez que abramos
Word con un documento nuevo se creard automaticamente.

Word 2010 dispone de otras muchas plantillas para escribir Cartas, Faxes, Informes, etc.
vamos a aprender a utilizarlas y posteriormente veremos como podemos modificarlas
para adaptarlas a nuestras necesidades, y también como crear plantillas nuevas a partir
de un documento Word.

También se pueden crear plantillas basadas en formularios de introduccién de datos con
controles mas complejos, los veremos en el tema Compartir documentos.



10.1 Utilizacion de plantillas en Word

Para utilizar las plantillas hay que abrir un documento Nuevo desde el mena Archivo ,

como puedes ver en esta imagen.

Insertar Disefio de pagina Referencias

Correspondencia

el Guardar
Plantillas disponibles

& Guardar como

Revisar Vista

Documento en blanco

5 Abrir 2} nicio
=T -~
' Cerrar ‘ )
Informacion L/5| Lf '
& LD L=
\ Reciente Documento en Entrada de blog Plantillas Plantillas de
blanco recientes ejemplo
|
\ =
| | =
! Imprimir 8
| Guardar y enviar Mis plantillas Nuevo a partir de
existente
Ayuda Plantillas de Office.com Buscar plantillas en Office.com >
! ] Opciones - A —
B3 salir === £ 4 ‘ =
Lo S
Agendas Bases de datos Boletines D
= Crear
i \ ==
00000000 Iz
i [ :"/ =
S mENEwAS L / E J s,
Calendarios Cartas Contratos Curriculos
& —
— 1] ‘
Diplomas Disefo de fondo Etiquetas Facturas Rt /

Este cuadro de dialogo nos muestra las plantillas disponibles, en el apartado Plantillas,
para crear un documento en base a una plantilla lo primero que debemos de hacer es

seleccionar la categoria de la plantilla, por ejemplo las plantillas de cartas:

Plantillas disponibles
* fat Inicio * Cartas

Plantillas de Office.com
i~ 4 2 A

Cartas de
presentacidn

Comunidad

Buscar plantillas en Office.com

2 4 2 4 2 4 > 4
Empleo Empresa Personal Propiedad
inmohbiliaria
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Y se mostraran las subcategorias que tiene este tipo de plantilla, al abrir una subcategoria
podremos observar los modelos de plantillas disponibles para crear:

Plantillas disponibles Solicitud de iales para inscripcién en la
universidad
* {3t mico » Cartas » Académico Proporcionado por: Microsoft Corporation

Tamafio de descarga: 13 KB

Plantillas de Office.com Buscar plantillas en Office.com + . . .
Valoracion: 7§35 7% 5525 (368 Votos)

Queja sabre un profesor | Solicitud de materiales para | Agradecimiento al profesor  Solicitud de recomendacién
inscripeién en la universidad per ayudar a un nifie de un antigue profesor -
(primaria) e

Solicitud de recomendacién j

de un antiguo profesor

Descargar

Y en la parte derecha de la ventana tendremos una vista previa de la plantilla.

Nota: La mayoria de las plantillas de Office se encuentra en internet y para descargarlas
es necesario de contar con una conexion a internet.

D i
drntargs

Para comenzar a trabajar con nuestro nuevo documento damos clic en el botén

Veremos un documento como el que observas en la siguiente imagen, en el que
tendremos que sustituir los nombres genéricos de la plantilla como [Su Nombre] por el
nombre que deseemos, y escribir los datos adecuados en los lugares donde el texto esta
marcados con llaves [Fecha], [Nombre del destinatario], etc....

[Su nombre]

[Su direccidn]

[Ciudad, estado y cédigo postal]
[Nimero de teléfono]

[Direccién de correo electrénico]

[Fecha]

[Nombre del destinatario]
[Puesto]

[Nombre de la compaiiia]
[Direccién]

[Ciudad, estado v codigo postal]

Estimado/a [Nombre del destinatario] :I

He solicitado un puesto de [Puesto] en [Nombre de la compaiiia] v necesito algunas
recomendaciones. Seria un honor para mi que usted pudiera escribir alguna al
respecto. Sus clases de [Asignatura], se encontraban entre mis favoritas.
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Asi conseguiremos escribir un documento con los datos que queramos, como puedes ver
en la imagen siguiente.

Ahora sélo nos quedaria guardarlo como hariamos con cualquier otro documento y la
plantilla quedaria en su estado original.

De esta forma, utilizando plantillas, podemos crear tantos documentos como deseemos
sin tener que preocuparnos de mantener la plantilla inicial.

Jesus Avila
Centinela #3245
Guadalajara, Jal. México
(01)-33-1564-4587
Jesus_avila@correo.com
15/0¢ct/2009

Alberto Cardenas
Gerente General

Aceros C.S.

Real del valle #6897
Guadalajara, Jal. México

Estimado/a Alberto Cardenas:

He solicitado un puesto de Subgerente en Aceros C.S. v necesito algunas
recomendaciones. Seria un honor para mi que usted pudiera escribir alguna al
respecto. Sus clases de Disefio Industrial, se encontraban entre mis favoritas.

10.2 Modificar plantillas

Vamos a ver como se pueden modificar plantillas ya existentes, asi podremos modificar
tanto las plantillas proporcionadas por Word 2010 como las que creemos nosotros a partir
de documentos Word 2010, como veremos en el punto siguiente. Para modificar una
plantilla primero hay que abrirla, de la misma forma que hemos visto en el punto anterior.

L")

it
]

Plantillas disponibles

Recente - Plartiba Platits de
m €+ @} mido » Caras > Académico

eprme S il d ffcecom

Haremos clic en Crear y se abrira la plantilla.
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[Su nombre]

[Su direccidn]

[Ciudad, estado y codigo postal]
[Namero de teléfono]

[Direccién de correo electrénico]

[Fecha]

[Nombre del destinatario]
[Puesto]

[Nombre de la compaiiia]
[Direccion]
[Ciudad, estado v cédigo postal]

Estimado/a [Nombre del destinatario] :|

He solicitado un puesto de [Puesto] en [Nombre de la compaiiia] v necesito algunas
recomendaciones. Serfa un honor para mi que usted pudiera escribir alguna al
respecto. Sus clases de [Asignatura)], se encontraban entre mis favoritas.

Sobre esa plantilla podremos hacer todas las modificaciones en el disefio que queramos.
Por ejemplo, sustituiremos Su hombre por nuestro nombre, asi ya no tendremaos que
introducirlo cada vez. También cambiaremos el tamafio y el tipo de letra de los datos
personales, etc.

Al final obtendremos nuestro propio disefio, como muestra esta imagen.

Jesus Avila
Centinela #3245
Guadalajara, Jal. México
(01)-33-1564-4587
Jesus avila@correo. com

[Fecha]

[Nombre del destinatario]

[Pu estu]l

[Nombre de la compaiiia]
[Direccion]
[Ciudad, estado v codigo postal]

Estimado/a [Nombre del destinatario]:

He solicitado un puesto de [Puesto] en [Nombre de la compaiiia] v necesito algunas
recomendaciones. Seria un honor para mi que usted pudiera escribir alguna al
respecto. Sus clases de [Asignatura), se encontraban entre mis favoritas.

Ahora solo nos quedaria guardar la plantilla modificada, para ello hacemos clic
en Guardar y nos aparecera un cuadro de dialogo como el que vemos a continuacion.
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@ Guardar como

mv|- Escritoric - | 5 | | Buscar Escritorio e |
Organizar « Mueva carpeta ;,'; it I@
. Plantillas & ——
’ 2w . .
L Bibliotecas . Grupo en el hogar
|| Carpeta de sistema Q Carpeta de sistema
4.7 Favoritos - H
# Descargas I pC12 . | Equipo
| B Escritorio & Carpeta de sistema | Carpeta de sistema
(5| Sitios recientes
- Y SERVER
-y Red . .
] | Caroeta de sisterna | r Acceso directo
4 Bibliotecas —— el =l E‘ 704 bytes
[ @ Documentos
I [&=] Imagenes
b2 Miisica 2
Mombre de archivo:  Plantilla personalizada -
Tipo: | Plantilla de Word -
Autores: PC12 Etiquetas: Agregar una etiqueta
[T] Mantener [T] Guardar miniatura
compatibilidad con
versiones anteriores
de Word
“ Ocultar carpetas Herramientas = [ Guardar ] l Cancelar

El campo Tipo debera de estéar rellenado con Plantilla de Word.

Solo nos queda darle otro nombre a la plantilla (si queremos conservar la plantilla original)
y hacer clic en Guardar. Ya tenemos nuestra propia plantilla.

Para utilizarla debemos de abrirla desde la carpeta donde la hemos
guardado, reconoceras que el icono de una plantilla es distinto al de

uno de comun de Word.

Plantilla Ejemplo
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Capitulo 11: Imagenes y graficos
11.1 Introduccion

Hoy en dia un documento para que sea considerado como un buen documento debe
incluir, siempre que sea necesario, graficos o imagenes, sobre todo si se va a distribuir
por Internet.

Un excelente procesador de textos como es Word2010 no podia dejar de tener en cuenta
que la imagen cada vez est4 mas integrada con el texto. Cada nueva version del
programa incorpora mejoras en este aspecto como vamos a ir viendo.

En Word se puede trabajar con diferentes tipos de gréficos, vamos a enumerar estos
diferentes tipos para saber a que nos referimos con cada término a lo largo del resto de
este tema. Podriamos clasificar los elementos gréficos utilizados en Word en dos grandes
grupos con algunas subdivisiones, imagenes y gréficos:

IMAGENES

e Imagenes vectoriales o predisefiadas. Imagenes predisefiadas procedentes de
las librerias que Word tiene organizadas por temas. Estas imagenes estan
construidas utilizando vectores, lo que permite hacerlas mas grandes o pequefias
sin pérdida de resolucion.

¢ Iméagenes no vectoriales o de mapa de bits. Imagenes fotograficas procedentes
de camaras digitales, de Internet, de programas como Photoshop, Fireworks,
PaintShopPro, etc. Suelen ser de tipo JPG o GIF. Cuando hablemos de imagenes,
en general, nos estaremos refiriendo a este tipo de imagenes no vectoriales.

GRAFICOS
¢ Dibujos creados con Word. Mediante autoformas, lineas, rectangulos, elipses,
etc.

e WordArt. Rétulos disponibles de una galeria que se pueden personalizar con
diversas opciones.

e SmartArt. Representacion de datos en forma de organigramas.

e Graficos. Representacion de datos en forma gréfica.

Sobre las imagenes y los graficos pueden realizarse multitud de operaciones, como
mover, copiar, cambiar el tamafio, variar la intensidad, etc. Para ello disponemos de
varias pestafias que vamos a ir viendo a continuacién, fundamentalmente la

pestafia Formato para las imagenes y las pestafias Disefio y Presentacién para los
graficos.

Con todos estos elementos no hay excusa para no disefiar documentos Word con una
componente gréfica atractiva.



11.2 Tipos de archivos graficos

Existen multitud de formatos graficos, vamos a explicar brevemente las caracteristicas
de los mas utilizados. Un formato gréfico se identifica por el tipo de archivo, y se
reconoce por la extension del archivo, por ejemplo un archivo

llamado motocicleta.jpg tiene extension o tipo jpg.

Imagenes no vectoriales o de mapa de bits.

JPG o JPEG. Es un formato que permite distintos niveles de compresion. Se utiliza
mucho en Internet, sobre todo para imagenes fotogréficas con muchos tonos.

GIF. Es el mas utilizado en Internet, permite una buena compresion con imagenes de
pocos tonos, tipo iconos y botones. También permite crear graficos animados.

BMP. No admite compresién por lo que estas imagenes ocupan mucho espacio. Se
utiliza, por ejemplo, en la imagen tapiz de Windows.

PNG. Moderno formato que permite compresion, soporta transparencias.
Imagenes vectoriales o predisefiadas.

WMF. Formato de las imagenes predisefiadas de Word.

Al hacer clic en la pestafia Insertar aparecera una seccion con estas opciones.

Vamos a ver ahora como insertar imagenes predisefiadas y desde archivo, en los puntos
siguientes veremos el resto de las opciones.

11.3 Insertar imagenes

Imagenes predisefiadas. e v
Buscar:
Ell8 I
3 motoddeta Buscar
Imagenes

Los resultados deben ser:

; ; predisefiadas z
Si hacemos clic en Imagenes Todos los tipos de archivos multimedia IEI

predisefiadas que se encuentra en el menu insertar

. .. Induir contenide de Office.com
aparece el panel lateral de Imagenes predisefiadas.

En el cuadro Buscar introduciremos las palabras que
describan lo que buscamos, si lo dejamos en blanco,
apareceran todas la imagenes disponibles.

Por ejemplo al escribir "'motocicleta" aparecen la ﬁ

imagenes que tengan relacién con ese concepto, como
puedes ver en la imagen de mas a la derecha.

&) Buscar mas en Office.com

@ Sugerencias para buscar imagenes
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Para insertar una imagen en el documento basta hacer clic sobre ella.

En el cuadro Los resultados deben ser podemos elegir

entre imagenes, fotografias, peliculas o sonidos; también podemos elegir dentro de
cada uno de estos grupos unos tipos mas concretos, por ejemplo, podemos decir que
gueremos fotografias de tipo JPG.

También se pueden traer imagenes desde Internet con la

.. g Buscar mas en Office.com
opcion

Desde archivo

) ) Imagen . .
Si hacemos clic en Imagen que se encuentra en el menu insertar se abrird una

ventana similar a la que se nos muestra cuando queremos Abrir un documento Word, y
que ya conocemos. En la parte derecha muestra la vista previa de la imagen
seleccionada.

(W] Insertar imagen . Li_&J
y | ® » Bibliotecas » Imagenes » Imagenes de muestra v | 44 || Buscarimdgenes de muestra ,O‘
=) = 2
Organizar v Nueva carpeta =+ £ *@3

@ Microsoft Word = Bibliote...

Imagenes de..,

Organizar por: Carpeta ¥

Crisantemo Desierto

-{ Favoritos
& Descargas =
Bl Escritorio

il Sitios recientes

m

4 Bibliotecas
| Documentos

k=| Imagenes

o) Musica .
o Hortensias Medusa

# videos w =
*& Grupo en el hogar ~ . iﬁ

Nombre de archivo: Medusa

[Todas las imagenes v]

4

Herramientas ~ [ Insertar lv] [ Cancelar ]
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Una vez seleccionado el archivo que queremos importar pulsaremos el botén Insertar y
la imagen se copiara en nuestro documento.

11.4 Manipular imagenes

Para modificar una imagen primero hay que seleccionarla posicionandose sobre ella'y
haciendo clic, la imagen quedara enmarcada por unos pequefios circulos.

Una vez seleccionada podremos manipularla seleccionando la pestafia Formato:

Inicio  Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia  Revisar  Vista Farmato & @
H - —
% Correcciones = ] | B~ 3 j I 2 - - .
_.ﬂ 3 E bt — = o | -I._. :_L:I" ;.J 6,43 m -
: & Color ~ B —& 5. a H
Quitar . ) Estilos Posicion Ajustar A Recortar — -
fondo |- Efectos artisticos ~ tg] = rapidos ~ bf»j* - texto * "El} Panel de seleccion G~ - v BT m
Ajustar Estilos de imagen Crganizar Tamario

Para modificar el tamafio, situar el cursor en las esquinas de la imagen y cuando cambie
de forma a una doble flecha, hacer clic y arrastrarlo para conseguir el nuevo tamafio.

Aunque también puedes hacerlo utilizando las opciones disponibles en la
seccion Tamafio de esta pestafia:

:-[_I' al] Ate:  185em
Recortar — aAncho: 11,7 cm

Tamario

Incluso puedes recortar una zona de la imagen para desechar el resto, para ello haz clic

[

i

en Recortar Racortar, se activara el modo de recorte.
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Coloca el cursor en las esquinas de la imagen, haz clic y arrastralo hast ala posicion que
deseas enmarcar. Veras que de este modo puedes conseguir extraer una zona de la
imagen.

Haz clic de nuevo en Recortar para salir del modo de recorte.

En cualquier momento puedes recuperar zonas de la imagen inicial haciendo mas
amplia la zona de recorte utilizando de nuevo la herramienta Recortar.

Ajustar
Mediante esta pestafia podras acceder a otras muchas opciones, veamoslas:

Correcciones CorreC|0nes
e Brillo. Sirve para aumentar o disminuir el brillo de la imagen.

o Contraste. Permite aumentar o disminuir el contraste de la imagen.

3

Caolar Ef_ect-:ns
- artisticos - Efectos Artisticos:

e \Volver a colorear. Permite aplicar un filtro de color sobre la imagen. En este
desplegable también encontraras la opcion Color transparente para hacer
transparente un color a escoger en imagenes con determinados formatos de
imagen (como por ejemplo JPG).

u .
~4, Comprimir iMagenes oo mnrimir imagenes. Permite reducir el peso de las imagenes del
archivo completo (o solo las seleccionadas) para que ocupen menos espacio en disco.

g Restablecer imagen - Restablecer imagen. Después de aplicar varios tratamientos a la
imagen, como cambios de color y brillo, podemos volver a la imagen original mediante
este boton.

=

Posician
b

Posicion. Ajusta la imagen respecto a la pagina de varias formas, tal y como se
puede ver en los iconos de la ventana.



]
Ajustar

teto ™ Ajustar texto: Ajusta la imagen respecto del texto que la rodea de varias formas,
tal y como se puede ver en los iconos de esta ventana.

En linea con el texto
Cuadrado

Estrechao
Transparente

Arriba y abajo

Detras del texto

B @ & E & EE

Delante del texto
1]

@ Mas opciones de disefio...

i Traer adelante ~ Traer adelante. Muestra la imagen seleccionada sobre los objetos que

se encuentren en su mismo nivel.

1 . x . , . . . .
= Enviaratras ~ Enyijar atras. Muestra la imagen seleccionada bajo los objetos que se
encuentren en su mismo nivel.

= Alinear = Alinear. Alinea o distribuye varios objetos segun la opcién que se escoja.

- Agrupar. Agrupa diferentes objetos para poder trabajar con ellos como si
fuese uno solo.

I"" i - - ’ - - - -
Sk GIraT ™ Girar. Muestra un menu con diferentes opciones de giro y volteo aplicables a la
imagen.

Estilos de imagen
Desde estas opciones podras aplicar diversos estilos a tu imagen, ademas de poder
afiadirle un contorno o enmarcarla en determinada forma.

E_? Contorno de imagen =

o — — —1
-‘ R .d * | = Efectos de laimagen =

- “f‘_.:l’ Disefio de imagen =

Estilos de imagen

Utiliza los Estilos predeterminados para afiadir mayor vistosidad al resultado final.
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11.5 Insertar Formas y dibujar

Word dispone de herramientas que nos permiten realizar
nuestros propios dibujos.

Si no eres muy habil dibujando con el ratdn, no te preocupes,
mediante las Formas dispondras de multitud de formas listas
para usar que te permitiran realizar esquemas, diagramas de
flujo, y otros muchos gréficos.

Y si te gusta realizar tus propios dibujos también dispones de
rectas, curvas ajustables y dibujo a mano alzada para que tu
imaginacién se ponga a trabajar.

Al hacer clic en el menu Formas aparecera el listado de todas
las formas disponibles en el programa.

Selecciona la que mas te guste y haz clic sobre ella,
enseguida podras volver a la hoja de calculo y establecer el
tamafio que tendré la forma.

Para ello haz clic en una zona de la hoja y sin soltar el raton
arrastralo hasta ocupar toda la zona que quieres que tome la
forma.

11.6 Afadir texto a los graficos

v

Formas

-

Formas usadas recientemente
ExNOCOALLDS S
CEREAS T

Lineas
SNNSNLTLL T R G %
Rectingulos

M EE G & EmEE E

Formas basicas
BEOALMITOASCOOO®®
@GOoJdar by od
O0@~HOv D™
RSN

Flechas de bloque

DAL ETRLEPRIT
€ dwnpD > [RE A
L&

Formas de ecuacion

F=R=Sg

Diagrama de flujo

Do Ol ady
oOdNRB I ¢ AVED
QBOO

Cintas y estrellas

LR IR FOROL Rt R
R 2 (5 3 [T 1) I 1Y

Liamadas

DA admAsAs g A 7
A0 AD fO

4} Muevo lienzo de dibujo

A

A
Se puede afiadir texto a un dibujo mediante el boton Cuadro de texto .= de la
pestafia Formato, deberemos hacer clic y arrastrar para dibujar el cuadro de texto en la
zona en la que gqueremos insertar el texto, y a continuacioén insertar el texto.

Otra forma mas coémoda de afiadir texto en el interior
de un gréafico es haciendo clic en el gréfico con el boton
derecho del raton, para que aparezca el menu
contextual, elegir la opcién Modificar texto y
autométicamente nos creara el cuadro de texto
ajustandolo al espacio disponible en el gréfico.

Aqui tienes un ejemplo de un dibujo con texto.

=)

Cortar
Copiar

£ & o<

Opciones de pegado:

E
Agregar texto
Maodificar puntos

Traer al frente |
I

Enviar al fondo

Hipervineulo...

Insertar titulo...

Ajustar texto

Establecer como forma predeterminada

Mas opciones de disefio...

¢H REE el B

Formato de forma...
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11.7 Modificar gréficos

Los gréficos y formas, admiten multitud de modificaciones como giros y cambios de
tamafio y proporciones. Para maodificar un grafico lo primero que hay que hacer es
seleccionarlo, para ello hacer clic sobre él y apareceran unos puntos de control a su
alrededor. (Figura 1)

Para modificar el tamafio, situar el cursor en los puntos de control y, cuando cambie de
forma a una doble flecha, hacer clic en el punto y arrastrarlo para conseguir el nuevo
tamaio. (Figura 2)

Figura 1) Figura 2)
Figura 3) Figura 4)
Figura 5)
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Para mantener la proporcion mantener pulsada la tecla MAYUSCULAS mientras se
arrastra desde una de las esquinas. Como se puede ver en esta imagen que se ha hecho
un poco mas grande que la original. (Figura 3)

Algunos gréaficos también tienen un rombo amarillo que sirve para distorsionar o cambiar
la forma del grafico. En este caso un triangulo is6sceles se ha convertido en escaleno.
(Figura 4)

Para girar el grafico, seleccionarlo y hacer clic sobre el circulo verde que vemos en la
parte superior central de la imagen, y mover el ratén para hacer girar el objeto, para
acabar el proceso dejamos de presionar el ratén. (Figura 5)

También se pueden cambiar los colores de las lineas, el color de relleno, afiadir efectos
de sombray 3D, ... Estas modificaciones se pueden realizar a partir de la
pestafia Formato.

Con estos iconos de la barra de dibujo se pueden realizar muchas de las acciones que ya
vimos para las imagenes, ademas deestilos rapidos y de forma.

Inicio Insertar Disefo de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Formato [] a

e reex SR al 1
- Abc Abc -2~ - =] Alinear texto -
Formas - = "J Organizar Tamafio

™ hd —

Insertar formas Estilos de forma Estilos de WordArt Texto

En esta imagen se ha aplicado color verde degradado de fondo, color azul del contorno,
grosor de 3 ptos. y tipo de contorno discontinuo.

£ ~
N

i ==
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11.8 Insertar WordArt

Mediante WordArt se pueden crear titulos y rétulos dentro de nuestra hoja de célculo.
Solo tenemos que introducir o seleccionar el texto al que queremos aplicarle un estilo de
WordArt y automaticamente Word creard un objeto grafico WordArt.

Una vez hemos aplicado WordArt a un texto, dejamos de tener texto y pasamos a tener
un gréfico, esto quiere decir que, por ejemplo, el corrector ortogréafico no detectara un
error en un texto WordArt, y también que el texto WordArt seguiré las reglas de alineacion
de los gréficos.

Para iniciar WordArt hacemos clic en el boton WordArt de la pestafia Insertar.

A Z| Elementos rapidos = |2~
A wordart - &)
Cuadro - ;
de texto » == Letra capita 4 ~
Texto

Al hacer clic sobre el icono aparecera un listado con la Galeria de WordArt como la que
vemos aqui. Haciendo clic seleccionaremos el tipo de letra que mas nos guste.

Al wordart ~

A continuacion se mostrarda el texto en la hoja de
célculo dispuesto para ser modificado. A A

Si hemos seleccionado texto previamente no sera ‘
necesario teclearlo ya que aparecera ya escrito. re I\ £~ I

estilo del texto desde las

También podemos elegir la fuente, el tamafio y el /A\
{ ‘H’,..
pestafias Inicio y Formato. A

A
A

!

m
2
©
aj
O
o
ﬁ
ﬂ
ﬂ
g
S
P
[}
>
e
o
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11.9 Insertar graficos de Excel
Word 2010 utiliza Excel para representar informacién numérica en forma gréfica.
Para insertar un grafico ir a la pestafa Insertar, y hacer clic en el botén Grafico.

Aparecera un cuadro de didlogo desde donde podras seleccionar el tipo de grafico que
quieres insertar. Selecciona uno de los de la lista y pulsa Aceptar.

Aparecera un grafico similar a este y la cuadricula (Hoja de datos) que vemos en la
siguiente imagen.

[
5 [=| Grafico en Microsoft Office Word - MicrosoftE.. - = X
4 = | Ha - A
W Serie 1 A B c D
3 1 Serie 1 Serie 2 Serie 3 E
M Serie 2 ;
. 2 Categorial 4,3 2,4 2
< B Serie 3 P
3 |Categoria 2 2,5 4.4 2
1 | 4 Categoria 3 3,5 1,8 3
5 |Categoriad 4.5 2,8 5
0 - T T T o
Categoria 1 Categoriz 2 Categoriz 3 Categoriz 4 4 4 » #| Hojal %]
Listo | PEEEE

Para introducir valores en la hoja de datos, bastara hacer clic en cada casilla e introducir
nuevos datos, desplazarse por las casillas de igual modo que en las Tablas de Word. El
grafico se dibuja automaticamente a partir de los datos introducidos.

il

Cambiar tipo
Podemos modificar el tipo de gréfico, mediante el icono Tipo de grafico de grafico | que

aparece en la pestafia Disefio, cuando hacemos clic en un gréfico.

También aparece la pestafia Presentacion desde la que podras indicar muchos de las
opciones de presentacion del grafico, como sus ejes, leyenda, titulos, etiquetas, etc...

| — |
Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Referencias | Correspondencia | Revisar | Vista || Disefio |Presentacidn| Farmato | & e

Area del grafico il E Jian | [E] Leyenda - M @ (=1 A

%Aplicarformato ala seleccian = |n=ﬁ] Etiquetas de datos -

sl Insertar, Titulo del Rétulos Ejes Lineas dela | Fondo | Analisis
&% Restablecer para hacer coincidir el estila - grafico = del eje * [ Tabla de datos ~ = cuadricula * - -
Seleccion actual Etiguetas Eies

Desde la pestafia Formato que hemos visto anteriormente podremos establecer el estilo y
visualizacién del gréfico tanto globalmente como de cada uno de sus componentes.
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11.10 Insertar imagenes desde el portapapeles

Muchas de las imagenes que vemos en Internet se pueden copiar a un documento Word
de la forma siguiente.

Hacer clic con el boton derecho del raton en la imagen que queremos traer de Internet, se
abrird una ventana con una opcion similar a Guardar imagen como... (dependiendo del
navegador que utilices) que nos permitird grabar dicha imagen en un fichero de nuestro
disco duro. A partir de ese momento podemos insertarla como se explica en el punto
insertar imagenes desde archivo.

En los navegadores mas modernos al colocar el cursor sobre una imagen aparecen estos

iconos T & = en una esquina de la imagen, si haces clic en el icono del disquete
aparecera el mismo menu Guardar imagen como... a que haciamos referencia

anteriormente.
11.11 Insertar imagenes desde el portapapeles

Desde otro programa, por ejemplo, Paint o Photoshop, podemaos copiar una imagen en
el portapapeles, al volver a Word, bastara hacer clic en el icono Pegar, para copiarla
desde el portapapeles.



Capitulo 12: Paginas Web con Word 2010

Dado el auge que esta experimentando Internet es comprensible que Word incorpore
un editor de paginas Web. Por supuesto no se puede comparar con FrontPage, la
herramienta especifica de Microsoft en este campo, 0 con otros programas como
Dreamweaver de Adobe, pero es muy Util para empezar a realizar nuestras primeras
paginas Web. Sobre todo dada la posibilidad de convertir directamente nuestro
documento Word en una pagina Web.

En cuanto a las caracteristicas de Word respecto de la edicién de paginas Web cabe
resaltar que el lenguaje de construccion de las paginas web, el HTML, ha sido integrado
completamente dentro de Word2010. Para nosotros, trabajar en una pagina Web desde
Word sera completamente transparente, y lo haremos como con cualquier documento, sin
preocuparnos por el HTML.

12.1 Trabajar con una pagina Web

Si queremos crear una nueva pagina, lo haremos como un documento normal, y ya nos
preocuparemos a la hora de guardarlo de hacerlo como una pagina Web.

Si lo que queremos es editar una pagina existente...

Si la pagina esta en nuestro disco duro, podemos buscarla y abrirla como un documento
normal, a través del didlogo Abrir. O buscar el archivo, y hacer clic derecho sobre él, y en
el menu contextual, elegir Microsoft Office Word en el menu Abrir con.

Otra opcion es abrir una pagina directamente desde su servidor.

Para ello, pulsamos en menu Archivo y elegimos Abrir. En la barra de exploracion, donde
aparece la carpeta en la que nos encontramos, escribimos la direccion Web completa
(podemos copiarla del navegador) y pulsamos Abrir.

Para trabajar con una pagina web, disponemos de la vista Disefio Web, en la barra de
vistas o en la pestafia Vistas.

J -L__J 5@ Disefio web
.Z| Esquema
Disefio de Lectura de

impresion pantalla completa =l Borrador
Vistas de documento

A partir de este punto, trabajaremos con la pagina de la forma que estamos
acostumbrados para el resto de documentos.

Luego veremos que por las caracteristicas del HTML, una pagina Web no soporta todo el
formato de Word, y al guardarla, se modificaran.



12.2 Insertar hiperenlaces en una pagina web

Un hiperenlace (o hipervinculo) es una palabra, frase o gréafico que al hacer clic sobre
él saltamos ala pagina web a la que apunta el hiperenlace. Cuando pasamos el cursor
por encima de un hiperenlace, éste cambia de forma y toma la forma de una mano.

Los hiperenlaces pueden llevarnos a otra parte dentro de la misma pégina, a otra pagina
en el mismo servidor, a otra pagina en otro servidor, a una direccion de correo electrdnico,
a un servidor ftp, etc.

Para insertar un hiperenlace ir a la pestafia Insertar,y pulsar el botén Hipervinculo.

?_.‘, Hipervinculo
A Marcadar

11’] Referencia cruzada

Vinculos

Aparecera un cuadro de didlogo como el que vemos en la imagen, debemos rellenar el
campo Texto y el campo Direccién, veamos como hacerlo:

Insertar hipervinculo ? 29
Vincular a: Texto: [ Info. en pantalla... ]
-
Archvoo | Buscarem: | | WORD 2010 I~
pagina web - =
existente W] CURSO WORD | Marcador.. |
—| | CaPeta | [wl] pRACTICAS WORD
actual )
[ Marco de destino. .. ]
Lugar de este
documento Paginas
consultadas
Crear nueva Archivos
documento redentes
Direccén de | Direccdn: |E|
Corren
secronee [ cancelar_|

Texto.

Es el texto que contiene el hiperenlace, puedes seleccionarlo en el documento con lo cual
ya aparecera en este campo 0 en otro caso deberas escribirlo ahora.

Si quieres insertar un hiperenlace en una imagen selecciénala antes de insertar el
hipervinculo, verds como aparece <Seleccion del documento> en este campo Texto.



Vincular a.
Aqui tenemos cuatro opciones segun vemos en los cuatro iconos de la parte izquierda:

1.- Archivo o pagina Web existente. En el campo Direccién escribiremos una direccion
completa de Internet (URL) si queremos enlazar con una pagina de Internet, por
ejemplo, http://www.compbasenlace.sitell.com.

2.- Lugar de este documento. Utilizaremos esta opcidn si queremos que nuestro
hipervinculo nos lleve a un lugar en el mismo documento en el que nos encontramos.
Previamente deberemos haber insertado en nuestro documento el marcador al que
hacemos referencia, esto se hace colocandose en el lugar donde queremos insertar el
marcador y desde el pestafia Insertar, seleccionar Marcador para que aparezca un
cuadro de dialogo donde escribiremos el nombre del marcador.

Veremos mas detalladamente el uso de marcadores en los préximos temas.

3.- Crear nuevo documento. El hiperenlace nos llevara al documento que vamos a crear
en este momento. En el cuadro de didlogo que aparecera escribir el nombre del archivo
nuevo en el campo Nombre del nuevo documento. En el documento original se
rellenara el campo Direccién con el nombre de este nuevo documento, y se cerrara el
cuadro de dialogo.

4.- Direccion de correo electronico. En el campo Direccidn escribiremos una direccion
de correo, como por ejemplo mailto:webmaster@aulaclic.com. Al hacer clic en el
hiperenlace se abrira el programa de correo del navegador (por ejemplo, Outlook Express)
ya preparado para enviar el correo a esta direccion.

En la parte derecha del cuadro de didlogo tenemos unos botones que vamos a ver ahora.

Info. de pantalla... Al hacer clic aparece este cuadro de dialogo para que introduzcamos
el texto de la sugerencia. Cuando el usuario coloque el cursor encima del hiperenlace y lo
mantenga un cierto tiempo aparecera un cuadrado amarillo (tooltip) con el texto que
hemos introducido en la sugerencia.

Establecer informacion en pantalla para hipervinculo | 2 ihJ

Informacion en pantalla:

Maota: la informacidn en pantalla personalizada es compatible con
Microsoft® Internet Explorer® 4.0 o posterior.,

Aceptar ]l Cancelar

Es una buena forma de dar una explicacion adicional sobre el contenido del hiperenlace.
Sdlo funcionan con IE 4.0 o superior.



Si queremos que nuestro hiperenlace nos lleve a un archivo, con este botén
podemos elegir ese archivo en nuestro disco. Se abrird una ventana como la que aparece
cuando utilizamos el comando Abrir archivo.

Una vez encontrado el archivo pulsar INTRO y se copiara en el campo Direccién.

Si estamos conectados a Internet, este botén abrira el navegador para que
busquemos la pagina a la que queremos que nos lleve el hiperenlace que estamos
insertando. La direccion (URL) de la pagina que estemos visitando se copiard en el campo
Direccion.

Marcador... Nos muestra los marcadores que contiene la pagina web que tenemos
seleccionada (si es que los tiene). Basta hacer clic en uno de los enlaces que se nos
mostraran en una ventana como esta para que el marcador se afiada a la direccion de la
pagina. Cuando el usuario pulse en el hiperenlace, el navegador se colocara en la
posicion de la pagina en la que se inserté el marcador.

Marco de destino... Una pagina web puede estar dividida en marcos o frames, aqui
podemos elegir en qué marco queremos que se abra la pagina apuntada por el
hipervinculo

Al hacer clic en este botdn se abrird un cuadro de didlogo como el que ves aqui para que
selecciones el marco de destino. Puedes elegir entre las opciones que ves en la imagen.

Nota: Por defecto, si escribimos una direccién, como por ejemplo www.aulaClic.es, Word
genera automaticamente un hiperenlace a esa direccion.

12.3 Modificar el hiperenlace

Al seleccionar un elemento que contiene un hiperenlace y
pulsar el botén derecho del raton aparece la ventana que
ves aqui, al elegir la opciéon Modificar hipervinculo se abrira —
el cuadro de dialogo Insertar Hipervinculo, que acabamos @ % A
de ver en el punto anterior y en el que podemos modificar 2
todas las caracteristicas del hipervinculo. =

[, Opcdones de pegado:

Madificar hipervinculo.,..
Seleccionar hipervinculao
Abrir hipervinculo
Copiar hipervinculo

Chuitar hipervinculo

Fuente...

[

11

|=
S
m
-
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12.4 Guardar la pagina

Si partimos de un documento en blanco, este no sera realmente una pagina Web hasta
gue no lo guardemos como tal. Y si hemos abierto una pagina directamente desde su
servidor, deberemos guardarla en nuestro disco duro para salvar los cambios.

Para guardar el documento, basta con pulsar el menu Archivo y la opcién Guardar o
Guardar como.

L4 ]
(W] Guardar como @
% m~ = |
@-u-v|! Escritorio - |¢f| Buscar Escritorio L
Organizar Mueva carpeta T (7]
e o L) £
(W] Microsoft Word D oo liotecas
J Plantillas = || Carpeta de sistema
E e — !
- Favoritos q Grupo en el hagar
Carpeta de sisterna
@ Descargas
BE Escritorio
e e . LIPA
e ? Carpeta de sisterna
@5
- Biblictecas - Equipo
3 Documentos A =S Carpeta de sistema il
Nombre de archive:  Hola mundo -
Tipo: [Pégina web hd
Autores: LIPA Etiquetas: Agregar una etiqueta
[[] Guardar miniatura Titulo de la pagina:
’ Cambiar titulo... ]
< Ocultar carpetas Herramientas [ Guardar l [ Cancelar l

[ d

El dialogo Guardar como ya lo conocemos. Lo que debemos modificar es el tipo de
archivo, eligiendo Pagina Web en el desplegable Tipo.

Al elegir este tipo de archivo, aparece el boton Cambiar titulo.

Pulsando sobre €l aparecera un cuadro de didlogo, como el que ves aqui, en el que
introducir el titulo. Este titulo no tiene nada que ver con el nombre del documento Web
gue damos cuando guardamos nuestro archivo. Aqui nos referimos al propio titulo de la
pagina Web. Este titulo es el que se vera en la barra de direcciones y en lista de Favoritos

desde un navegador, (cuando se guarde nuestra . oo ? |l
pagina en Favoritos), y también el titulo que se e —

suele ver cuando un buscador lista nuestra |
pé.gina. El titulo de la pagina se muestra en la barra de titulo del explorador.

Aceptar l[ Cancelar
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Pulsando en el botén Herramientas, encontramos las Opciones Web, donde podremos
elegir algunas opciones mas avanzadas sobre la web.

Nota: Del mismo modo, podemos guardar una pagina Web en un formato de documento
de Word.

12.5 Convertir a HTML.

Cuando guardamos el documento, Word lo convierte a HTML, pero hay algunas
caracteristicas de formato que no estan disponibles en HTML y, por lo tanto, no seran
visibles al ver la pagina en un navegador como Internet Explorer, Mozilla o Netscape
Navigator.

Por ejemplo, las letras en relieve, los efectos sobre caracteres, el doble tachado vy el
contorno no tendran ningun efecto sobre los caracteres en HTML, es decir, que en HTML
estas caracteristicas de formato desaparecen.

Hay otras caracteristicas de formato que varian de aspecto en HTML, por ejemplo, todos
los estilos de bordes de las tablas y cuadros de texto son vistos en HTML como borde
simple; el texto en varias columnas es convertido en una sola columna; las notas al pie
son desplazadas hasta el final de la pagina HTML; la alineacion de los graficos y tablas
respecto al texto también puede variar ligeramente; el texto en vertical es convertido en
texto horizontal.

Por ultimo, hay algunos elementos que desaparecen en HTML, por ejemplo, los nUmeros
de linea, los encabezados y pies de pagina y los margenes de la pagina.

Si surge alguna de estas incompatibilidades, Word nos lo comunicara en un mensaje.



Capitulo #13: Combinar correspondencia

Mediante la opcion Combinar correspondencia Word2010 nos permite incluir en un
documento, datos almacenados en otro sitio.

De esta forma podremos obtener copias de un mismo documento pero con los datos de
personas distintas.

Por ejemplo, podemos escribir cartas personalizadas, en las que sélo escribimos el texto
fijo (el texto que se repite en todas las cartas) y Word se encarga de generar los datos
variables (los que cambian en cada carta segun la persona). De esta forma podemos
generar automaticamente tantas cartas distintas como personas existan en el lugar donde
estan almacenados los datos.

Otros ejemplos de la utilidad de combinar correspondencia son la generaciéon de
etiquetas, la impresion de sobres, generar recibos, etc.

13.1 Conceptos previos

Cuando ‘combinamos correspondencia’, estamos utilizando dos elementos
fundamentales: el documento principal y el origen de datos.

Documento principal.

Es el documento Word que contiene el texto fijo y los campos variables que toman su
valor del origen de datos.

Origen de datos.

Es el lugar donde residen los datos que vamos a utilizar en el documento principal. Puede
ser de distinta naturaleza, por ejemplo puede ser una tabla de MS Access, un libro de MS
Excel, una lista de direcciones de Outlook, una tabla de Word o se pueden introducir en el
mismo momento de combinar.

En cualquier caso podemos ver el origen de datos como una lista de registros compuestos
por campos. Un registro corresponde a una fila, y un campo corresponde a una columna.
Por ejemplo si el origen es una tabla de clientes de Access, el registro sera la fila
correspondiente a un cliente, y los campos seran por ejemplo, el nombre y la direccion del
cliente, es decir cada uno de los datos de ese cliente.

Todo esto lo vamos a ir viendo detenidamente a continuacion y veras qué sencillo resulta
utilizar esta potente utilidad de Word.



13.2 Crear el documento principal

Abrir Word y tener en la ventana activa un documento en blanco o un documento que ya
contenga el texto fijo.

Seleccionar de la pestafia Correspondencia el menu Iniciar combinacion de
correspondencia.

3 .. . . .
=1 Iniciar combinacion de correspondencia ~

_@ Seleccionar destinatarios -

¥ Fdita ct3 de dectinatarin:

4 CEdila >ld U UESLINalalio:

Iniciar combinacion de correspondencia

Alli haz clic en la opcién Paso a paso por el Asistente para combinar
correspondencia.

.___.":|Ir|iciar combinacion de correspondencia .

2l Cartas

=4 Mensajes de correo electronico

=1 Sobres.

il Etiquetas...

E Directorio

[El Documento normal de Word

3}& Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia...

Se abrira la seccibn Combinar correspondencia (Figura 1) con el primer paso del
asistente. Este asistente es muy sencillo, nos va preguntando y nosotros le contestamos
haciendo clic en la opcién deseada.

Cormbinar correspondencia

Seleccione el tipo de documento

¢En gué tipo de documento esta
trabajanda?

@ Cartas
() Mensajes de correo electrénico
() Sobres
() Etiquetas
() Lista de direcciones
Cartas

Envie una carta a un grupo de personas.
Puede personalizar la carta para cada
destinatario.

Haga dic en Siguiente para continuar.
Paso 1de 6
® Siguiente: Inice el documento

Figura 1) v

Combinar correspondencia -

Seleccione el documento inicial

£Como desea configurar las cartas?
i@ Utilizar el documento actual

{71 Empezar a partir de una plantilla

(”) Empezar a partir de un documento existente

Utilice el documento actual

Empiece a partir del documento agui

mostrado v utilice el Asistente para combinar
correspondendia para agregar la informadan

del destinatario.

Paso 2de 6

® Siguiente: Selecdone los destinatarios

4 Anterior: Seleccone el ipo de documento

Figura 2)
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En primer lugar tenemos que elegir el tipo de documento que queremos generar
(cartas, mensajes de correo electrdnico, sobres, etc..)

Seleccionar Cartas como tipo de documento y hacer en Siguiente, aparece el segundo
paso del asistente (Figura 2).

En el paso 2 definimos el documento inicial, es el documento que contiene la parte fija a
partir de la cual crearemos el documento combinado. Debajo de las tres opciones
tenemos una explicacion de la opcién seleccionada en este momento.

Dejar seleccionada la primera opcién y hacer clic en Siguiente para continuar con el
asistente.

En el paso 3 seleccionamos el origen de datos, como ya hemos dicho podemos utilizar
una lista existente (una tabla de Access, una hoja de Excel, una tabla en otro archivo
Word, etc...), podemos utilizar contactos nuestros de Outlook, o simplemente escribir una
lista nueva.

Combinar correspondencia v X

Seleccione los destinatarios

@ Utilizar una lista existente
Selecdonar de los contactos de Cutlook
Escribir una lista nueva

Utilice una lista existente

Utilice nombres v direcciones de un archivo o
una base de datos.

Examinar...

s Editar lista de destinatarios...

Paso3deé6
& Siguiente: Escriba la carta

¥ Anterior: Inice el documento

Si seleccionamos la opcién Utilizar una lista existente aparece la opcion Examinar...,
hacer clic en ella para buscar el archivo que contiene el origen de datos.

Si seleccionamos la opcidn Seleccionar de los contactos de Outlook, en lugar de
Examinar... aparece la opcion Elegir la carpeta de contactos, hacer clic en ella y elegir la
carpeta.

Si seleccionamos la opcion Escribir una lista nueva en lugar de Examinar... aparece la
opcion Crear..., hacer clic en ella para introducir los valores en la lista.

Ahora explicaremos con mas detalle la opcién Examinar...
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Al hacer clic en la opcion Examinar... se abre el cuadro de didlogo Seleccionar archivos
de origen de datos en el que indicaremos de donde cogera los datos:

@ Seleccionar archives de origen de datos @
@-u-v|! Escritorio » - |¢7 | | Buscar Escritorie ol
Organizar = Mueva carpeta - [0 @

: Carpets Oe SISTerTa
[%?j 3

' L Equipo

[ Favoritos L=l Carpeta de sistema

@ Microsoft Word

d. Descargas
Pl Escritorio

| Sitios recientes

m

9L &

Red
Carpeta de sistema

UDC Qutput Files
Acceso directo

. Biblictecas
o 727 bytes
j Documentos =
Base Excel

= Imdgenes
J’. Misica

E Videos

Hoja de calculo de Microsoft Excel

9,08 KB

Untitled-1
Chrome HTML Document
1,60 KB i

MNuevo origen...

Nombre de archivo:  Base Excel - ’Todoslos origenes de datos v]

*& Grupo en el hogar =

Herramientas - [ Abrir |vl I Cancelar ]

En el campo Tipo de archivo: seleccionamos el tipo de archivo donde se encuentra el
origen de datos, se admiten tipos muy variados, pero lo mas comun sera utilizar el

tipo Bases de datos Access (*.mdbx;..) si tenemos los datos en una tabla de base de
datos Access, el tipo Archivos de Excel (*.xIsx) si tenemos los datos en una hoja Excel,
el tipo Documentos de Word (*.docx) si tenemos los datos en una tabla de Word.

Al seleccionar la carpeta apareceran todos los archivos del tipo seleccionado que se
encuentren en la carpeta, s6lo nos quedara hacer doble clic sobre el archivo que contiene
nuestro origen de datos o seleccionarlo para que aparezca su hombre en el

campo Nombre de archivo: y hacer clic en el boton Abrir.

Una vez indicado el origen de datos se abre el cuadro de didlogo Seleccionar tabla, donde
escogeremos una de las tablas de nuestro documento para sacar los datos de ahi.

Seleccionar tabla l T |

Nombre Descripddn  Modificado Creado

11/13/2010 9:53:05 AM  11/13/2010 9:53:
Directorio$_xinm#_FilterDatabase 11/13/2010 9:53:05 AM  11/13/2010 9:53:(
HOjaZS 11/13/2010 9:53:05 AM  11/13/2010 2:53:(
[ Hoja3s 11/13/2010 9:53:05 AM  11/13/2010 9:53:(
4 I ¥

La primera fila de datos contiene encabezados de columna Aceptar ] [ Cancelar
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Cuando hayamos seleccionado la tabla correcta, aparecera la ventana de Destinatarios
de combinar correspondencia, en ella vemos los datos que se combinaran y podemos

afadir opciones que veremos mas adelante.

Destinatarios de combinar correspendencia

L ||

dic en Aceptar.

Esta es la lista de destinatarios que se utilizara en la combinacidn. Use |as siguientes opcones para agregar o cambiar la lista.
Utilice las cazillas de verificacion para agregar o quitar destinatarios de la combinadon. Cuandao |a lista esté terminada, haga

Qrigen de datos | [v | Mombre « | Telefono « | Direccion =
Base Excelxlsx [v Angel Ricardo (01)-33-1698-6321 Ontario #657

Base Excelxlsx [v  Maria Soledad (01)-33-9874-6210 Cantera 987

Base Excelxdsx [¥ Jose deJesus (01)-33-7412-3068 Del muro #35

Base Excelxdsx [¥ Carlos Cabrera (01)-33-6548-8794 Veltron #152

Base Excelxdsx [¥ Juan Perez (01)-33-3654-6589 L. Cardenas #358
Base Excelxdsx [¥ FRocio Lomas (01)-33-89874-3251 Lapizlazuli #452

Crigen de datos Restringir lista de destinatarios

Base Excel. xlsx » 4| ordenar...

| Filtrar...
1 Buscar duplicados. ..

41 Buscar destinatario...

£ Validar direcdones. ..

Hacer clic en Aceptar para pasar al paso 4 del
asistente...

En este paso redactamos en el documento abierto el
texto fijo de nuestra carta (si no estaba escrito ya)

y afladimos los campos de combinacion. Para ello
debemos posicionar el cursor en la posicion donde
gueremos que aparezca el campo de combinaciéony a
continuacion hacemos clic en el panel de tareas sobre el
elemento que queremos insertar.

Podemos insertar un Bloque de

direcciones..., una Linea de saludo..., Franqueo
electrénico... (si tenemos la utilidad instalada), o Mas
elementos.... En la opcion Més elementos... aparecera
la lista de todos los campos del origen de datos y
podremos elegir de la lista el campo a insertar.

Combinar correspondencia

Escriba la carta

Si ain na lo ha hecho, escribala ahora.

Para agreaar |a informacidn del destinatario
a la carta, haga dic en una ubicacidn del
documenta v, después, selecdone uno de

los siguientes elementos,
=] Blogue de direcciones...
S Linea de saluda...
_f| Frangueo electronico. ..

B Mas elementos...

Cuando haya escrito la carta, haga dic en
Siguiente, Obtendra una vista previa de la

carta de cada destinatario y podra
personalizarla.

Paso 4 de 6

® Siguiente: Vista previa de las cartas

@  Anterior: Seleccone los destinatarios
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Por ejemplo:

Por medio de la presente le informo a usted sr/a
«Nombre» quien reside en «Direccion» que su linea de

teléfono con el numero «Telefono» ha sido
temporalmente suspendida debido a una falta de pago.|

Cuando hayamos completado el documento hacemos clic en Siguiente para pasar al

paso 5 del asistente.

Cormbinar correspondencia b

Vista previa de las cartas

Vista previa de una de las cartas
combinadas. Para obtener una vista previa
de otra carta, haga dic en:

. Destinatario: 1 -

427 Buscar un destinatario..

Realice cambios

Ademas, puede cambiar la lista de
destinatarios:

jf Editar lista de destinatarios. ..

[ Exduir al destinatario

Cuando haya obtenido una vista previa de
las cartas, haga dic en Siguiente. Podra
imprimir las cartas combinadas o editarlas
para agregar comentarios personales,

Paso 5de &
® Siguiente: Complete la combinacion

. 4 Anterior: Escriba la carta
Figura 3)

Figura 4)

Combinar correspondencia -

Complete la combinacion
Combinar correspondencia esta listo para
generar las cartas.

Para personalizarlas, haga dic en "Editar
cartas individuales™, Se abrira un nuevo
documento con las cartas combinadas. Para
realizar cambios en todas ellas, vuelva al
documento original.

Combinar

23 Imprimir...

i:._‘l Editar cartas individuales. ..

Paso 6 de 6

@  Anterior: Vista previa de las cartas

En este paso examinamos las cartas tal como se escribirdn con los valores concretos del

origen de datos.

Por medio de la presente le informo a usted sr/a Angel
Ricardo quien reside en Ontario #657 que su linea de
teléfono con el numero (01)-33-1698-6321 ha sido
temporalmente suspendida debido a una falta de pagc:.|



- << > : . . -
Podemos utilizar los botones l—l y para pasar al destinatario anterior y siguiente
respectivamente, podemos Buscar un destinatario... concreto, Excluir al destinatario (en el
gue nos encontramos) o Editar lista de destinatarios... para corregir algun error detectado.

Para pasar al paso 5 y terminar hacer clic en Siguiente.
Para enviar las cartas a la impresora hacer clic en la opcion Imprimir....

Si nos queremos guardar las cartas en un nuevo documento por ejemplo para rectificar el
texto fijo en algunas de ellas, o enviar luego el documento a otro usuario hacemos clic en
Editar cartas individuales... En este caso nos permite elegir combinar todos los
registros, el registro actual o un grupo de registros. El documento creado sera un
documento normal sin combinacion.

Si no queremos realizar ninguna de las acciones anteriores cerramos el panel de tareas.
13.3 La pestafia Correspondencia

Para rectificar un documento combinado o utilizarlo para enviar nuevas cartas podemos
abrir el panel de tareas y utilizar los pasos del asistente que ya hemos visto, pero también
podemos utilizar los botones de la pestafia Correspondencia.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista o |

__"1 Iniciar combinacion de correspondencia ~ j =] Bloque de direcciones ' <Q£c.§§ M 41 boM
a-

@ Seleccionar destinatarios = _] Linea de saludo

by
=1 Sobres =]
i g
Resaltar campos e Vista previa Finalizar y

4] Buscar destinatario
5| Etiquetas | _ X ) ) 05 oy . c " .
J] Editaglistadeldestinatarios de combinacién Gz Insertar campo combinade - de resultados Jr Comprobacidn automatica de errores | combinar +

Crear Iniciar combinacidon de correspondencia Escribir e insertar campos Vista previa de resultados Finalizar

Aqui veremos los botones de esta pestafia, algunas opciones las ampliaremos mas
adelante.

=i Editar lista de destinatarios . . ., . . .
= Permite abrir el cuadro de dialogo Destinatarios de combinar

correspondencia para realizar los cambios convenientes.

=] Eloque de direcciones o L, . .
3 Blea Permite insertar en la posicion del cursor un bloque de direcciones

tal como vimos con el asistente.
=l linea de salude  permite insertar en la posicion del cursor una linea de saludos tal como
vimos con el asistente.

4 Insertar campo combinado © Permite insertar en la posicion del cursor un campo del origen
de datos.
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Resaltar campos
de combinadon permjte resaltar los campos combinados si la opcion esta activada, los
datos correspondientes a campos combinados aparecen resaltados de esta forma es mas

facil localizarlos dentro del documento.

H . . . -z z
=@ Asignar campos. Permite asignar campos, esta opcion la detallamos mas adelante.

<{En{j H 4 1 oM
! 1 Buscar destinatario

Wista previa ) )
de resultados —} Comprobacion automatica de errores

Vista previa de resultados

En este menu podras utilizar una barra de desplazamiento para moverte por los diferentes
destinatarios. También podras buscarlo o comprobar algun tipo de error por tu parte en la
creacion de la carta.

13.4 Insertar campos de combinacion

Para incluir un campo de combinacién, hacer clic en el icono It Insertar campo combinado ~
de la pestafia Correspondencia y se abrira el cuadro Insertar campo de combinacién con
la lista de todos los campos del origen de datos, seleccionamos el campo a insertar y
hacemos clic en el botén Insertar. Podemos insertar asi todos los campos que queramos.

Insertar campo de combinacion &lﬁ
e ———— —

Insertar:
(71 Campos de direccién @) iCampos de base de datos!

Campos:

. -

Direccion
Telefono

Asignar EITIDOS...] [ Insertar ][ Cancelar

El campo aparecera en el documento principal entre <<y >> esto nos indica que ahi va un
campo que sera sustituido por un valor cuando se ejecute la accion de combinar.
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Por medio de la presente le informo a usted sr/a
«Nombre» quien reside en «Direccion» que su linea de
teléfono con el numero «Telefono» ha sido
temporalmente suspendida debido a una falta de pago.

13.5 Ver datos combinados

Si queremos ver el aspecto que tendra el documento combinado, hacer clic en el boton:

-:«&%3

Vista previa
de resultados

Este botdn permite ver el documento principal con los nombres de los campos o bien con
los datos.

Por medio de la presente le informo a usted sr/a Angel
Ricardo quien reside en Ontario #657 que su linea de
teléfono con el numero (01)-33-1698-6321 hasido
temporalmente suspendida debido a una falta de pago.

Si estamos visualizando el documento de esta forma a veces es un poco complicado
localizar los campos de son del origen de datos, una forma facil de solucionar este

=

Resaltar campos
problema es hacer clic sobre el icono de combinacion |os campos del origen de datos

apareceran resaltados.

13.6 Desplazarse por los registros

El origen de datos puede contener varias filas de datos (varios destinatarios), al combinar,
se generaran tantos documentos como registros tenga el origen. Pues los siguientes
botones permiten desplazarse por las filas del origen para comprobar, por ejemplo, si los
datos que salen son los esperados.

H' permite ver los datos del primer registro del origen.

Permite visualizar el registro anterior.
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Este cuadro permite saber qué registro se esta visualizando, y también permite ir

directamente a un registro determinado escribiendo el n° del registro.

Por ejemplo, 1 indica que estoy en el primer registro, si sustituimos ese 1 por un 4, se
visualizara el documento con los datos del cuarto cliente.

¥ Permite visualizar el registro siguiente.

Ml Permite visualizar el dltimo registro.

13.7 Buscar un registro

Cuando el origen de datos tiene muchos registros puede ser largo y tedioso buscar un
registro concreto pasando de un registro a otro con los botones de desplazamiento, en

473 Buscar destinatario

estos casos se utiliza el botén . Permite ir a un registro concreto
indicando el valor que buscamos y en qué campo lo tiene que buscar.

Al hacer clic en el boton aparece el cuadro de dialogo Buscar entrada.

Buscar entrada l ? |&]

Buscar: |

Buscar en: @ Todos los campas

Este campo: IEI
Cancelar

En Buscar: ponemos el valor que queremos buscar.
En Buscar en: Elegimos el campo del origen de datos en el que tiene que buscar el valor.
Hacer clic en el boton Buscar siguiente.

Si no encuentra ningun registro de las caracteristicas buscadas, nos lo indica mediante un
mensaje.

La busqueda siempre se realiza a partir del registro en el que se encuentra en ese
momento, si ese registro no es el primero, cuando llegue al final del origen de datos y no
haya encontrado el registro buscado, nos devuelve otro mensaje por si queremos que
siga buscando desde el principio del origen.

Si encuentra un registro de las caracteristicas buscadas, se posiciona en él y aparece un
cuadro de dialogo donde podemos seguir buscando otro registro con las mismas
caracteristicas.



13.8 Editar documentos individuales

Esta opcién nos permite tener un documento elaborado con cada uno de los registros en
by
ol
Finalizar y
nuestro documento principal, para hacer esto es necesario ir a ©@meinar~ gl dar clic

aparecerd las siguientes opciones

" 5
Combinar en un documento nuevo I. 7 &J

Dy

= | Combinar registros
iy —
. . @
Finalizar y = @
combinar = Registro actual
Editar documentos individuales.., Desde: Hasta:

Imprimir documentos...
Aceptar ]l Cancelar

& i i

Enviar mensajes de correo electranico...

Seleccionamos Editar documentos individuales, aparecera el siguiente asistente, en el
podremos seleccionar que registros serd editados como documentos individuales.

Al Aceptar este cuadro de dialogo, se creara un nuevo documento de Word, con cada uno
de los registros incrustados en la base del documento principal.

13.9 Combinar al imprimir

La opcién Imprimir documentos permite enviar a la impresora el resultado de la
combinacion.

Al hacer clic en él aparece el cuadro de didlogo de la derecha.

Podemos imprimir Todos los registros (todos los destinatarios después de aplicar los
filtros), el Registro actual (el que estamos visualizando en este momento, o un grupo de
registros (Desde: ... Hasta: ...).

En Desde: ponemos el nimero de orden del primer registro a combinar, dejarlo en blanco
indica desde el primero.

En Hasta: ponemos el nimero de orden del Gltimo registro a combinar, dejarlo en blanco
indica hasta el ultimo.

Por ejemplo del segundo al quinto (Desde: 2 Hasta: 5); a partir del segundo (Desde: 2
Hasta: en blanco); los tres primeros (Desde: en blanco Hasta: 3).

Al pulsar Aceptar se abrir4 el cuadro de dialogo Imprimir que ya conoces.
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Capitulo 14: Tablas de contenido e ilustraciones

14.2 Tablas de contenido

Una tabla de contenidos esta formada por los titulos de los apartados que aparecen en el
documento.

Para crear una tabla de contenidos debemos seguir dos pasos:

1- Preparar la tabla de contenidos, es decir, marcar los titulos que deseamos que
aparezcan en la tabla de contenidos.

2- Generar la tabla de contenidos (TDC o TOC).
Preparar la tabla de contenidos

Para marcar un titulo la manera mas sencilla es aplicar un estilo al titulo (el estilo puede
ser predeterminado o uno que tu mismo hayas creado) y después en la pestafia
Referencias:

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista A e
2w Agregar texto ~ Ej L) zT eﬂAdministrarfuentes 5‘“—“] 2 _]+ 2 Ez‘#‘ =
= = Actualizar tabla AE - | = \3 Estilo: APA, 5%ed - = = =
Tabla de Insertar Insertar o B Insertar Marcar Marcar
contenidao ~ nota al pie = cita~ @ Bibliografia ~ titulo U | entrada cita
Tabla de contenido Motas al pie x Citas y bibliografia Titulos Indice Tabla de autoridades

En la seccién de Tabla de contenido:

[=p Agregar texto -
_Tf Actualizar tabla

Tabla de
contenido =

Tabla de contenido

. g =f Agregar texto -
Seleccionemos la opcion =2+ Agreg

escogemos el nivel en el que se encuentra nuestro

=

4 Capitulo 1: Mi primer documento

titulo.

1.1 Arrancar Waord 2010
Podremos observar en el panel de navegacion 1.2 El primer texto
(Ctrl+B) que se incluye el titulo en la lista de titulos 1.3 Guardar un documento

1.4 Cerrar documenta
1.5 Abrir un documento
1.6 Cerrar Word 2010
4 Capitulo 2: Elementos de Word 2010
2.1 Distintas formas de arrancar Waor..,
2.2 Elementos de la pantalla inicial
4 Capitulo 3: Edicion basica

3.1 Desplazarse por un documento
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Generar la tabla de contenidos

Una vez que tenemos todos los titulos de nuestro documento marcados, solo falta generar
la tabla de contenido, lo cual es muy sencillo, basta con seleccionar tabla de contenido del
menu de Referencias y seleccionar el tipo de tabla, como se muestra a continuacion:

Tabla de
contenido ~

Integrado
Tabla automdtica 1

Contenido

Titwlo 2......

Titulo 3 .......

Tabla automatica 2

Tabla de contenido
LLLLTIL D IR—

Tiwlo 2......

Thtulo ¥ e

Tabla manual

Tabla de contenido
Escribir el titule del capitulo (nivel 1).........

Escribir @l titulo del capitula {nivel 2)..........
Escribir ol titulo dal capituln (] 3] ..o s
Escribir ol titula dal candtulo (nival 11

Insertar tabla de contenido...

E:.\ Cuitar tabla de contenido

Podemos seleccionar alguna de las tablas automaticas o configurar una mediante la
opcién Insertar tabla de contenido.

Actualizar la tabla de contenidos

=1 actualizar tabla

Para actualizar la tabla basta con seleccionar la opcion lo cual nos dara

las siguientes dos opciones:

Actualizar la tabla de contenido I. ? ﬁj .

Word estd actualizando la tabla de contenido.,
Seleccione una de las opcones siguientes:

@ iActualizar sdlo los nimeros de pagina;
(7 Actualizar toda la tabla

Aceptar ] [ Cancelar

Si seleccionamos la primera opcion Actualizar solo los nimeros de pagina, no se
agregaran los posibles nuevos titulos agregados, sino que solo se actualizaran los que ya
pertenecen a la tabla de contenido
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Si seleccionamos Actualizar toda la tabla, se podran agregar los posibles nuevos titulos
y actualizar los nUmeros de paginas correspondientes.

14.3 Tablas de ilustraciones

También podemos incluir en nuestros documentos tablas de ilustraciones, graficos o de
tablas.

Al igual que hemos visto que para crear tablas de contenidos primero debemos marcar las
entradas y después generar la tabla.

De forma similar a como ocurria con la TDC tenemos dos opciones para marcar las
entradas a la tabla de ilustraciones:

Preparar la tabla de ilustracion:
Utilizar los rétulos de ilustraciones predefinidos por Word.

Para utilizar esta opcion debemos seleccionar nuestra ilustracion, ya sea tabla, imagen,
gréafico, etc y acceder a la pestafia Referencias y pulsa el botén Insertar titulo.

ﬂ 3 Insertar Tabla de ilustraciones

Insertar
titulo ] Referencia cruzada

Titulos

Nos aparece el didlogo Titulo que vemos en la imagen, como podemos ver el titulo se va
a insertar en una tabla, aunque podemos asignarle el titulo a cualquier otro tipo de
elemento.

Titula 7 |-
Titulo:
Hustracion 1 |
Opciones

Ratulo: Tlustracian
Posicidn: |Debajo de |a seleccidn

[] Excluir el rétulo del titulo

I [«]

Muevo ratulo. .. Mumeracian. ..

Autotitulo. .. [ Aceptar ][ Cancelar ]

Al seleccionar la tabla, grafico, imagen, ecuacion, etc y seleccionar Titulo, Word lo detecta
automaticamente y le asigna el titulo y el tipo de rotulo adecuado. La posicion del titulo
puede ser incluida encima de la seleccion o por debajo de la seleccion.
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Ademas vemos una serie de botones:
Nuevo rotulo... Este botdn sirve para modificar el Titulo de la ilustracion.

Numeracion... Este botdn nos abre el cuadro de didlogo que vemos en la imagen y sirve
para modificar el estilo de la numeracion de los titulos.

Autotitulo... Este boton sirve para generar automaticamente los titulos de un determinado
tipo. Por ejemplo podemos hacer que se generen automaticamente los titulos de las
imagenes de mapa de bits (*.bmp) que vayamos incluyendo en el documento.

Utilizar estilos personalizados para las ilustraciones.

Como vimos en la unidad de crear estilos podemos crear estilos de cualquier tipo y los
gréficos, tablas, etc no estan excluidos. Por tanto podemos definirnos nuestros propios
estilos personalizados de ilustraciones y asignarselo posteriormente.

Debemos crearnos un estilo propio para la ilustraciéon y usarlo Gnicamente para ese
motivo, posteriormente cuando hallamos aplicado un titulo a la ilustracién podemos
aplicarle el estilo personalizado.

Al generar la tabla de ilustraciones word reconocera esos tipos personalizados.

Muevo rotulo Iilﬂ—hj

Raotulo;

[ Aceptar ]| Cancelar

[

En la opcion Rotulo podemos seleccionar en que tabla de ilustraciones queremos incluir la
ilustracion.

Generar la tabla de ilustraciones.

Cuando hayamos insertado todos los titulos a las ilustraciones debemos acceder a la
pestafia Referencias y hacer clic en el botdn Insertar tabla de ilustraciones. Se abrira el
dialogo de Tabla de ilustraciones.

Es muy similar a la tabla de contenidos. En ella podemos seleccionar el estilo del formato
de la tabla. Seleccionar si deseamos mostrar los nimeros de pagina y alinearlos a la
derecha o si por el contrario preferimos utilizar hipervinculos en lugar de nUmeros de
pagina.



En la lista despegable de Etiqueta de titulo podemos seleccionar que tipo de tabla vamos
a crear (Tabla, ilustracion, Fig, etc) en la imagen vemos que esta seleccionada la opcion
de Tabla, puesto que vamos a crear una tabla de ilustraciones de tablas.

Tabla de ilustracicnes Iilﬂ—hj

Tabla de autoridades |

| indice I Tabla de contenido

Vista preliminar Vista previa de Web
- Hustracion 1: Texto -
llustracion 2: Texto
llustracion 3: Texto
llustracion 4: Texto
Ilustracion 5: Texto

llustracion 1: Texto
llustracion 2: Texto
llustracion 3: Texto
lustracion 4: Texto

II'| [Nustracian 5: Texto

Mostrar nimeros de pagina Usar hipervinculos en lugar de nimeros de
Alinear nimeros de pégina a la derecha pagina
Cardcter de relleno: | Izl
General

Formatos: Estilo personal |z|

Etiqueta de titulo; | Ilustracion |Z|

Indluir etiqueta y ndmero

’ Opciones... ] ’ Modificar... ]
[ Aceptar l ’ Cancelar l

Si pulsamos sobre Opciones... nos aparece el didlogo que vemos en la imagen donde
podemos seleccionar, por ejemplo, que genere la tabla a partir del estilo de ilustraciones
personalizado que hayamos creado.

Opcicnes de tabla de ilustraciones @|ﬂ_hj

Generar tabla de ilustraciones a partir de:

[ ] Estiloz: | 3 elemento IZI

[] campos de elementos de tabla

Identificador de tabla: |F IEI

................................................................. ] ([conee

La opcion de identificador de tabla es mejor que se asigne automaticamente para no
mezclar distintas tablas. Este identificador hace referencia a las distintas tablas de
ilustraciones que tengamos en nuestro documento, si lo asignamos manualmente
podriamos repetir el identificador y crear un conflicto por duplicidad de identificadores de

tabla.

La opcién de Modificar... sirve para modificar el estilo de la tabla que generemos.
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El ciclo de vida de un sistema
de informacion

Un sistema de informacién es un sistema, automatizado o manual, que engloba a personas,
maguinas y/o métodos organizados para recopilar, procesar, transmitir datos que representan
informacion. Un sistema de informacion engloba la infraestructura, la organizacion, el
personal y todos los componentes necesarios para la recopilacion, procesamiento,
almacenamiento, transmision, visualizacion, diseminacion y organizacion de lainformacion.
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El ciclo de vida de un sistema de informacion v

Las etapas del proceso de desarrollo de software

Cuaquier sistema de informacion va pasando por una serie de fases alo largo de su vida. Su
ciclo de vida comprende una serie de etapas entre las que se encuentran las siguientes:

- Planificacion

- Andisis

- Disefio

- Implementacion

- Pruebas

- Instalacion o despliegue

- Usoy mantenimiento

Estas etapas son un reflgjo del proceso que se sigue a la hora de resolver cualquier tipo de
problema. Y aen 1945, mucho antes de que existiese la Ingenieria del Software, € matematico
George Polya describio este proceso en su libro How to solve it (el primero que describe la
utilizacion de técnicas heuristicas en la resoluciéon de problemas). Basicamente, resolver un
problemarequiere:

- Comprender €l problema (andlisis)
- Plantear una posible solucién, considerando soluciones alternativas (disefio)
- Llevar acabo la solucién planteada (implementacion)

- Comprobar que €l resultado obtenido es correcto (pruebas)

L as etapas adicionales de planificacion, instalacion y mantenimiento que aparecen en €l ciclo
de vida de un sistema de informacion son necesarias en €l mundo real porque €l desarrollo de
un sistema de informacion conlleva unos costes asociados (o que se hace necesaria la
planificacion) y se supone que, una vez construido €l sistema de informacion, éste deberia
poder utilizarse (si no, no tendria sentido haber invertido en su desarrollo).

Para cada una de las fases en que hemos descompuesto € ciclo de vida de un sistema de
informacion se han propuesto multitud de précticas Utiles, entendiendo por précticas aquellos
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conceptos, principios, métodos y herramientas que facilitan la consecucion de los objetivos de
cada etapa.

En los parrafos siguientes se mencionan algunas de las actividades que han de realizarse en
cada una de las fases del ciclo de vida de un sistema de informacion:

Planificacion

Antes de que se le de oficialmente €l pistoletazo de salida a un proyecto de desarrollo de un
sistema de informacion, es necesario realizar una serie de tareas previas que influiran
decisivamente en lafinalizacion con éxito del proyecto. Estas tareas se conocen popularmente
como € fuzzy front-end del proyecto a no estar sujetas a plazos. Las tareas iniciales que se
realizaran esta fase inicial del proyecto incluyen actividades tales como la determinacion del
ambito del proyecto, la realizacion de un estudio de viabilidad, € andlisis de los riesgos
asociados a proyecto, una estimacién del coste del proyecto, su planificacion tempora y la
asignacion de recursos alas distintas etapas del proyecto.

Delimitacion del &mbito del proyecto

Resulta esencia determinar € ambito del proyecto al comienzo del mismo. Han de
establecerse de antemano qué cuestiones han de resolverse durante la realizacion del proyecto
y cudles se dejaran fuera. Tan importante es determinar |os aspectos abarcados por € proyecto
como fijar aquéllos aspectos que no seincluirdn en e proyecto. Estos ultimos han de indicarse
explicitamente. Si es necesario, se puede especificar todo aguello que se posponga hasta una
versiéon posterior del sistema. Si, en algin momento, fuese necesario incluir en e proyecto
algun aspecto que no habia sido considerado o que ya habia sido descartado, es obligatorio
regjustar la estimacion del coste del proyecto y su planificacion temporal.

Como resultado de la delimitacion del @mbito del proyecto se obtiene un documento breve, de
1 6 2 paginas, en el que se describe el problema que nuestro sistema de informacion pretende
resolver. Este documento, denominado a veces mission statement o project charter, debe
existir siempre en todo proyecto. En é se recogera la descripcion de mas ato nivel de la
funcionalidad que tendra nuestro sistema de informacion, sus caracteristicas principales y sus
objetivos clave. Obviamente, este documento debe formar parte del contrato que se firme con
el cliente en el arranque oficial del proyecto.

Ademas de ser breve, una buena descripcién del proyecto debe superar con éxito la prueba
del ascensor. Debe estar escrito en un lenguaje que cualquiera pueda entender, evitando un
vocabulario excesivamente técnico. Ademas, debe recoger todo lo que le contariamos a un
conocido en unos segundos acerca del proyecto en € que estamos trabgando s nos lo
cruzaramos por la calle 0 nos |o encontrasemos en un ascensor.
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Estudio de viabilidad

Con recursos ilimitados (tiempo y dinero), casi cualquier proyecto se podria llevar a buen
puerto. Por desgracia, en la vida real los recursos son més bien escasos, por |o que no todos
los proyectos son viables. En un conocido informe de 1994 (el informe Chaos del Standish
Group), se hizo un estudio para determinar el acance de la conocida como "crisis cronica de
la programacién” y, en la medida de lo posible, identificar |os principales factores que hacen
fracasar proyectos de desarrollo de software y los ingredientes clave que pueden ayudar a
reducir el indice de fracasos. De entre |0s proyectos analizados:

- Sdlo uno de cada seis se completd a tiempo, de acuerdo con su presupuesto y con
todas | as caracteristicas inicial mente especificadas.

- Lamitad de los proyectos I1eg6é a completarse eventualmente, costando mas de lo
previsto, tardando mas tiempo del estimado inicidmente y con menos
caracteristicas de las especificadas a comienzo del proyecto.

- Por ultimo, més de un 30% de |os proyectos se cancel 6 antes de compl etarse.

Dado que cinco de cada seis proyectos analizados no se gjustaron a plan previsto, no es de
extraiar que resulte aconsejable realizar un estudio de viabilidad antes de comenzar el
desarrollo de un sistema de informacion para determinar si €l proyecto es econémica, técnicas
y legamente viable. De hecho, lo primero que deberiamos hacer es plantearnos si la mejor
opcién es desarrollar un sistema informatizado o es preferible un sistema manual. Algo asi
debieron hacer los rusos cuando decidieron llevar lapices al espacio (segun dicen, los
americanos gastaron una fortuna hasta que inventaron un boligrafo que funcionaba en
ausencia de gravedad).

Antes de comenzar un proyecto, se deberia evaluar la viabilidad econémica, técnica 'y legal
del mismo. Y no sblo eso, € resultado del estudio de viabilidad deberia gjustarse ala realidad.
A Jerry Weinberg, un conocido consultor, se le ocurrié preguntar a los asistentes a una
conferencia suya, en el Congreso Internacional de Ingenieriadel Software de 1987, cuantos de
ellos habian participado en un estudio de viabilidad en el que se hubiese determinado que el
proyecto no eratécnicamente viable. De los mil quinientos asistentes, nadie levantd la mano.

Analisis de riesgos

Independientemente de la precisién con la que hayamos preparado nuestro proyecto, siempre
se produce algun contratiempo que eche por tierra la mejor de las planificaciones. Es ago
inevitable con 1o que hemos de vivir y para lo cua disponemos de una herramienta
extremadamente Util: la gestion de riesgos, que tradicionalmente se descompone en
evaluacion de riesgos y control de riesgos.
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La evaluacion de riesgos se utiliza para identificar "riesgos' que pueden afectar
negativamente a plan de nuestro proyecto, estimar la probabilidad de que €l riesgo se
materialice y analizar su posible impacto en nuestro proyecto. ¢Qué sucederia s algin
miembro clave del nuestro equipo abandona la empresa, se va de vacaciones, se pone enfermo
0 pide una bgja por depresion causada por un entorno de trabajo hostil? ¢y s al final nos
encontramos con algun problema de compatibilidad del sistema que hemos desarrollamos con
la configuracion de los equipos sobre los que ha de funcionar? ¢si, inadvertidamente,
borramos o modificamos erréneamente algun que otro fichero clave? ¢si nuestro ordenador se
averia?

Una vez analizados |os riesgos potencialmente més peligrosos, podemos recurrir a distintas
técnicas de control de riesgos. Por jemplo, podemos elaborar planes de contingencia para los
riesgos que sean mas probables y de consecuencias méas desastrosas para € proyecto. O tal
vez seamos capaces de eliminar el riesgo de raiz (o mitigarlo) si buscamos alguna alternativa
en la que € riesgo identificado no pueda presentarse (0 se presente debilitado).
Independientemente de la solucién por la que optemos, € anadlisis de riesgos nos ensefia que
hemos de dgar un margen para imprevistos previsibles y afadir cierta holgura a la
planificacion de nuestro proyecto. Las hipétesis bargadas a analizar riesgos potenciales
pueden convertirse en realidad y nunca esta de mas dejar algo de margen de maniobra.

Estimacion

Sin duda, una de las tareas més peliagudas de cualquier proyecto de desarrollo de software es
la estimacion inicial del coste de ago que ain no conocemos. De hecho, la realizacion de
malas estimaciones ha sido identificada como una de las dos causas mas comunes del fracaso
de un proyecto de desarrollo de software (Glass, 2003). La otra es la existencia de
requerimientos i nestabl es sujetos a continuos cambios.

Como dijo Bohr, la prediccién es dificil, especialmente s se trata del futuro. Ademés, la
estimacion del coste asociado se suele realizar en e peor momento posible: a comienzo,
cuando menos conocemos del proyecto y mayor es el margen del error de la estimacion.
Afortunadamente, existen algunas reglas heuristicas que nos pueden ayudar a estimar con una
precision razonable € coste y duracion de un proyecto. El arte de una buena estimacion esta
basado, fundamentalmente, en la experiencia del estimador. Haber participado en proyectos
de similares caracteristicas puede ser esencial para que seamos capaces de realizar una buena
estimacion. También podemos obtener resultados aceptables si tenemos en cuenta lo
siguiente:

- Nunca se ha de redizar una estimacién sobre la marcha, por mucho que nos
presionen. Una respuesta apresurada sélo sirve para pillarnos los dedos y que
después no podamos cumplir con las expectativas que nosotros mismos hemos
creado. Una estimacién siempre ha de ser meditada, tras un estudio
pormenorizado de los distintos factores que pueden afectar a la realizacién de
nuestro proyecto.
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- La incertidumbre en la estimacion es inevitable, pero en ocasiones puede
reducirse. Cuantos més datos histéricos recopilemos y més precisa sea la
informacion de la que dispongamos acerca de nuestro proyecto, mejor sera nuestra
estimacion.

- Hemos de descomponer nuestro proyecto en tareas de la granularidad adecuada.
El error que se comete a estimar e conjunto de las actividades del proyecto es
mayor que el que se comete cuando estimamos cada una de las actividades por
separado. Los errores que cometamos en las distintas estimaciones tenderdn a
compensarse (laley de los grandes nimeros en accién).

- Es muy frecuente subestimar el esfuerzo necesario cuando descomponemos un
problema complgjo en multitud de tareas. Esto se debe a que, durante €
transcurso del proyecto, también han de realizarse otras muchas tareas que
probablemente hayamos olvidado incluir en nuestra estimacion. Ademas,
consideradas de forma independiente, las distintas tareas del proyecto resultan
aparentemente més féciles de realizar de lo que en realidad son.

- Resulta aconsgjable utilizar varias técnicas de estimacion y contrastar los
resultados con €llas obtenidos. Por g emplo, podemos realizar una estimacion en
funcion del coste un proyecto similar, utilizar algin modelo matemético de
estimacion (COCOMO o smilar) y redizar una tercera estimacion
descomponiendo nuestro proyecto en tareas. Si los resultados obtenidos con las
distintas técnicas de estimacion son similares, probablemente nuestra estimacion
sea buena.

Planificacién temporal y asighacion de recursos

Una vez que hemos decidido seguir adelante con nuestro proyecto, hemos de planificar su
temporizacion. Una planificacion excesivamente detallada (con € proyecto descompuesto en
tareas de un dia, por gemplo) puede resultar contraproducente. Cuaquier error de
planificacion causado por algun imprevisto nos forzara a replanificar € resto del proyecto,
retrasando alin mas nuestro proyecto. Una planificacion por semanas suele ser razonable para
afrontar con comodidad |as contingencias con |las que nos vayamos encontrando sin tener que
estar continuamente regjustando el plan del proyecto.

Pase o que pase, la planificacion del proyecto ha de regjustarse cada vez que cambien las
circunstancias del mismo. Si no se ha podido terminar una tarea en el tiempo inicialmente
establecido, no nos vale suponer alegremente que posteriormente se recuperara el tiempo
perdido. Los proyectos se retrasan poco a poco. Debemos aprovechar las primeras sefidles de
alarmay no esconderlas debajo de la alfombra fingiendo que todo marcha segun lo previsto.

Tampoco vale decir que algo esta casi terminado. O lo estao no lo estd Si no 1o estd, €l plan
ha de gjustarse a la situacion real del proyecto. Pensar que algo esta casi acabado sblo sirve
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para darnos una falsa sensacion de seguridad. Ademaés, € 10% final de algo tiende a requerir
el 90% del tiempo, asi que no nos sirve de nada saber que hemos realizado 80% del esfuerzo
sl no podemos asegurar a qué parte corresponde € 20% que nos queda (¢a la que se termina
rapidamente o a la que consume la mayor parte de nuestro tiempo?). Como dice un vigo
adagio: "la primera mitad se lleva el 90% del tiempo; la segunda, el 90% restante". No use
nunca en su planificacién e hecho de que determinadas actividades del proyecto estan casi
terminadas.

La planificacion es fundamental en la gestién de un proyecto de desarrollo de software.
Procure siempre mantener su plan al dia. Un plan que no se gjusta a la realidad no sirve de
mucho. Cuando algun retraso indigue que posiblemente le sera imposible cumplir los plazos
establecidos, hable con su cliente. A € le interesa saberlo y, aunque probablemente no se lo
agradezca, a la larga resultard beneficioso y usted habra cumplido con su obligacién
profesional.

Algunos errores comunes

Cuando las cosas no marchen del todo bien, hemos de evitar tomar algunas medidas
que lo Unico que conseguiran es perjudicarnos. Aqui van algunas de las mas comunes:

- Abreviar las etapas iniciales del proceso de desarrollo de software (planificacion
y andlisis, generalmente) para pasar directamente ala"construccion” del sistema.
Los errores cometidos en las fases iniciaes de un proyecto son mucho més
costosos de corregir a la larga, por 1o que abreviar las etapas iniciales tiene
graves consecuencias.

- No gestionar adecuadamente |os cambios que inevitablemente ocurren durante el
proyecto. Tan malo es permitir cualquier cambio de forma indiscriminada como
ser excesivamente rigidos a la hora de no admitir cambios aunque éstos sean
razonables.

- Reducir la interaccion con € cliente, ya que aparentemente solo se dedica a
entorpecer nuestro trabgjo con sus continuos cambios de opinién y sus
expectativas poco realistas. Craso error. Al fin'y al cabo, €l cliente es |a persona
cuyas necesidades hemos de descubrir y satisfacer.

- Olvidar que afadir personal a un proyecto retrasado, por lo general, sdlo lo
retrasa mas (la ley de Brooks). La curva de aprendizaje que se necesita para
comenzar a ser productivo ha de tenerse siempre en cuenta. Ademés, ¢quién le
resuelve las dudas a recién incorporado? El tiempo que empleen los demés
miembros del equipo seratiempo que no podran utilizar en otras cosas.

- Someter alos miembros de nuestro equipo a continuas interrupciones durante su
jornada de trabajo (Ilamadas telefdnicas, reuniones, consultas...). Las calidad del
trabajo intelectual depende de la capacidad del trabajador de mantener su "estado
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Algunos errores comunes

de flujo" (un estado relajado de inmersion total en un problema que facilita su
comprension y la generacion de soluciones). Se tarda unos 15 minutos en
conseguir este estado, por lo que una simple interrupcion cada 10 minutos afecta
drésticamente a rendimiento del trabajador.

- Hacer trabgjar horas extra a los miembros del equipo de desarrollo sélo sirve
para disminuir su productividad (trabajo realizado por unidad de tiempo). Tras
un larga jornada de trabajo, la mente pierde su frescura y comete errores que
luego tendran que corregirse. ¢Adivinacomo? Con més horas extra.

- No informar de peguefios retrasos pensando que mas tarde se recuperara el
tiempo perdido. La planificacion temporal del proyecto debe ir gustdndose
conforme vamos aprendiendo més cosas acerca del problema a que nos
enfrentamos. En el peor de los casos, se deben negociar algunos recortes con €l
cliente si éste desea mantener 1os plazos estipulados al comienzo del proyecto.

- Confiar excesivamente en la mejora de rendimiento que se producira gracias al
uso de una nueva herramienta, tecnologia o metodologia (error conocido como €l
"sindrome de la bala de plata' en honor a un articulo muy recomendable escrito
por Fred Brooks: No silver bullets - Essence and accidents of Software
Engineering, Computer, 1987).

Observe € tipo de errores comunes que aparece en la lista anterior. En general, no
prestar la debida atencion a las necesidades de los integrantes del equipo de desarrollo
o alas del cliente garantiza que un proyecto no terminara con éxito. El factor humano
es méas importante que el técnico.

Analisis

Lo primero que debemos hacer para construir un sistema de informacion es averiguar qué es
exactamente lo que tiene que hacer € sistema. La etapa de andisis en e ciclo de vida del
software corresponde a 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 (las
caracteristicas que el sistema debe poseer).

¢Por gué resulta esencial la etapa de andlisis? Simplemente, porque si no sabemos con
precision qué es lo que se necesita, ningun proceso de desarrollo nos permitira obtenerlo. El
problema es que, de primeras, puede que ni nuestro cliente sepa de primeras qué es
exactamente lo que necesita. Por tanto, deberemos ayudarle a averiguarlo con ayuda de
distintas técnicas (algunas de las cual es aprenderemos a utilizar mas adelante).
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¢Por qué es tan importante averiguar exactamente cuales son los requerimientos del sistema
s e software es facilmente maleable (aparentemente)? Porque €l coste de construir
correctamente un sistema de informacion a la primera es mucho menor que e coste de
construir un sistema que habré que modificar més 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 econdmico que subsanarlo al
final del proyecto. Conforme avanza el proyecto, el software se va describiendo con un mayor
nivel de detalle, se concreta cadavez masy se convierte en algo cada vez mas rigido.

¢ESs posible determinar de antemano todos |os requerimientos de un sistema de informacion?
Desgraciadamente, no. De hecho, una de las dos causas méas 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 e proyecto). En e caso de una mala estimacion,
el problema se puede solucionar estableciendo objetivos més readistas. Sin embargo, en las
etapas iniciales de un proyecto, no disponemos de la informacién necesaria para determinar
exactamente € problema que pretendemos resolver. Por mucho tiempo que le dediquemos al
andlisis del problema (un fendmeno conocido como la pardlisis del andlisis).

Lainestabilidad de los requerimientos de un sistema es inevitable. Se estima que un 25% de
los requerimientos iniciales de un sistema cambian antes de que el sistema comience a
utilizarse. Muchas practicas resultan efectivas para gestionar adecuadamente los
requerimientos de un sistema y, en cierto modo, controlar su evolucion. Un buen andlista
deberia tener una formacion adecuada en:

- Técnicas de elicitacion de requerimientos.
- Herramientas de modelado de sistemas.

- Metodologias de andlisis de requerimientos.

Técnicas de elicitacién de requerimientos

En la fase de andlisis, los errores mas dificiles de corregir son los causados por
"reguerimientos ausentes’, generalmente en la forma de suposiciones que se dan por sabidas
pero nunca se llegan a plasmar explicitamente. Por este motivo, elicitar 1os requerimientos de
un sistema de informacién (esto es, obtener de agin modo cudles son reamente esos
requerimientos) resulta una actividad esencial en cualquier proceso de desarrollo de software.

La elicitacion de requerimientos requiere previamente la identificacion de las personas
afectadas por el proyecto, sus stakeholders (literamente, los que apuestan algo), lo que
incluye desde €l cliente que paga €l proyecto hasta los usuarios finales de la aplicacion, sin
olvidarse de terceras personas y organizaciones relacionadas indirectamente con el sistema
gue se vaadesarrollar (por emplo, empresas competidoras y organismos reguladores).
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En la elicitacion de requerimientos se recurre a distintas técnicas que favorezcan la
comunicacion entre e andista y €l resto de personas involucradas, como puede ser la
realizacion de entrevistas (en las que importa no sdlo lo que se pregunta, sihno como se
pregunta), el disefio de cuestionarios (cuando no tenemos tiempo ni recursos para entrevistar
personalmente a todo el mundo) o e desarrollo de prototipos (para recoger informacion que,
de otra forma, no obtendriamos hasta las etapas finales del proyecto, cuando cualquier
rectificacion saldria mucho maés cara). También se puede observar €l funcionamiento normal
del entorno en el que se instalara nuestro sistema o, incluso, participar activamente en é (por
gemplo, desempefiando temporalmente e trabajo de los usuarios de nuestro sistema). Por
ultimo, también podemos investigar por nuestra cuenta consultando documentos relacionados
con el tema de nuestro proyecto o estudiando productos similares que ya existan en €l
mercado.

Herramientas de modelado de sistemas

Un modelo, basicamente, no es més que una simplificacion de la realidad. El uso de modelos
en la construccion de sistemas de informacidn resulta esencial por los siguientes motivos:

- Los modelos ayudan a comunicar la estructura de un sistema complegjo (y, por
tanto, a comunicarnos con las demés personas involucradas en un proyecto).

- Los modelos sirven para especificar el comportamiento deseado del sistema
(como guia paralas etapas posteriores del proyecto).

- Los modelos nos ayudan a comprender mejor 1o que estamos disefiando (por
gjemplo, para detectar inconsistenciasy corregirlas).

- Los modelos nos permiten descubrir oportunidades de simplificacion (ahorrarnos
trabajo en el proyecto actual) y de reutilizacién (ahorrarnos trabgjo en futuros
proyectos).

En resumidas cuentas, los modelos, entre otras cosas, facilitan e andlisis de los
requerimientos del sistema, asi como su posterior disefio e implementacién. Un modelo, en
definitiva, proporciona "los planos' de un sistema. El modelo ha de capturar "lo esencial”
desde determinado punto de vista. En funcién de para qué queramos el modelo, o haremos
méas 0 menos detallado, siempre de acuerdo a su relevanciay utilidad.

Un sistema de informacion es un sistema complejo, por 1o que a (casi) nadie se le ocurriria
intentar describirlo utilizando un Unico modelo. De hecho, todo sistema puede describirse
desde distintos puntos de vistay nosotros utilizaremos distintos tipos de model os dependiendo
del aspecto del sistema en que deseemos centrar nuestra atencion:

- Existen modelos estructurales que nos ayudan a la hora de organizar un sistema
complgo. Por gemplo, un diagrama entidad/relacion nos indica como se
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estructuran los datos de un sistema de informacion, mientras que un diagrama de
flujo de datos nos da informacion acerca de cOmo se descompone un sistema en
subsistemasy del flujo de datos que existe entre |os distintos subsistemas.

- También existen modelos de comportamiento que nos permiten anaizar y
modelar la dindmica de un sistema. Por egemplo, un diagrama de estados
representa los distintos estados en que puede encontrarse un sistema 'y como se
puede pasar de un estado a otro, mientras que la descripcién de un caso de uso nos
ayuda a comprender la secuencia de pasos involucrada en la consecucion de un
objetivo concreto por parte de un usuario del sistema.

Mas adelante aprenderemos las notaciones asociadas a distintos tipos de modelos cuya
utilizacion resulta recomendable en € disefio de un sistema de informacién. Aprenderemos su
significado, veremos su utilidad y ofreceremos algunos consejos heuristicos acerca de su
correcto uso.

Metodologias de analisis de requerimientos

Las técnicas de €elicitacion de requerimientos y las herramientas de modelado de sistemas de
las que hemos hablado en los pérrafos anteriores deben utilizarse acompafiadas de una
metodologia adecuada. En este contexto, una metodologia no es mas que un conjunto de
convenciones que han resultado Utiles en la practicay cuyo uso combinado se recomienda.

Las metodologias de andlisis particulares, de las que hay muchas, usualmente estan ligadas, o
bien a uso de determinadas herramientas (por lo que e vendedor de la herramienta se
convierte, muchas veces, en e Unico promotor de la metodologia), o bien a empresas de
consultoria concretas (que ofrecen cursos de aprendizaje de la metodol ogia que proponen).

En general, no obstante, la eleccién adecuada de las técnicas utilizadas dependera de la
situacion concreta en la que se encuentre nuestro proyecto. Por este motivo, o més adecuado
es aprender cuantas més técnicas mejor y averiguar en qué situaciones resulta mas efectiva
cadaunadeéllas.

Diseno

Mientras que los modelos utilizados en la etapa de andlisis representan |os requisitos del
usuario desde distintos puntos de vista (el qué), los modelos que se utilizan en la fase de
disefio representan las caracteristicas del sistema que nos permitiran implementarlo de forma
efectiva (el cdmo).

Un software bien disefiado debe exhibir determinadas caracteristicas. Su disefio deberia ser
modular en vez de monolitico. Sus médulos deberian ser cohesivos (encargarse de una tarea
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concreta 'y solo de una) y estar débilmente acoplados entre si (para facilitar el mantenimiento
del sistema). Cada médulo deberia ofrecer a los demés unos interfaces bien definidos (a
estilo del disefio por contrato propuesto por Bertrand Meyer) y ocultar sus detalles de
implementacion (siguiendo e principio de ocultacion de informacion de Parnas). Por Gltimo,
debe ser posible relacionar las decisiones de disefio tomadas con los requerimientos del
sistema que las ocasionaron (ago que se suele denominar “trazabilidad de los
requerimientos’).

En la fase de disefio se han de estudiar posibles aternativas de implementacion para €l
sistema de informacién que hemos de construir y se ha de decidir la estructura general que
tendra el sistema (su disefio arquitecténico). El disefio de un sistema es complgjo y €
proceso de disefio ha de realizarse de forma iterativa. La solucién inicial que propongamos
probablemente no resulte la mas adecuada para nuestro sistema de informacién, por lo que
deberemos refinarla. Afortunadamente, tampoco es necesario que empecemos desde cero.
Existen auténticos catal ogos de patrones de disefio que nos pueden servir para aprender de los
errores que otros han cometido sin que nosotros tengamos que repetirlos.

Igual gue en la etapa de andlisis creabamos distintos modelos en funcion del aspecto del
sistema en gue centrdbamos nuestra atencion, el disefio de un sistema de informacién también
presenta distintas facetas:

- Por un lado, es necesario abordar el disefio de la base de datos, un tema que
trataremos detalladamente mas adel ante.

- Por otro lado, también hay que disefiar |as aplicaciones que permitiran al usuario
utilizar el sistema de informacién. Tendremos gue disefiar la interfaz de usuario
del sistemay los distintos componentes en que se descomponen las aplicaciones.
De esto Ultimo hablaremos en las dos secciones siguientes.

Arquitecturas multicapa

La divisién de un sistema en distintas capas 0 niveles de abstraccion es una de las técnicas
méas comunes empleadas para construir sistemas complejos. Esta division se puede apreciar en
el hardware, donde el disefio de un sistema en un lengugje de alto nivel como VHDL o
Verilog se traduce en un disefio a nivel de registros l6gicos (RTL); éste se implementa
mediante puertas l0gicas, a partir de las cuales se obtiene un disefio anivel de transistores; l0s
transistores, finalmente, se crean en un circuito integrado con una serie de mascaras. Los
protocol os de red también se disefian utilizando distintas capas: la capa de aplicacion (HTTP)
utilizalos servicios de la capa de transporte (TCP), la cua se implementa sobre la capa de red
(IP) y asi sucesivamente hasta llegar a la transmision fisica de los datos a través de algin
medio de transmision.

En realidad, el uso de capas es una forma més de la técnica de resolucion de problemas
conocida con € nombre de "divide y venceras', que se basa en descomponer un problema
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complgjo 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 1os
detalles de las demas).

Desde el punto de vista de la Ingenieria del Software, la division 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, resultard més facil sustituir la implementacién de una capa sin afectar a resto del
sistema). Ademés, € uso de capas también fomenta la reutilizacién (p.gj. TCP/IP se utilizaen
una amplia variedad de aplicaciones, desde HTTPy FTP hastatelnet y SSH).

Como es 16gico, la parte més dificil en la construccion de un sistema multicapa es decidir
cuantas capas utilizar y qué responsabilidades asignarle a cada capa.

En las arquiecturas cliente/servidor se suelen utilizar dos capas. En e caso de las
aplicaciones informéticas de gestion, esto se suele traducir en un servidor de bases de datos en
el gue se almacenan los datos y una aplicacion cliente que contiene la interfaz de usuario y la
|6gica de la aplicacion.

El problema con esta descomposicion 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
gueda ligado de por vida a la plataforma para la que se disefié su interfaz en un primer
momento.

Mantener la misma arquitecturay pasar la logica de la aplicacion a servidor tampoco resulta
una solucion demasiado acertada. Se puede implementar la l6gica de la aplicacion utilizando
procedimientos almacenados, pero éstos suelen tener que implementarse en lenguajes
estructurados no demasiado versétiles. Ademas, suelen ser lengugjes especificos para cada
tipo de base de datos, por 10 que la portabilidad del sistema se ve gravemente afectada.

La solucion, 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 € almacenamiento de datos. El
sistema resultante tiene tres capas:

- Lacapa de presentacion, encargada de interactuar con el usuario de la aplicacion
mediante una interfaz de usuario (ya sea una interfaz web, una interfaz Windows
o unainterfaz en linea de comandos, aunque esto Ultimo suele ser menos habitual
en laactualidad).

- Laldgica dela aplicacion [ala que se suele hacer referencia como business logic
0 domain logic], usualmente implementada utilizando un modelo orientado a
objetos del dominio de la aplicacion, es la responsable de redlizar las tareas para
las cuales se disefia el sistema.
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- 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
comunicacién del sistema con cualquier otro sistema que realice tareas auxiliares
(p-g. middleware).

Cuando el usuario del sistema no es un usuario humano, se hace evidente la similitud entre las
capas de presentacion y de acceso alos datos. Teniendo esto en cuenta, el sistema puede verse
como un nucleo (I6gica de la aplicacion) 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 silo fuese por las peculiaridades del disefio de interfaces de usuario,
resulta Gtil mantener la vista asimétrica del software como un sistema formado por tres capas.
Por gemplo, la interfaz de usuario debe permitir que e usuario se pueda equivocar (y
rectificar de la manera menos traumatica posible) y estar especialmente disefiada para agilizar
su trabgjo (y nunca entorpecerlo). Ademés, suele ser recomendable diferenciar 1o 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 1o 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.

Notas acerca del disefio de las aplicaciones

Si suponemos gue hemos sido capaces de separar el nucleo de la aplicacion de sus distintos
interfaces, aln nos queda por decidir como vamos a organizar la implementacién de la l6gica
asociada a la aplicacién. Como en cualquier otra tarea de disefio, tenemos que llegar a un
compromiso adecuado entre distintos intereses. Por un lado, nos gustaria que el disefio
resultante fuese lo méas sencillo posible. Por otro lado, seria deseable que nuestro disefio
estuviese bien preparado para soportar las modificaciones que hayan de realizarse en €
futuro.

Por lo general, el disefio de la légica una aplicacion se suele gustar a uno de los tres
siguientes patrones de disefio:

- Rutinas: La forma mas simple de implementar cualquier sistema se basa en
implementar procedimientos y funciones que acepten y validen las entradas
recibidas de la capa de presentacion, realicen los célculos necesarios, utilicen los
servicios de aguellos sistemas que hagan falta para completar la operacion,
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almacenen los datos en las bases de datos y envien una respuesta adecuada al
usuario. Basicamente, cada accién que €l usuario pueda realizar se traducird en un
procedimiento que redizard todo lo que sea necesario ad més puro estilo del
disefio estructurado tradicional. Aungue este modelo sea simple y pueda resultar
adecuado a pequefia escala, la evolucién de las aplicaciones disefiadas de esta
forma suele acabar siendo una pesadilla para las personas encargadas de su
manteni miento.

- Moadulos de datos. Ante la situacion descrita en el parrafo anterior, o usua es
dividir €l sistema utilizando los distintos conjuntos de datos con los que trabga la
aplicacion para crear modulos mas o menos independientes. De esta forma, se
facilita la eliminacion de légica duplicada. De hecho, muchos de los entornos de
desarrollo visual de aplicaciones permiten definir médulos de datos que
encapsulen los conjuntos de datos con los que se trabaja y la légica asociada a
ellos. Las herramientas de Borland, Delphi y C++Builder, son un claro g emplo,
igual que el Developer de Oracle. Microsoft, en su arquitectura DNA [Distributed
interNet Application], fomenta este estilo al emplear conjuntos de datos (resultado
de gecutar consultas SQL) sobre los cuales operan directamente las distintas
capas de una aplicacion multicapa. En e caso de la plataforma .NET, la clase
Dat aSet proporciona la base sobre la que se montaria todo e disefio de una
aplicacion (algo que obviamente facilitael Visual Studio .NET).

- Modelo del dominio: Una tercera opcion, la idea para cualquier purista de la
orientacion a objetos, es crear un modelo orientado a objetos del dominio de la
aplicacion. En vez de que una rutina se encargue de todo lo que haya que hacer
para completar una accién, cada objeto es responsable de realizar las tareas que le
atarien directamente.

En la practica, no todo es blanco o negro. Aungue empleemos un modelo orientado a objetos
del dominio de la aplicacion, es habitual crear una capa intermedia entre la capa de
presentacion y la légica de la aplicacion a la que se suele denominar capa de servicio. La
interfaz de la capa de servicio incluira métodos asociados a las distintas acciones que pueda
realizar €l usuario, si bien, en vez de incluir en €ella la l6gica de la aplicacion, la capa de
servicio delega inmediatamente en |os objetos responsables de cada tarea. En cierto modo, la
capa de servicio se encarga de la légica especifica de la aplicacion, dgjando para € modelo
del dominio la légica del dominio (comun a cualquier aplicacion que se construya sobre €l
mismo dominio de aplicacion).

Cuaquier aplicacion sufre modificaciones de mayor o menor importancia a lo largo de su
vida dtil. Dichas modificaciones alteran el disefio inicial de laaplicacion y tienden a aumentar
su entropia. Si utilizamos rutinas para implementar la légica de nuestra aplicacion en €l
sentido tradicional, las modificaciones pueden suponer tener que revisar €l cédigo completo
de la aplicacion para descubrir o que hay que actualizar. Es como s tuviésemos una
habitacion completamente desordenada en la que hay que encontrar algo en particular. En €l
caso de los médulos de datos, €l impacto de las modificaciones suele ser més facil de
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determinar pero, ain asi, podemos encontrarnos con sorpresas desagradables si todos los
modulos de nuestra aplicacion trabagjan sobre un conjunto de datos cuya estructura debemos
aterar ligeramente. Por dltimo, s disefiamos un buen modelo orientado a objetos, la
encapsulacion proporcionada por |os objetos de nuestra aplicacion permitird que € impacto de
las modificaciones sea de caracter local en la mayoria de las ocasiones. En cierto modo,
estamos limitando & aumento de la entropia al interior de los cgjones (algo que la mayoria de
nosotros tolera sin demasiados problemas).

Sobre el acceso a los datos

Existen distintas formas en las que una aplicacion implementada utilizando un
lenguaj e de programacién de propodsito general puede acceder alos datos, amacenados
por lo general en una base de datos relacional:

- La primera opcién que se nos puede ocurrir cuando diseflamos un sistema
orientado a objetos es utilizar un registros activos, objetos que encapsulan
directamente las estructuras de datos externas (p.gj. las tuplas de las tablas de la
base de datos) e incorporan la l6gica del dominio que les corresponda, aparte de
las operaciones necesarias para obtener y guardar objetos en la base de datos.

- Algo més adecuado puede resultar €l empleo de gateways, clases auxiliares que
se corresponden con las tablas de |a base de datos e implementan |as operaciones
necesarias para manipular la base de datos [CRUD: Create, Retrieve, Update &
Delete]. Estas clases auxiliares nos permiten no mezclar la légica de la
aplicacion con el acceso a los datos externos, tal como sucede s utilizamos
registros activos.

- Laterceraopcion (y siempre hay una tercera opcién) es la mas compleja pero la
més flexible: O/R Mapping. Se basa en establecer una correspondencia entre el
modelo orientado a objetos del dominio y la representacion de los distintos
objetos en una base de datos relacional. En las dos alternativas anteriores, los
objetos de la aplicacién han de ser conscientes de cdmo se representan en la base
de datos. En el caso del O/R Mapping, los objetos pueden ignorar la estructura de
la base de datos y cdmo se realiza la comunicacion con la base de datos. La
inversion de control caracteristica de esta opcion independiza e modelo
orientado a objetos del dominio de la capa de acceso a los datos. se puede
cambiar la base de datos sin tener que tocar el modelo orientado a objetos del
dominio y viceversa. De esta forma, se facilita € desarrollo, la depuracion y la
evolucion de las aplicaciones.

Cuando para implementar la aplicacion se utiliza una herramienta de programacion
visual (tipo Visua Studio .NET, C++Builder, Delphi o Developer), generalmente no
podemos elegir la forma en que nuestra aplicacion accedera a los datos. Pese a €llo,
siempre existe cierto margen de maniobra que podemos aprovechar para disefiar
nuestro sistemalo mejor posible.
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AvViso

Las etapas posteriores del ciclo de vida de un sistema de
informacién (implementacion, pruebas, despliegue, uso Yy
mantenimiento) se describen a continuacion con menor grado
de detale que las anteriores (planificacion, andlisis y disefio)
porque su influencia es significativamente menor sobre el
proceso de disefio de bases de datos.

Implementacion

Una vez que sabemos qué funciones debe desempefiar nuestro sistema de informacion
(andlisis) y hemos decidido cdmo vamos a organizar sus distintos componentes (disefio), es el
momento de pasar a la etapa de implementacidn, pero nunca antes. Antes de escribir una sola
linea de codigo (o de crear una tabla en nuestra base de datos) es fundamental haber
comprendido bien el problema que se pretende resolver y haber aplicado principios basicos de
disefio que nos permitan construir un sistema de informacién 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 programacién apropiado para el tipo
de sistema que vayamos a construir. La eleccion de estas herramientas dependerd en gran
parte de las decisiones de disefio que hayamos tomado hasta el momento y del entorno en el
gue nuestro sistema debera funcionar.

A lahora de programar, deberemos procurar que nuestro codigo no resulte indescifrable. Para
gue nuestro codigo sea legible, hemos de evitar estructuras de control no estructuradas, elegir
cuidadosamente |os identificadores de nuestras variables, seleccionar algoritmos y estructuras
de datos adecuadas para nuestro problema, mantener la l6gica de nuestra aplicacion o mas
sencilla posible, comentar adecuadamente el texto de nuestros programas y, por ultimo,
facilitar la interpretacion visua de nuestro codigo mediante €l uso de sangrias y lineas en
blanco que separen distintos blogues de codigo.

Ademés de las tareas de programacion asociadas a los distintos componentes de nuestro
sistema, en la fase de implementacion también hemos de encargarnos de la adquisicion de
todos los recursos necesarios para que el sistema funcione (por ejemplo, las licencias de uso
del sistema gestor de bases de datos que vayamos a utilizar). Usualmente, también
desarrollaremos algunos casos de prueba que nos permitan ir comprobando e funcionamiento
de nuestro sistema conforme vamos construyéndolo.
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Control de versiones

En todo proyecto de desarrollo de software resulta fundamental una adecuada gestion
de la configuracién del software (SCM, Software Configuration Management), mas
conocida vulgarmente por uno de sus aspectos, €l control de versiones. De hecho, es
una actividad clave en € nivel 2 del CMM (Capability Maturity Model), un modelo de
madurez del proceso de desarrollo del software en el cual el nivel 1 representa la
anarquia.

Independientemente de su importancia en e control del proceso de desarrollo de
software (algo innegable), su valor es incalculable para evitar pérdidas irreparables
(sempre y cuando se hagan copias de seguridad de la base de datos de nuestra
herramienta de control de versiones) y también para volver comodamente a una
version anterior de nuestro cédigo si nuestras Ultimas modificaciones del codigo no
resultaron del todo acertadas.

Pruebas

Errar es humano y la etapa de pruebas tiene como objetivo detectar los errores que se hayan
podido cometer en las etapas anteriores del proyecto (y, eventualmente, corregirlos). Lo suyo,
ademés, 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 (y no a revés, como nos gustaria pensar).

La busgueda de errores que se readliza en la etapa de pruebas puede adaptar distintas formas,
en funcion del contexto y de lafase 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, e "probador”
debe buscar situaciones limite que expongan las limitaciones de la
implementacion del componente, ya sea tratando éste como una cga negra
("pruebas de cgja negra") o fijandonos en su estructura interna (" pruebas de cagja
blanca'). Resulta recomendable que, conforme vamos afiadiéndole nueva
funcionalidad a nuestras aplicaciones, vayamos creando nuevos tests con los
medir nuestro progreso y también repitamos los antiguos para comprobar que lo
gue antes funcionaba sigue funcionando (test de regresion).

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

- Una vez "findlizado" el sistema, se realizan pruebas alfa en e 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 €@ 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 genos a equipo de desarrollo y pueden
resultar vitales para que un producto tenga éxito en el mercado.

- En sistemas a medida, se suele redlizar un test de aceptacion que, s se supera
con éxito, marcara oficialmente € final del proceso de desarrollo y €l comienzo de
la etapa de mantenimiento.

- Por ultimo, a lo largo de todo € 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 € codigo de los distintos
modulos de una aplicacion. Estas revisiones, de caracter més o menos formal,
ayuden a verificar la correccién del producto revisado y también a validarlo
(comprobar que se gjusta a los requerimientos reales del sistema).

Aungue es imposible garantizar la ausencia de errores en el software, una adecuada
combinacién de distintas técnicas de prueba puede ayudar méas del 90% de los errores que se
encontraran alo largo de toda la vida del sistema. Aungue podamos ser reacios a admitirlo, 1o
normal es que e 40% de nuestro tiempo lo "perdamos" eiminando errores, mientras que solo
empleamos un 20% en la etapa de andlisis, otro 20% en el disefio y € 20% restante en la
implementacion del sistema (Robert Glass, Building quality software, 1992).

Al redizar cualquiera de los tipos de prueba descritos, es importante recordar que el
desarrollo de software es una actividad que se realiza en equipo, por 1o que pueden surgir
roces personaes y disputas politicas entre los miembros del equipo. Las pruebas resultan
particularmente delicadas en este sentido, ya que su objetivo es, a finy a cabo, encontrar
defectos.

Instalacion / Despliegue

Una vez concluidas las etapas de desarrollo de un sistema de informacion (andlisis, disefio,
implementacion y pruebas), llega el instante de que poner € sistema en funcionamiento, su
instalacion o despliegue.
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De cara a su instalacion, hemos de planificar e entorno en e que €l sistema debe funcionar,
tanto hardware como software: equipos necesarios y su configuracion fisica, redes de
interconexion entre los equipos y de acceso a sistemas externos, sistemas operativos
(actualizados para evitar problemas de seguridad), bibliotecas y componentes suministrados
por terceras partes, etcétera.

Para asegurar €l 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 aplicacion puede que solo funcione con una version concreta de una biblioteca
auxiliar. Un disco duro puede que solo rinda a nivel deseado si instalamos un controlador
concreto. Componentes que por separado funcionarian correctamente, combinados causan
problemas, por lo que deberemos utilizar sdlo 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 transicion del sistema antiguo al nuevo
de forma que sus usuarios no sufran una disrupcion en el funcionamiento del sistema. En
ocasiones, € sistema se instala fisicamente en un entorno duplicado y la transicion se hace de
forma instantanea una vez que la nueva configuracion funciona correctamente. Cuando el
presupuesto no da para tanto, tal vez haya que buscar un momento de baja utilizaciéon del
sistema pararealizar la actualizacion (por lanoches o en fin de semana, por gjemplo).

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. Dada la naturaleza del software, que ni se
rompe ni se desgasta con e uso, su mantenimiento incluye tres facetas diferentes:

- Eliminar los defectos que se detecten durante su vida atil (mantenimiento
correctivo), lo primero que a uno se le viene a la cabeza cuando piensa en €
mantenimiento de cualquier cosa.

- Adaptarlo a nuevas necesidades (mantenimiento adaptativo), cuando € sistema
ha de funcionar sobre una nueva version del sistema operativo o en un entorno
hardware diferente, por g emplo.

- Afadirle nueva funcionalidad (mantenimiento perfectivo), cuando se proponen
caracteristicas deseables que supondrian una mejoradel sistema ya existente.

De las distintas facetas del mantenimiento, la eliminacién de defectos sdlo supone € 17% del
coste de mantenimiento de un sistema, mientras que el disefio e implementacién de mejoras es
responsable del 60% del coste de mantenimiento. Es decir, mas de un tercio del coste total del
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software se emplea en afiadirle caracteristicas a software ya existente (el 60% del 60%). La
correccion de errores supone, en contraste, "solo" entorno al 10% del coste total del software.
AUn menos cuanto mejores sean |as técnicas usadas en su desarrollo.

Se ha observado que, cuanto mejor sea € software, mas tendremos que invertir en su
mantenimiento, aun cuando se emplee menos esfuerzo en corregir defectos. Este hecho, que
puede parecer paraddjico, se debe, simplemente, a que nuestro sistema se usara mas (a veces,
de formas que no habiamos previsto). Por tanto, nos Ilegardn més propuestas de modificacion
y mejoraque s € sistema hubiese quedado aparcado, cogiendo polvo, en algun rincén.

S examinamos las tareas que se llevan a cabo durante la etapa de mantenimiento, nos
encontramos gue en e mantenimiento se repiten todas las etapas que ya hemos visto del ciclo
de vida de un sistema de informacion. Al tratar principamente de como afiadirle nueva
funcionalidad a un sistema ya existente, el mantenimiento repite "en miniatura’ €l ciclo de
vida completo de un sistema de informacion. Es més, a las tareas normales de desarrollo
hemos de afiadirle una nueva, comprender € sistema que ya existe, por |o que se podria decir
gue el mantenimiento de un sistema es mas dificil que su desarrollo (Glass, 2003).
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Modelos de ciclo de vida

Todas las actividades descritas en las distintas secciones del apartado anterior estén presentes
en cualquier proyecto de desarrollo de software (ademés de otras muchas relativas ala gestion
de un proyecto o a su control de calidad). Sin embargo, |as tareas concretas que se realicen (y
su grado de rigor) dependeran de la naturaleza del proyecto a que nos enfrentemos y de las
caracteristicas de nuestro entorno de trabgjo.

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

Existen distintas formas de organizar € orden concreto en € que se acometeran las distintas
etapas del ciclo de vida de un sistema de informacion. En los siguientes parrafos se describen
algunas de las alternativas que deberian tenerse en cuenta:

Ciclo de vida clasico

El modelo de ciclo de vida clasico, también denominado "modelo en cascada’, se basa en
intentar hacer las cosas bien desde el principio, de unavez y para siempre. Se pasa, en orden,
de una etapa a la siguiente solo tras finalizar con éxito las tareas de verificacion y validacion
propias de la etapa. Si resulta necesario, Unicamente se da marcha atras hasta la fase
inmediatamente anterior.

Este modelo tradicional de ciclo de vida exige una aproximacion secuencial a 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 e flujo secuencial de actividades que
propone este modelo.

- Normamente, es dificil para e cliente establecer explicitamente todos los
requisitos al comienzo del proyecto (entre otras cosas, porgue hasta que no vea
evolucionar el proyecto no tendra una idea clara de qué es lo gue reamente
quiere).

- No habra disponible una version operativa del sistema hasta llegar a las etapas
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finales del proyecto, por lo que la rectificacion cualquier decision tomada
erréneamente en las etapas iniciales del proyecto supondra un coste adicional
significativo, tanto econdmico como temporal (y eso sin tener en cuenta la mala
impresion causada por un retraso en lafecha de entrega).

Planificacion —l
T— Analisis —l
T— Disefio —l
L Implementacién —l

L Pruebas —l
L

Mantenimiento

El ciclo de vida clasico: Modelo "en cascada”.

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 organizacion encargada del desarrollo de software.
Desde € punto de vista de una empresa de desarrollo de software, formalizar la firma de un
contrato al final de la etapa de andlisis, por gemplo, puede ayudar a reducir € riesgo que
supone elaborar un presupuesto cuando aln no se dispone de toda la informacion necesaria
para que la estimacion del esfuerzo requerido por e proyecto sea lo suficientemente precisa.
Este tipo de contrato obliga a que € cliente se haga cargo de los costes adicionales
ocasionados por cambios en los requerimientos, mientras que la empresa de desarrollo de
software deberd asumir los gastos ocasionados si €l producto finalmente entregado no cumple
todas las condiciones pactadas alafirmadel contrato.

Por desgracia, un modelo contractual como e descrito en € péarrafo anterior no siempre

resulta aceptable para el cliente, que puede verse obligado ainvertir dinero a cambio de nada.
Esto podria pasar g, tras la etapa de andlisis, € proyecto se desestima por no ser técnica o

© Fernando Berzal
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econdmicamente viable. Es més, s € cliente acepta a regafiadientes la firma de un contrato al
final de la etapa de andlisis, 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 relacion cliente-proveedor y mejorar €l
rendimiento del equipo del proyecto, hoy en dia se suele recurrir a modelos iterativos como
los que se describiran a continuacion.

Desarrollo de prototipos

Normamente, € cliente es capaz de definir un conjunto general de objetivos para el sistema
gue hemos de construir, pero no identificalos requisitos detallados. En otros casos, puede que
nosotros no estemos seguros de la eficiencia de un algoritmo, de la capacidad de nuestro
disefio para soportar los requerimientos del sistema o de la forma en que debe disefiarse la
interfaz de usuario. En cualquiera de estas situaciones, resulta adecuado construir un
prototipo.

Recoleccion y
—»{ refinamiento

de requisitos —l

A

Diseno

rapido _l

Construccion

del prototipo —l
Evaluacion —l

Desarrollo
del producto

Prototipado

El desarrollo de prototipos reduce e riesgo de que nuestro proyecto fracase y facilita la
especificacion de reguerimientos de productos que desconocemos. Sin embargo, también
tiene sus inconvenientes. e cliente puede pensar que el prototipo es el sistema definitivo,
ignorando que un prototipo no es un sistema acabado aungue tenga el mismo aspecto externo.
Esto puede conducir a la consolidacién de aspectos de bagja calidad de un prototipo en el
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sistemafina que se entregas el prototipo no se desecha atiempo.

Fred Brooks nos aclara lo que hay que hacer cuando un prototipo ya ha cumplido con su
propésito: "En la mayoria de los proyectos, € primer sistema que se construye apenas resulta
utilizable. Puede que sea demasiado lento, demasiado grande, dificil de usar o las tres cosas
a la vez. No queda méas remedio que comenzar de nuevo y construir una version redisefiada
gue resuelva los problemas... Cuando se utiliza un concepto nuevo... hay que construir un
sistema para desecharlo, porque incluso la mejor planificacién no puede asegurar gque vaya a
salir bien la primera vez. Por tanto, la cuestién no es si hay que construir un sistema piloto y
desecharlo. Se desechara. La Unica cuestion es si planificar de antemano la construccion de
algo que se va a desechar, o prometer la entrega del desecho a los clientes..." (The Mythical
Man-Month, "El mitico hombre-mes", 1975, uno de los libros de gestion de proyectos de
desarrollo de software mas populares que jamas se han escrito).

A veces, los prototipos desechables no se llegan a desechar. Pero los prototipos no siempre
son desechables. En tal caso, estaremos utilizando un modelo iterativo de refinamiento de
prototipos en €l que, tras varias iteraciones, seremos capaces de construir un sistema que se
adapte mejor alas necesidades de nuestro cliente.

Modelos iterativos

En 1994, el Departamento de Defensa de Estados Unidos (el mayor contratista mundial de
proyectos de desarrollo de software) cambid oficialmente sus estdndares de desarrollo de
software y descartd el modelo en cascada para introducir e estandar 498, que utiliza un
modelo iterativo de desarrollo de software.

Los modelos iterativos consisten en descomponer un proyecto de desarrollo de software en
una serie de subproyectos de menor envergadura. Estos subproyectos deben disefiarse de ta
forma que cada uno de ellos aporte funcionalidad nueva para € sistema desde € punto de
vistadel usuario final del mismo.

Usuamente, las personas involucradas en e proyecto establecen prioridades entre los
requerimientos iniciales del sistema para decidir gqué parte del mismo se construira primero.
El cliente y los usuario finales abogaran por darle prioridad a las funciones mas Utiles del
sistema (o las mas "vendibles"). Por otro lado, los disefiadores del sistema deberan determinar
las dependencias existentes entre sus distintos componentes y priorizar aquéllos que supongan
un riesgo mayor para la viabilidad final del proyecto. Las prioridades de unos y otros habran
de consensuarse razonablemente y servirdn para determinar el ambito de los subproyectos en
gue se descompondra el proyecto inicial.

Los model os iterativos de desarrollo de software permiten adelantar el momento en el que se
determina s un proyecto es técnicamente viable o no (con lo que se eliminan costes
innecesarios si, finamente, e proyecto hubiese de cancelarse). También promueven una
mejor comunicacion con el usuario/cliente, ya que se dispondra antes de una version operativa
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del sistema, aunque sea de funcionalidad reducida. Estas versiones intermedias del producto
ayudan a la eliminacién de malentendidos que pueden surgir en la etapa de élicitacion de
requerimientos. Ademas, ayudan a que € usuario se forme una idea mas clara de lo que
realmente necesita.

.Secuencial o iterativo?

El modelo de desarrollo més adecuado para un proyecto
dependera del tipo de sistema que se ha de construir:

- En general, se elegird un modelo secuencia cuando los
requerimientos se conocen bastante bien y son estables,
cuando € disefio sera similar al de otros sistemas con los
gue tenemos experiencia, cuando los integrantes del
equipo de desarrollo ya se conocen y estan familiarizado
con el entorno de desarrollo, o cuando e coste de tener
gue cambiar algo en las etapas finades del proyecto
resultaria prohibitivo.

- En la préctica, no obstante, los modelos iterativos se
adaptan mejor a la readlidad del desarrollo de software
(especiamente en sistemas medianos y grandes). Nos
decantaremos por un modelo iterativo cuando los
requerimientos no se conocen con exactitud o se prevé
gue puedan cambiar en € futuro, cuando e disefio del
sistema es compleo 0 no tiene precedentes para NOsotros,
cuando €l proyecto en si es arriesgado econémicamente y
cuando podamos controlar el coste de futuros cambios en
el sistema (algo que siempre tendremos que hacer s
tenemos en cuenta lo que aprendimos a estudiar la etapa
de mantenimiento).

Al seguir un modelo iterativo, puede gque le dediquemos muy
poco tiempo a las etapas iniciales del ciclo de vida de un
sistema, |o que puede causar una tasa de cambios tan alta que
impida que el proyecto progrese. Del mismo modo, s les
dedicamos demasiado tiempo, hasta el punto de seguir a pies
juntillas los requerimientos iniciales del sistema, puede que
estemos negando larealidad con la que nos encontramosy, de
nuevo, impidamos gque el proyecto progrese adecuadamente.

Para planificar un proyecto que siga un modelo iterativo, primero se prepara una
descomposicion a grandes rasgos del proyecto en una serie de iteraciones, cada una de las
cuales se considerara como un proyecto independiente. En vez de realizar una planificacion
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detallada de todo €l proyecto, sdlo se detallara el plan correspondiente a la primera iteracion.
Si se estableceran las fechas de inicio y finalizacion de las distintas iteraciones y se definirén
los objetivos principales de cada una de ellas. Llegado e caso, estos objetivos se pueden
redefinir conforme avance el proyecto.

e, Evaluacion
Planificacion .
(determinacién T de alternativas
de objetivos) Identificacion
de riesgos
Revisiéon Desarrollo

El modelo en espiral de Boehm

A lo largo de los afios se han propuesto multitud de modelos iterativos de desarrollo de
software. A continuacion se describen algunos de los méas conocidos:

- El modelo en espiral de Barry Boehm hace especia hincapié en la prevencion de
riesgos. Este modelo define cuatro actividades principales: planificacion
(determinar los objetivos, aternativas y restricciones del proyecto), anadlisis de
riesgos (analisis de alternativas e identificacion/resolucién de riesgos), ingenieria
(desarrollo del producto) y evaluacion (revision por parte del cliente y valoracion
de los resultados obtenidos de cara a la siguiente iteracion). En cada iteracion
alrededor de la espiral se construyen versiones cada vez més completas del
software.

- Los modelos evolutivos (como el modelo Evo de Tom Gilb o los modelos agiles
populares hoy en dia, entre los que se encuentra la auto-denominada
programacion extrema) se caracterizan por realizar entregas por etapas del
sistema. Usualmente, el proyecto se descompone en iteraciones de longitud fija
(de 1 a6 semanas) y cada iteracion ha de proporcionar algiin aspecto completo de
la funcionalidad del sistema. Cada ciclo se concentra en las funciones de mayor
valor afadido. De estaforma, si se cancelase el proyecto en cualquier momento, €l
usuario siempre tendra o maximo que se puede conseguir con los recursos
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invertidos hasta e momento. Igualmente, se puede prorrogar €l proyecto si se
considera interesante seguir afiadiéndole funcionalidad a proyecto.

- También existen otros modelos, conocidos por € nombre de modelos de

estabilizacién y sincronizacion, en 10s que se sigue la misma estrategia que en
los modelos iterativos pero sin llegar a realiza una entrega por etapas del sistema.
Este es e caso, por gemplo, del modelo de desarrollo de software utilizado
internamente en empresas como Microsoft.

Marcos para el proceso de desarrollo de software

Como hemos visto, existe una amplia variedad de propuestas en 10 que respecta a
como organizar €l proceso de desarrollo de software. La mayoria de las propuestas son
prescriptivas (definen qué actividades hay que realizar y en qué orden), si bien algunas
propuestas van mas alay definen marcos para organizar € conjunto de actividades y
tareas involucradas en un proyecto de desarrollo de software. Estos marcos sugieren
qué combinaciones de actividades son las més indicadas en cada etapa del proceso de
desarrollo de software y cudles deberian ser |os resultados que se obtengan de cada una
de ellas. Los siguientes son algunos de |os més populares hoy en dia:

El modelo CMMI (Capability Maturity Model - Integrated, propuesto por €l
Ingtituto de Ingenieria del Software de la Universidad de Carnegie-Mellon)
identifica una serie de &reas clave en términos de objetivos especificos y
précticas necesarias para lograr esos objetivos. Los objetivos establecen las
caracteristicas que el proceso de desarrollo de software debe tener para que las
actividades de cada area puedan ser efectivas. En cierto sentido, CMMI viene a
ser como una certificacion de calidad SO 9000 adaptada a proyectos de
desarrollo de software. Una certificacion de este tipo puede ayudar a conseguir
determinados tipos de proyectos (gubernamentales, principamente), si bien solo
garantiza que €l proyecto se realiza siguiendo un proceso definido, no que las
distintas tareas se realicen correctamente. De hecho, el proceso puede estar
perfectamente definido y "certificado" sin ser el proceso adecuado para el
proyecto gue tengamos entre manos.

El Proceso Unificado de Rational (RUP, Rational Unified Process, propuesto
originalmente por una empresa llamada Rational Software Corporation que hoy
es una division de IBM) describe un marco adaptable para procesos iterativos de
desarrollo de software. El ciclo de vida de un proyecto RUP se divide en ciclos
de desarrollo individuales que, a su vez, se descomponen en cuatro fases
principales (incepcion, elaboracion, construccion y transicion). Para cada una de
estas fases, RUP identifica qué disciplinas (actividades) son las mas relevantes.
Finalmente, en un proyecto concreto cada fase viene definida por una serie de
objetivos y se descompone en iteraciones de duracion fija (de, por gemplo, 3
semanas).
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El ciclo de vida de una base de datos

Una base de datos no es méas que un componente de un sistema de informacion. Por tanto, el
ciclo de vidadd sistemade informacién incluye € ciclo de vida de la base de datos que forma
parte de é. En particular, desde el punto de vista de la base de datos, centraremos
principalmente nuestra atencion en las siguientes actividades:

- Definicién del sistema: Durante la etapa de andlisis de requerimientos del
sistema, nos fijaremos especia mente en todos los requerimientos asociados a |os
datos con los que ha de trabgjar nuestro sistema.

- Disefio de la base de datos. El andlisis de los requerimientos del sistema nos
permitira organizar los datos con los que nuestro sistema habra de trabgjar. Este
proceso de disefio, que esta intimamente ligado a la futura base de datos de
nuestro sistema, 1o descompondremos en tres fases.

Disefio conceptual (descripcion del esquema de la base de datos utilizando
un model o de datos conceptual).

Disefio 16gico (descripcion de la base de datos con un modelo de datos
implementable, como puede ser €l caso del modelo relacional).

Disefio fisico (descripcién de la base de datos a nivel interno, de acuerdo
con las caracteristicas del sistema gestor de bases de datos que decidamos
utilizar).

- Implementacion de la base de datos (la parte de la implementacion del sistema
correspondiente ala creacion de la base de datos).

- Carga o conversion de los datos: Como parte de la instalacion o despliegue del
sistema, tendremos que introducir en la base de datos todos aquellos datos que
resulten necesarios para que las aplicaciones de nuestro sistema de informacién
puedan funcionar. Como parte de esta inicializacion de la base de datos, puede
que resulte necesario extraer datos de otro sistema y convertirlos a un formato
adecuado para nuestro sistema (entre otras cosas, porque el esgquema de nuestra
base de datos probablemente diferird del esquema de las bases de datos de las que
Se extraigan los datos necesarios para arrancar nuestro sistema).

- Conversion de aplicaciones: Si determinadas aplicaciones (que ya existiesen
anteriormente a disefio de nuestro sistema) han de seguir funcionando, dichas
aplicaciones deberdn adaptarse al esgquema de nuestra base de datos. Por tanto,
como parte del mantenimiento de dichas aplicaciones, tendremos que disefiar 1os
mecanismos adecuados para gque estas aplicaciones puedan seguir funcionando
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correctamente sobre una base de datos diferente a la base de datos sobre la que
fueron disefladas iniciamente. A veces, podremos solucionar este problema
creando vistas adecuadas de nuestra base de datos para tales aplicaciones. Otras
veces, tendremos que modificar la implementacion de las aplicaciones antiguas e,
incluso, rehacerlas casi por completo.

- Verificacion y validacion: Como en todo sistema de informacion, deberemos
verificar que la base de datos y las aplicaciones funcionan correctamente.
Ademas, deberemos comprobar que e sistema construido se agjusta a las
necesidades reales que promovieron su proyecto de desarrollo (esto es, validar €l
sistemay sus requerimientos).

- Operacion, supervision y mantenimiento: Finalmente, una vez puesto en
marcha el sistema, se llega a la etapa "fina" del ciclo de vida de todo sistema de
informacion (en la que, como ya vimos, se repetira todo €l ciclo cada vez que
tengamos que realizar modificaciones sobre el sistema ya existente).

De las actividades descritas en los parrafos anteriores, todas €ellas relacionadas directamente
con la base 0 bases de datos utilizadas en un sistema de informacién, estudiaremos afondo las
correspondientes a las etapas iniciales del ciclo de vida de la base de datos. Antes de estudiar
técnicas concretas, no obstante, detallares algo mas €l proceso de disefio que utilizaremos para
construir correctamente una base de datos.
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El proceso de disefio de una base de datos

El problema de disefiar bases de datos consiste en disefiar la estructura l6gicay fisicade una o
mas bases de datos para atender las necesidades de informacién de los usuarios de un
conjunto definido de aplicaciones. Estos usuarios pueden pertenecer todos a una organizacion
concreta (como sucede con los trabgjadores de una empresa o los funcionarios de un
organismo publico), o bien formar parte de un colectivo con intereses comunes (tal es €l caso
de los usuarios de multitud de aplicaciones web, desde un buscador como Google hasta un
servicio de informacion geograficatipo Paginas Amarillas).

Antes de pasar a ver la metodologia que utilizaremos para disefiar bases de datos, hay que
recordar que el disefio de bases de datos es sdlo una de los procesos involucrados en la
construccion de un sistema de informacion. Generalmente, para construir un sistema de
informacion se llevaran a cabo distintas actividades paral€las:

- Por un lado, sera necesario disefiar € contenido y la estructura de la base de datos
gue daré soporte al sistema de informacion.

- Por otro, también sera imprescindible disefiar €l 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 e uso de una
metodol ogia apropiada.

En esencia, la metodologia utilizada en un proyecto no es mas que € conjunto de
convenciones gue los integrantes de un equipo de trabajo acuerden emplear. Esta definicién
incluiria, por gemplo, ala metodologia aSdM utilizada por algunas empresas de desarrollo de
software (una referencia irdnica a hecho de ir haciendo las cosas "a salto de mata'). Sin
embargo, por metodologia usualmente se entiende algo més. Si acudimos a un diccionario,
encontraremos gue una metodologia es un conjunto de métodos (sic), aplicados de forma
sistemética.

Una buena metodologia de disefio ha de incluir todo 1o que normalmente resulte necesario
para obtener un buen disefio. Generalmente, una metodologia, que implicara € uso de
métodos y técnicas adecuadas a nuestro problema, se centrard en la coordinacion de las
actividades que han de realizarse. De acuerdo con las etapas del ciclo de vida de un sistema de
informacion, una metodologia de disefio descompone el proceso de disefio en una serie de
etapas. Para cada una de las etapas, propondra el uso de determinadas técnicas y herramientas
de disefio, asi como la generacion de una serie de documentos que facilitaran la transicion de
una etapa alasiguiente.
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A continuacion, presentaremos las distintas fases en las que descompondremos el proceso de
disefio de bases de datos. Para cada una de | as fases, mencionaremos sus objetivos concretos,
las técnicas particulares que recomendamos utilizar en cada etapa y los documentos que se
deberian obtener como resultado de cada una de ellas.

FASES DEL DISENO DE BASES DE DATOS

Andlisis de requisitos

Disefio conceptual

- Eleccién dedl sistema gestor de bases de datos
- Disefio l6gico

- Disefio fisico

- Instalacion y mantenimiento

Fase 1: Analisis de requerimientos

Objetivo

Recabar informacion sobre el uso que se le piensa dar ala base de datos.

Tareas

Elicitacion de los requisitos del sistema:

- ldentificacion de las principales éreas de la aplicacion y grupos de usuarios.
- Estudioy andlisis de la documentacion existente relativa a las aplicaciones.
- Estudio del entorno de operacion actual.

- Estudio del uso de lainformacion (transacciones, frecuenciasy flujos de datos).
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Resultados

Documento de especificacion de requerimientos:

Descripcion del sistema en lenguaje natural.

Lista de requerimientos (organizados de forma jerarquica).

Diagramas de flujo de datos (DFD).

Casos de uso.

Fase 2: Diseio conceptual

Objetivo

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

Tareas

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

- Modelado de los datos del sistema (obtencion 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 model o obtenido.

Resultados

- Diagrama E/R, diagrama CA SE* Method o diagrama de clases UML.

- Diccionario de metadatos.


mailto:berzal@acm.org

El ciclo de vida de un sistema de informacién

Fase 3: Elecciéon del SGBD

\4

La eleccion del sistema gestor de bases de datos que vayamos a utilizar se realiza en dos
etapas.

Primero se redliza la eleccion del modelo de datos, € tipo de sistema gestor de
bases de datos que vamos a usar: relacional, objeto-relacional, orientado a objetos,
multidimensional...

A continuaciéon se elige € sistema gestor de bases de datos concreto (y su
versiéon). Por ggemplo, si decidimos utilizar un sistema gestor de bases de datos
relacionales, podemos recurrir a gestor de bases de datos de Oracle, a DB2 de
IBM, a SQL Server de Microsoft, a Interbase de Borland 0 a cualquier otro de
los muchos sistemas gestores de bases de datos relacionales que existen en
mercado.

Seleccion de un sistema gestor de bases de datos

Un sistema gestor de bases de datos (SGBD o DBMS si nos atenemos a sus siglas en
inglés) es un producto software con capacidad para definir, mantener y utilizar bases
de datos. El sistema de gestién de bases de datos que decidamos utilizar debe
permitirnos, entre otras cosas, definir estructuras de almacenamiento adecuadas y
acceder a los datos de forma eficiente y segura. A continuacién se enumeran algunos

de los aspectos en que deberiamos fijarnos para elegir un SGBD concreto:

Factor estécnicos

Organizacion de los datos independientemente de |as aplicaciones que los vayan
a usar (independencia logica) y de los ficheros en los que vayan a almacenarse
(independenciafisica).

Datos y aplicaciones accesibles alos usuarios y a otras aplicaciones de la manera
mas amigable posible (mediante lengugjes de consulta como SQL o
Query-by-example).

Datos gestionados de forma centralizada e independiente de | as aplicaciones.

No redundancia (los datos no deben estar duplicados), consistencia e integridad.
Fiabilidad (proteccion frente afallos en el hardware).

Seguridad (no todos los datos deben ser accesibles a todos los usuarios y €
SGBD debe ayudarnos a controlar esto).
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Seleccion de un sistema gestor de bases de datos
- Capacidad de replicacion y distribucion.
- Disponibilidad de herramientas adecuadas de desarrollo de software.

- Portabilidad.
Factor es no técnicos

- Coste de laadquisicién del software (licencias de uso del SGBD).

- Coste del hardware necesario parael uso del SGBD.

- Costes asociados a mantenimiento de la base de datos.

- Coste de creacion y conversion de la base de datos.

- Coste de personal (tanto de formacion como de operacion de la base de datos).

- Disponibilidad de servicios por parte del proveedor del SGBD.

Fase 4: Diseio logico

Objetivo
Crear e esquema conceptual de la base de datos (y todos los esguemas externos asociados a

las distintas aplicaciones del sistema) de acuerdo con € modelo de datos del sistema gestor de
base de datos el egido.

Tareas
Pararealizar el disefio |6gico de la base de datos, hay que transformar |os esgquemas obtenidos
en e disefio conceptual en un conjunto de estructuras propias del modelo abstracto de datos

elegido. En € caso de las bases de datos relacionales tendremos que realizar las siguientes
tareas:

- Paso del diagrama E/R (0 equivalente) a un conjunto de tablas.

- Normalizacion delastablas
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Resultado

Un conjunto de estructuras propias del modelo abstracto de datos del SGBD elegido (esto es,
un conjunto de tablas si trabajamos con bases de datos relacionales).

Fase 5: Disefo fisico

Objetivo

El disefio fisico de la base de datos consiste en elegir las estructuras de amacenamiento
apropiadas (tablas, particiones de tablas, indices...) para que e 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 €l tiempo de
respuesta del sistema a las peticiones del usuario, €
aprovechamiento del espacio de amacenamiento 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 dependera del tamarfio
de la base de datos, del niUmero de registros de cada tipo que
ha de amacenar y del nimero de usuarios que accederan
concurrentemente a la base de datos, asi como de los patrones
concretos de insercion, actualizacion y obtencion de datos.

Tareas

- Estimar adecuadamente |os 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 construccion de
prototipos, el uso de técnicas de ssmulacion o larealizacion de pruebas de carga).

- Preparar las sentencias DDL correspondientes a las estructuras identificadas
durante la etapa de disefio 16gico de la base de datos.
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Resultado

Un conjunto de sentencias DDL escritas en e lenguaje del SGBD elegido (incluyendo la
creacion de indices, la seleccion de parametros fisicos de la base de datos, etcétera).

Fase 6: Instalacion y mantenimiento

Como en cualquier sistema de informacion, casi siempre resulta necesario modificar €l disefio
de la base de datos, ya sea porque €l rendimiento observado después de laimplementacion del
sistema de bases de datos no sea el adecuado o porque haya que introducir cambios en €l
esquema de la base de datos como consecuencia del mantenimiento del sistema de
informacion. Por ambos motivos se incluye explicitamente esta fase en e proceso de disefio
de bases de datos.

Instalacion y puesta en marcha

- Lainstalacion de la base de datos suele ser responsabilidad del administrador de
la base de datos (DBA: Database Administrator), que se encarga de recopilar
todas las sentencias DDL necesarias para crear los distintos esquemas de la base
de datos.

- Una vez creados estos esquemas, se procede a la carga inicia de los datos en la
base de datos, para lo cua puede ser necesaria la implementacion de rutinas de
conversion, tal como vimos al describir € ciclo de vida de una base de datos.

Mantenimiento

- Cas todos los sistemas gestores de bases de datos incluyen alguna utilidad que
nos permite supervisar e funcionamiento del sistema. Dichas utilidades de
monitorizacion recopilan informacion estadistica del uso del sistema para su
andlisis posterior, o que nos facilitara todas las tareas relacionadas con la
optimizacion del rendimiento del sistema.

- Cuando los requisitos del sistema cambien y haya que actualizar |as aplicaciones
de nuestro sistema de informacion, € esquema de la base de datos también se vera
sometido a algunas modificaciones.
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Cuando se detecta un rendimiento deficiente del sistema, no
siempre es suficiente con agjustar los pardmetros de
configuracion del sistema gestor de bases de datos.

En ocasiones, basta con la reorganizaciéon de las estructuras
internas de la base de datos (por gemplo, mediante la
creacion de los indices adecuados) pero también hay veces en
que resulta necesaria la creacion de tablas redundantes (vistas
materializadas). En estos casos, debemos ser especiamente
cuidadosos para asegurar la consistencia de los datos
almacenados en la base de datos (algo que, generdmente, se
puede conseguir mediante la implementacion de disparadores
o triggers en e propio gestor de bases de datos).
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Bibliografia

Ramez A. Elmasri & Shamkant B. Navathe: "Fundamentos de Sstemas de Bases
de Datos', Addison-Wesley, 2002 [32 edicién]. ISBN 8478290516

En este libro se puede encontrar una buena descripcion del proceso
de disefio de bases de datos, tal como |o acabamos de contar en la
seccion anterior.

Software Robert L. Glass: "Facts and Fallacies of Software Engineering”,

Engineering

. Addison-Wesley, 2003. ISBN 0321117425
b

El titulo origina de este excelente libro da una buena pista sobre 1o
gue nos podemos encontrar al abrirlo: Fifty-Five Frequently
Forgotten Facts (and a Few Fallacies) about Software Engineering
[55 hechos comUnmente olvidados (y unas cuantas falacias) sobre
Ingenieria del Software]. Al editor parecié no gustarle € titulo
original para e libro "F" y éste fue modificado. Esperemos que no
fuese porque su base de datos no admitia un titulo tan largo...

I Steve McConnell: "Rapid Development: Taming wild software schedules’,
Bl Microsoft Press, 1996. ISBN 1556159005

vl

Este libro, bastante mas ameno e informativo que la mayor parte de
libros de texto de Ingenieriadel Software (aunque también algo mas
sesgado que €llos, a decir verdad), incluye informacion relativa a
una amplia variedad de técnicas Utiles en las distintas etapas de un
proyecto de desarrollo de software. En particular, se puede
encontrar en é gran cantidad de informacién relativa a lafase de la
planificacion de un proyecto y, también, ala gestion de un proyecto
alolargo detodo su ciclo de vida
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Bibliografia complementaria

Los siguientes libros resultan altamente recomendables para aprender méas acerca de las fases
del ciclo de vida de un sistema de informacion que agui apenas se han mencionado:

Martin Fowler: "Patterns of Enterprise Application Architecture”,
Addison-Wesley, 2003. ISBN 0321127420

Este libro esta dedicado integramente a disefio de las aplicaciones
gue se utilizan en la gran mayoria de los sistemas de informacién de
cualquier empresa. En particular, describe como crear arquitecturas
multicapa utilizando técnicas de disefio orientado a objetos e
incluye un catdlogo de patrones de disefio extremadamente Gtil para
cualquier disefiador de aplicaciones de gestion.

Steve McConnell: "Code Complete: A practical handbook of software
construction”, Microsoft Press, 22 edicion, 2004. ISBN 0735619670

Si € libro de Fowler cubre aspectos de disefio de aplicaciones, el de
McConnell no se queda corto a la hora de analizar todo lo
relacionado con la construccion de software, desde € disefio
detallado de mddulos de un programa hasta €l uso de técnicas de
optimizacion de codigo, sin olvidar (casi) ningun detalle relativo al
uso de variables o estructuras de control en un programa.

Cem Kaner, James Bach & Bret Pettichord: "Lessons learned in software testing”,
Wiley Computer Publishing, 2002. ISBN 0471081124

L a etapa de pruebas suele estar peor vista que las de andlisis, disefio
e implementacién, por lo que resulta algo mas dificil encontrar
buenos libros sobre e tema (entre otras cosas, por ser e destino
inicial de muchos a ser contratados por una empresa, tras lo cud
suelen ascienden a programadores, de programadores a analistas, y
de andlistas a jefes de proyecto). Este libro, no obstante, es bastante
bueno y tiene un estilo similar a libro "F' de Robert Glass.
Ademas, incluye todas las referencias necesarias para € gue desee
profundizar més en el tema.
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PD

La etapa de mantenimiento esta alin peor vista que la de pruebas y, acerca de ella, es
précticamente imposible encontrar una referencia en condiciones que cubra € tema
con exhaustividad. Si existen, no obstante, buenas monografias dedicadas a temas
especificos relacionados con & mantenimiento. Este es el caso de Working Effectively
with Legacy Code de Michael Feathers (Prentice Hall PTR, 2004, ISBN 0131177052).
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WORLD WIDE WEB

El servicio World Wide Web (La Telarana Mundial), también conocido como WWW o
simplemente Web, es un Sistema de Informacion distribuido por Internet basado en la
tecnologia hipertexto/hipermedia, que proporciona una interface comin a los distintos
formatos de datos (texto, graficos, video, audio, etc.) y a los servicios de Internet existentes
(FTP, news, telnet,...). Todo esto hace que el servicio Web sea el servicio de mas utilizado en
Internet.

Un documento hipertexto, es un texto en que cualquier palabra puede ser especificada como
un enlace a otros documentos que contienen mas informacion sobre dicha palabra, por lo que
la lectura de un documento hipertexto no es secuencial o lineal, sino que se puede acceder a la
informacion que nos interese desde otros conceptos relacionados (simplemente haciendo clic
con el ratén en la palabra relacionada), y de esta forma avanzar de documento en documento
hasta encontrar la informacion deseada. Estas palabras que poseen enlaces a otros documentos
estan marcadas de alguna manera para poder diferenciarlas.

Un documento hipermedia es un hipertexto, pero que no incluye so6lo informacion textual
sino también informacién multimedia, es decir, puede incluir graficos, video, y sonido.

A pesar de las diferencias de estos dos conceptos, a menudo se utiliza el término hipertexto
para designar el significado de hipermedia.

Los documentos Web o también llamados paginas Web pueden estar localizados en
diferentes sitios de Internet, estos sitios son llamados servidores Web. De manera que un
documento WWW puede contener enlaces a otros documentos que se encuentran en el mismo
servidor Web o en otros servidores Web, logrando asi formar una telarafia mundial de
informacion.

El lenguaje estandarizado para la creacion de paginas Web es el lenguaje HTML (HyperText
Markup Language, Lenguaje de Marcas Hipertexto). HTML es un lenguaje muy sencillo que
permite describir documentos hipertexto. La descripcion se basa en especificar en el texto la
estructura logica del contenido (titulos, parrafos de texto normal, enumeraciones,
definiciones, citas, etc) asi como los diferentes efectos que se quieren dar (especificar los
lugares del documento donde se debe poner cursiva, negrita, o un grafico determinado).

Utilizacion del servicio World Wide Web.

Para utilizar el servicio Web se necesita una aplicacion cliente capaz de entender o interpretar
informacion HTML, a este tipo de aplicaciones se le conoce como browsers o navegadores o
visualizadores o hojeadores. Mediante el browser el usuario puede acceder a los documentos
HTML y moverse de un documento a otro a través de sus vinculos o enlaces, este hecho de
moverse con el browser por las paginas WWW a través de sus enlaces se le conoce como
Navegar por Internet.
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El browser sabe como acceder a cada recurso de Internet, sabe como acceder a un servidor de
FTP ano6nimo, a un servidor de News, ..., y por supuesto como conectarse a los servidores
Web. El mecanismo que utiliza el browser para acceder a un recurso en cualquier lugar de
Internet es el URL (Uniform Resource Locator, Localizador de Recursos Uniforme),
comunmente llamado direccion Internet.

Los URLs combinan el protocolo a utilizar para obtener el recurso: http (es el del Web), fip,
telnet, ...; junto con el nombre del host servidor, y el path completo del recurso (directorios y
nombre de archivo). Los URLs constituyen en realidad los enlaces que permiten movernos de
una pagina a otra, es decir Navegar por Internet, y que las podemos identificar dentro de una
pagina WWW porque estas incluidos cominmente como Texto en color subrayado, también
puede ir incluidos dentro de una imagen, etc.

Servicio de Almacenamiento de paginas WWW de la UM

Con motivo de la gran demanda del Servicio de Informacion World Wide Web el Servicio de
Informatica ofrece a los Centros, Departamentos, Servicios, Grupos de trabajo e investigacion
universitarios la posibilidad de incorporar sus propias paginas de Web al servidor central de la
Universidad de Murcia. De esta manera, la unidad podra hacer publica informacion de interés
de la misma (trabajos, personas del grupo, seminarios, programas, etc.) para que sea
visualizada desde toda la Red Internet.

Este servicio se ofrece con cardcter genérico a los distintas unidades, con el objeto de
introducir informacion de interés del departamento o unidad, y en ningin caso se podra
utilizar con fines no académicos o de I+D.

Para poder hacer uso de este servicio es necesario solicitar el alta de una cuenta por centro,
departamento, grupo en el servidor WWW del Area de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones Aplicadas (ATICA) www.um.es, para ello hay que leer normas del servicio
WWW y rellenar y enviar el formulario de WWW que se encuentran en
http://www.um.es/atica/web/

En breve se le comunicara que ha sido de alta y que ya puede utilizarlo.

Esta cuenta permitird la ubicacion de las paginas WWW que deberan ser creadas con los
medios propios de la seccion correspondiente.
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Introduccion

Este manual esta pensado para aprender los conceptos basicos necesarios para construir sus
propias paginas Web. Para quien quiera ampliar sus conocimientos se suministran también
unas referencias de consulta a otros sitios del Web.

En su confeccion se ha procurado seguir siempre un criterio eminentemente practico. Para
mejor asimilar los conceptos tratados, se propone al final de cada apartado un ejemplo
practico.

Primeras herramientas: Para comenzar s6lo son necesarios dos elementos:

e Un editor de texto. Vale cualquiera, siempre que no formatee el texto. Por ello, los mas
adecuados son los mas sencillos (como por ej., el block de notas de Windows 95). Si se
utilizan procesadores como el Word, se deben guardar los ficheros como 'Sélo Texto',
para que no introduzca o6rdenes de formateo, que pueden provocar errores al cargarlo en el
navegador.

e Unvisualizador o navegador del Web: Netscape, Microsoft Explorer, Mosaic, Opera, etc.

El editor de texto lo usaremos para ir escribiendo los documentos HTML, que sera
posteriormente interpretado por el navegador, con lo que iremos comprobando los cambios y
anadidos que vayamos efectuando.

Existen ciertos programas que nos ayudan a automatizar este proceso, pero es muy
conveniente comenzar a hacerlo de una manera manual, para comprender bien la estructura
del lenguaje HTML

Meétodo de trabajo: Con el editor de texto crearemos un fichero con el nombre que queramos
(p. €j. ejemplol), pero que debe tener necesariamente la extension .html (o .htm si nuestro
sistema operativo no soporta extensiones de mas de tres letras).

Habra un fichero distinto para cada apartado; conviene crear un directorio especifico en su
ordenador e irlos guardando en él, para poder repasar lo aprendido, aparte de que pueden ser
necesarios para ejecutar otros ejemplos practicos.

El LENGUAJE HTML.

HTML es un lenguaje que se utiliza para la creacion de paginas en la WWW. Por pagina
entenderemos el documento que aparece en el visualizador o navegador.

HTML se compone de una serie de comandos, que son interpretados por el visualizador, o
programa que utilizamos para navegar por el WWW. En ultima instancia es el visualizador el
que ejecuta todas las drdenes contenidas en el codigo HTML, de forma que un visualizador
puede estar capacitado para unas prestaciones, pero no para otras. Asi, podremos especificar
que una pagina tenga una imagen de fondo, o un texto parpadeando, pero si nuestro
visualizador no esta capacitado para esas funciones, no podremos verlas.

En esta guia se expondran los comandos fundamentales de HTML.
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MI PRIMER DOCUMENTO HTML.

Siga las siguientes instrucciones atentamente; ellas le permitiran crear un documento HTML
en su ordenador.

Le recomiendo que cree un directorio en su ordenador para almacenar las paginas web que
vaya haciendo al aprender; y que practique un tiempo antes de poner paginas en Internet.

1. Abra el editor de textos: en Windows 95 abra el Block de Notas
2. Teclee lo siguiente:

w

<HTML>

<HEAD>
<TITLE>Ejemplo 1 - Mi primera pagina Web</TITLE>
</HEAD>

<BODY>

<CENTER><H1>Mi primera pagina Web</H1></CENTER>

<HR>

Esta es mi primera pagina, aunque todavia es muy sencilla. <BR>Como
el lenguaje HTML no es dificil, pronto estaré en condiciones de hacer
cosas mas interesantes.

<P> Aqui va un segundo parrafo.</P>

</BODY>

</HTML>

Grabe este archivo con el nombre: ejemplo 1. html

4. Abra el visualizador. No necesita conectarse a Internet para ver las paginas en su
ordenador. Puede trabajar en local.

e

Elija "Archivo/Abrir pagina" en la barra de menu del navegador.

6. Seleccione el archivo ejemplol.html que acaba de crear, y debe de ver la siguiente
pantalla:
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Mi primera pagina Web

Esta es mi primera pagina, aundgue todavia es muy sencilla.
Como el lenguaje HITL no es dificll, pronte estaré en condiciones de hacer cosas mas interesantes.

Aoqui va un segunde parrafo.

Las lineas en blanco y las indentaciones del texto se han puesto para mayor claridad, pero no
son necesarias. De hecho, podria estar todo en una sola linea. Lo importante es el orden
correcto de las etiquetas. Por cierto, una etiqueta puede estar anidada dentro de otra. Véase en
el ejemplo como lo esta la etiqueta <CENTER> dentro de la etiqueta <H1>. Es muy
importante, en estos casos, que las etiquetas de inicio y de cierre vayan en el orden correcto,
pues de lo contrario se producirian errores.

iUsted ha creado su primer documento HTML!.

CARACTERISTICAS GENERALES DEL LENGUAJE HTML.

Marcas y atri butos.

El lenguaje HTML se estructura utilizando marcas o etiquetas o comandos (a partir de ahora
utilizaremos indistintamente uno de 3 términos para denominar a los elementos que se
estructura HTML). La forma general de una marca es la de un comando HTML encerrado
entre dos signos de menor y mayor como a continuacion se muestra:

<marca [atributos]> ......ccccccceeiiiiiiiiiiiee e, [</marca>]

El mecanismo de funcionamiento de estas marcas es muy sencillo. Cuando el visualizador
encuentra el signo menor (<), examina todos los caracteres hasta que encuentra el final de la
marca - el simbolo mayor (>). Entonces, interpreta el contenido de la marca, y aplica esa
propiedad al texto que viene a continuacion.

Hay marcas que se aplican a todo el documento HTML, o so6lo desde el punto en que son
insertadas hasta el final del documento. Otras se aplican exclusivamente a un fragmento del
texto. En ese caso, el final de la aplicacion se especifica con la misma marca precedida de la
barra inclinada hacia atras (/).

Las marcas pueden contener de forma opcional u obligatoria, lo que se denominan atributos o

modificadores. Los atributos matizan el significado de la marca, y que se expresan de la
siguiente forma:
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<marca atribl="valor1” atrib2="valor2”.............. >
El valor de los atributos se expresan encerrados entre comillas.
En la mayor parte de los visualizadores es posible omitir las comillas y colocar directamente
el valor del atributo. Esta practica. a pesar de estar extendida, no es muy aconsejable ya que

no esta normalizada, y no esta soportada por la totalidad de los visualizadores.

Algunos atributos sélo viene definidos por su nombre (no tienen valor); son los atributos
llamados compactos.

Concat enaci 6n de narcas.

Las marcas se pueden anidar o encadenar una a continuacion de otra, de forma que se pueden
aplicar simultaneamente varias propiedades a una misma porcién de documento. Asi el texto
encerrado en las marcas:

<MARCA1><MARCA2> Texto </MARCA2></MARCA1>

queda afectado tanto por las propiedades de la MARCA1 como por los de la MARCA2.
Todas las marcas son independientes entre si, por los las siguientes lineas de codigo HTML,
tiene efectos idénticos, sean cuales sean las marcas concretas:

<MARCA1><MARCA2> Texto </MARCA2></MARCA1>
<MARCA1><MARCA?2> Texto </MARCA1></MARCA2>
<MARCA2><MARCA1> Texto </MARCA1></MARCA2>
<MARCA2><MARCAT1> Texto </MARCA2></MARCA1>

A pesar de que son expresiones completamente idénticas, es recomendable seguir el orden

logico de la concatenacion, ya que esto facilita de forma sustancial la ediciéon de documentos
HTML. De las cuatro opciones anteriores, las correctas serian la primera y la tercera.

CUATRO NORMAS FUNDAMENTALES

HTM. es sinplenmente texto

Lo primero es saber que un documento HTML es un archivo de texto simple, luego, se puede
editar con cualquier editor de texto sencillo, como por ejemplo el Block de Notas de Windows
95/98/NT.
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| gual dad de mayudscul as y m ndscul as.

HTML no distingue entre mayusculas y minusculas en la especificaciéon de marcas y sus
atributos. Sin embargo, por legibilidad, es aconsejable codificar tanto marcas como atributos
en mayusculas.

No i nportan | os tabul adores, ni los saltos de |inea

Los visualizadores no toman en cuenta las tabulaciones, los saltos de linea ni los espacios en
blanco extra. Esto tiene ventajas y desventajas. La principal ventaja es que permite obtener
resultados uniformes y de buena presentacion de manera bastante facil.

La principal desventaja es que un documento HTML, por lo menos se debe usar las marcas
<P>...</P> o <BR> para evitar que quede todo el texto en una sola linea.

Car act eres especi al es

En HTML existen algunos caracteres que son especiales porque juegan un papel dentro del
mecanismo del funcionamiento de HTML, como sucede con los simbolos mayor que (>) y
menor que (<), y otros porque en los primeros tiempos de HTML, no formaban parte del
juego de caracteres internacionales del alfabeto, como sucede con los acentos.

Sea por los motivos que fuere, el caso es que existen ciertos simbolos que no pueden
escribirse directamente, sino que deben sustituirse por una cadena de caracteres que el
visualizador interpretard de forma correcta. Estas cadenas de caracteres comienzan siempre
por el simbolo (&) seguido de una combinacion de caracteres alfabéticos que tienen un
significado especial en HTML. En la siguiente tabla se muestra como escribir algunos de
estos caracteres:

Caracter especial Transcripcion HTML Comentario

Los acentos &<vocal a acentuar> acute; | En la actualidad la mayoria
de los browsers los soportan

Simbolo menor que (<) &lt:

Simbolo mayor que (>) &gt;

La efie &ntilde; En la actualidad la mayoria
de los browsers la soportan

Espacios en blanco &nbsp; (non breaking HTML sélo reconoce un

space) espacio en blanco entre

palabras

De manera mas general, para representar simbolos reservados o simbolos particulares, se
puede utilizar el codigo ASCII del simbolo mediante la sintaxis siguiente:
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&ttcodigo ASCII,

ESTRUCTURA DE UN DOCUMENTO HTML.

Un documento HTML, no es mas que el texto definido entre las marcas:

<HTML>

Un documento HTML siempre se compone de las siguientes 2 partes:
<HTML>

<HEAD> Cabecera del documento
</HEAD>

<BODY> Contenido del documento
</BODY>

</HTML>

e Cabecera: Se inicia mediante el comando <HEAD> y se termina con </HEAD>. Dentro
de la cabecera hay informacion del documento, que no se ve en la pantalla principal, y que
precisa las caracteristicas del documento, principalmente el titulo del documento.

El titulo del documento se declara entre las etiquetas <TITLE> y </TITLE>. El titulo debe
ser breve y descriptivo de su contenido, pues serd lo que vean los demas cuando afiadan
nuestra pagina a su bookmark (o libro de direcciones favoritas).

e Cuerpo: se inicia mediante el comando <BODY> y se termina con el comando
</BODY>. Este comando acepta numerosos modificadores. Dentro del cuerpo del
documento se incluye cualquier caracter imprimible.

En la practica algunos visualizadores no necesitan las etiquetas de comienzo y cierre de
<HTML>, <HEAD>, y <BODY> para interpretar un documento HTML. Sin embargo,
cuando disefiemos un pagina Web debemos tener en cuenta a la mayoria de usuarios posibles,
por lo que es muy recomendable incluir estas marcas.

COMANDOS BASICOS DE HTML

A continuacién se describen las marcas basicas de HTML que se pueden incluir en el cuerpo
de un documento HTML.
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Definicion de parrafos: P

La marca <P> sirve para separar parrafos en HTML. Ademas de introducir un retorno de
carro, fuerza un segundo retorno de carro para dejar una linea en blanco entre un parrafo y el
siguiente. De esta manera los parrafos quedan més espaciados y el texto se vuelve mas legible

En esta marca la etiqueta de fin es opcional.
Por defecto, el parrafo de un documento HTML esté justificado a la izquierda. Pero podemos
modificar la alineacion horizontal de un parrafo mediante el atributo ALIGN de la marca <P>,

que puede tomar los valores siguientes.

e LEFT: el parrafo es justificado a la izquierda. Valor por defecto.
e CENTER: el parrafo es centrado.
e RIGHT: el parrafo es justificado a la derecha.

Ruptura de lineas: BR

La marca <BR> introduce un retorno de carro (o salto de linea) en el punto del documento en
el que es colocada. Es equivalente al punto y aparte de un texto normal.

Esta marca es vacia de manera que no necesita de la etiqueta de fin de marca.

Ti tul os de encabezani ento

HTML dispone de seis cabeceras, o tipos de letra predefinidos de distinto tamafio, que se
utilizan para marcar los titulos o resaltes en las paginas. Se activan con el comando <Hn>y se
desactivan con </Hn>, donde n es un nimero de 1 a 6. siendo el niimero indicativo del
tamaifo. El tamafo mayor es el correspondiente al numero 1.

<H1>Nivel de encabezado 1</H1>
<H2>Nivel de encabezado 2</H2>
<H3>Nivel de encabezado 3</H3>
<H4>Nivel de encabezado 4</H4>
<H5>Nivel de encabezado 5</H5>
<H6>Nivel de encabezado 6</H6>

Puede experimentar en el ejemplo anterior, cambiando el niimero para comprobar el efecto
que se logra.

Los titulos de encabezado requieren la marca de fin, y siempre provocan un salto de linea,
aunque no se le indique.
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Dando estilo al texto

Las marcas de estilo de texto especifican el tipo de letra (negrita, cursiva, ..), tamafio, color
que se desea que aparezca el texto.

Ti pos de letras

Algunas de las marcas que permiten especificar la tipografia de los caracteres son las
siguientes:

<B>Negrita (Bold)</B>
<I>Cursiva (Italic)</I>

<BLINK>Parpadeante (Blink)</BLINK>
<TT>Tamano fijo (TypeWriter)</TT>

<EM>¢nfasis (Emphasis)</EM>
<STRONG>Gran énfasis (Strong)</STRONG>
<U>Subrayado (Underline)</U>

Todas estas marcas requieren etiquetas de comienzo y fin, y se pueden anidar.

Tamafio del texto.

Para modificar el tamafio se utiliza el atributo SIZE de la marca <FONT>, de la manera
siguiente:

<FONT SIZE="tamafo">Texto</FONT>
El comando <FONT> requiere la etiqueta de cierre.
HTML define siete tamafios de letra distintos, siendo el tamafio 3 el que se adopta por
defecto. Sin embargo, la mayoria de los navegadores permiten establecer cudl es la
correspondencia real del tamafio 3. Asi, se puede hacer que el tamafio 3 corresponda a una
fuente Arial de 16, o a una Times de 8.
Existen dos formas de establecer el tamafio de un trozo de texto.

e Tamaiio de texto absoluto.

<FONT SIZE="argumento”>Texto</FONT>
donde argumento es un nimero entre 1y 7
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e Tamaio de letra relativos.

<FONT SIZE="argumento”>Texto</FONT>
donde argumento es una cadena de caracteres que nos indica, con un signo + 6
-, el nimero de veces que esa fuente va ser mayor o menor que el tamafio de la
fuente por defecto

El uso de tamafios relativos nos permite olvidarnos de cual es el tamafo de letra que se esta
utilizando en el momento actual, por lo que, en general, sera preferible a utilizar tamafios de
letra absolutos.

Si queremos modificar el tamafio de todo el texto del documento, una forma de hacerlo seria
englobar todo el cuerpo del documento en una etiqueta con el tamafio de letra que queremos
utilizar. Asi escribiremos algo parecido a lo que sigue:

<HTML>
<HEAD>

</HEAD>
<BODY><FONT SIZE=*4">

</FONT></BODY>
</HTML>

Sin embargo, hay otra forma de hacerlo mas elegante y legible, utilizando la siguiente
etiqueta:

<BASEFONT SIZE="tamafio">
Este etiqueta puede situarse en cualquier lugar del documento. Sin embargo, como se trata de
una etiqueta que afecta a todo el documento, para mantener la legibilidad lo mas logico es
colocarlo en la cabecera.
Si fijamos un tamano de letra basico distinto del 3, debemos tener en cuenta que es posible

que alguno de los tamafios relativos no pueda llevarse a cabo, puesto que se sale de los limites
especificados.

Col ores del texto.

Para dar color a un texto se utiliza el comando siguiente:
<FONT COLOR="color">Texto</FONT>

En un principio la forma de especificar un color en HTML, era mediante el formato
hexadecimal. Consistia en tres nimeros hexadecimales (nimeros expresados en base 16) de
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dos digitos cada uno. Con un nimero hexadecimal de dos digitos podemos expresar hasta 256
valores distintos. El primer nimero hexadecimal nos va a indicar la cantidad de rojo que tiene
nuestro color, el segundo la cantidad de verde, y el tercero la cantidad de azul (el blanco sera
FFFFFF, el negro 000000). Esta forma de definir los colores como combinacién de los
colores rojo, verde, y azul se denomina RGB (red - green - blue).

Afortunadamente, la mayoria de los visualizadores, al menos en sus ultimas versiones,
admiten otra forma de insertar colores. En lugar de expresarlos, en formato hexadecimal, se
expresan como cadena de caracteres. Esta cadena es el nombre del color en inglés.
Para dar color a todo el texto del documento podemos hacerlo con:

<BODY TEXT="blue™>

Para especificar el color de fondo del documento deberemos utilizar:

<BODY BGCOLOR="“blue”>

Li st as

Las listas en HTML proporcionan una forma de clasificar la informacion, y hacer que ésta sea
mas inteligible por parte del visitante de las paginas.

Li stas ordenadas: QL.

También llamadas listas numeradas son aquellas en las que cada elemento tiene delante un
numero que indica el orden del elemento dentro del conjunto de la lista.

La marca para crear una lista ordenada es <OL> .... </OL>. Son obligatorias las etiquetas de
comienzo y fin de estas marcas.

Cada elemento de la lista ordenada se identifica escribiéndolo dentro de la marca <LI> ....
</LI>. La etiqueta de fin puede ser omitida.

Con la marca LI no es necesario introducir un retorno de carro detras de cada elemento de la
lista.

Es posible especificar el tipo de numeracion que se dara (numeros arabigos, numeros
romanos, letras, etc.), por defecto se sigue la numeracion arabe.

Las listas numeradas pueden ser anidadas una dentro de otra.
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Li stas desordenadas: UL.

También llamadas listas no numeradas son listas en las que no es necesario numerar de alguna
manera los elementos que la componen, sino que cada elemento tiene delante un simbolo (un
punto, un cuadrado, etc..).

La forma de especificar una lista desordenada es mediante la marca <UL>. Las etiquetas de
comienzo y fin de esta marca son obligatorias.

Cada elemento de la lista se identifica mediante la marca <LI>. La etiqueta de fin para la
marca <LI> se puede omitir

También es posible en las listas desordenadas especificar el simbolo que va a aparecer delante
de cada elemento de la lista.

Las listas desordenadas también pueden ser anidadas una dentro de otra.

Li stas de definicidén: DL.

A diferencia de los dos tipos anteriores de listas, las listas de definicion, se utilizan para
presentar la informacion sin marcas, ni numeros, sino que utiliza los sangrados de los
parrafos.

Las listas de definicion estan constituidas por términos y su subsiguiente definicion.
La forma de implementar las listas de definicion es con la marca <DL> de la siguiente forma:
<DL>
<DT> Nombre del termino
<DD> Definicién del término
</DL>
Cada término de la lista de definicion se indica con la marca <DT> y no sangrard, mientras
que la descripcion del término se indica con la marca <DD> y sangrara hacia la derecha para

resaltarla del término.

Antes y después de la descripcion de cada palabra clave, las listas de definicion incorporan un
retorno de carro,

Las listas de definicién también pueden anidarse.
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Text o prefornat eado: PRE

El hecho de que HTML ignore los retornos de carro a la hora de mostrar un texto no es un
comportamiento arbitrario, sino que es la forma que tenemos de que, independientemente de
la ventana del visualizador, nuestro parrafo quede convenientemente justificado

Sin embargo, es posible que en alguna ocasidn queramos que el texto aparezca en el
visualizador tal y como lo hemos introducido, respetando los retornos de carro e incluso los
espacios que podamos haber dejado entre caracteres. Para ello podemos utilizar la marca
<PRE>y englobar en ella todo el texto del documento.

La marca <PRE> respeta tanto los retornos de carro como los espacios en blanco del archivo
original, y la letra aparece como tipo de letra de espacio no proporcional (El tipo de letra
usado por el texto preformateado es el mismo que el de <TT> ... </TT>), y no con el tipo de
letra habitual del visualizador. Esta marca permite mostrar el texto preformateado tal cual.

Ademas, en el texto preformateado no se interpretan los caracteres especiales HTML: <, >y
&.

Esta marca requiere de las etiquetas de comienzo y fin.

Centrando texto.

Para centrar una parte del documento, se delimita lo que se desea centrar mediante el
comando <CENTER> ... </CENTER>.

Li neas hori zont al es.

La marca <HR> permite trazar una lineas horizontales para separar distintas secciones de una
pagina HTML

Por defecto, las lineas horizontales van de la parte izquierda de la ventana del visualizador a la
derecha.. Por otro lado tienen la parte superior oscura y la inferior clara, por lo que dan una
sensacion de relieve.

Esta marca solo requiere la etiqueta de comienzo.

Esta etiqueta tiene varios modificadores que permite cambiar el aspecto de la linea horizontal
(ancho, longitud,...).
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Comentarios no visibles en |a pantalla

A veces es muy util escribir comentarios en el documento HTML sobre el codigo que
escribimos, que nos pueden servir para recordar posteriormente sobre lo que hicimos, y que
no queremos que se vean en pantalla.

Esto se consigue encerrando dichos comentarios entre estos dos simbolos: <!--y -->

Ejemplo:

<!-- Esto es un comentario al c6digo que no se vera en pantalla -->
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Ejemplo practico n°2

En el editor de textos copiamos:

<HTML>
<HEAD>
<TITLE>Ejemplo 2 - Comandos basicos</TITLE>
</HEAD>

<BODY>
<CENTER><H1>Comandos b&aacute;sicos</H1></CENTER>
<!-- Este documento contiene todo lo que he aprendido hasta ahora sobre
HTML -->
<H2>Parrafos</H2>
<P>Este es mi primer parrafo del ejemplo 2</P>
<P>Este es mi segundo parrafo. Aqui hay wuna ruptura de linea<BR>de
texto</P>
<HR>
<H2>Listas</H2>
<H3>Ordenadas</H3>
<P>La <FONT SIZE="+1"><I>musica</I></FONT> que mas me gusta es <I> (en
orden de preferencia): </I></P>
<OL>
<LI>El rock</LI>
<LI>El jazz <!-- la marca LI no necesita de la etiqueta de cierre -->
<LI>La musica clasica
</OL>
<H3>Desordenadas</H3>
<P>Sin un orden particular, mis <FONT COLOR="green"><B> aficiones
</B></FONT> son las siguientes:</P>
<UL>
<LI>El cine
<LI>E1l deporte
<LI>Natacién
<LI>Baloncesto
</UL>
<H2>De definicidén</H2>
<DL>
<DT>Descripcion</DT>
<DD>Es nombrar las propiedades de algo
<DT>Lista descriptiva</DT>
<DD>Es nombrar las propiedades de varios objetos
</DL>

<HR>

<CENTER>También sabemos centrar el texto</CENTER>
<PRE> y escribir preformateado </PRE>
<BLINK>y a escribir texto parpadeante</BLINK>

<HR>

</BODY>
</HTML>
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Guardamos el fichero de texto con el nombre ejemplo2.html y lo abrimos en el navegador, y
nos deberd aparecer las siguiente pantalla:

Comandos basicos

Parrafos
Este ez mi primer parrafo del ejemplo 2

Este es mi sepunde parrafo. Aqui hay una ruptura de linea
de texto

Listas

Ordenadas

Lamusica que mas me gusta es {en orden de preferencial:
1. Elrock

2. Eljazz

3. Lamusica clasica
Desordenadas
=it un orden patrticular, mis aficiones soh las siguientes:

s FElcine

e El deporte
s Matacién
s Baloncesto

De definicion

Descriprion
Es nombrar las propiedades de alge
Lista descriptiva
Es nombrar las propiedades de varios objetos

Tambien sabemos centrar el texto
v escribir preformateado

¥ a escribir texto parpadeante

ENLACES: A.

La clave de la facilidad de uso de los documentos HTML, reside fundamentalmente en los
enlaces. Los enlaces (o links) proporciona al que visita las paginas un mecanismo muy
sencillo para moverse entre distintos documentos, permitiéndole moverse en aquellos aspectos
que considere mas importantes, mientras que desde el punto de vista del que crea las paginas
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permite distribuir de forma transparente al visitante el lugar o lugares en los que se van a
almacenar los distintos documentos.

Para definir enlaces hipertexto se utiliza la marca <A> de la manera siguiente:
<A HREF="direccion”>Texto del enlace</A>

donde:

a direccion: es el destino del enlace.

o texto del enlace: es el texto indicativo del enlace que aparece en la pantalla
normalmente con color especial y subrayado.

<A> requiere de la marca de fin.
Vamos a distinguir tres tipos de enlaces:
1. Enlaces a otras zonas de la misma pagina

2. Enlaces a otras paginas.
3. Enlaces a otras zonas de otras paginas.

Enl aces a otras zonas de |la m sna pagi na

A veces, en el caso de documentos (o paginas) muy extensos, nos puede interesar dar un salto
desde una posicidn a otra determinada.

Asi es posible hacer enlaces que lleven al usuario de una parte del documento a otra dentro
del mismo documento con solo hacer click. A este tipo de enlaces los llamaremos enlaces
locales.

Estos enlaces constan de dos objetos:

e El enlace:

Corresponde a la zona en la cual el usuario hard click, para viajar a otra parte del
documento.

Esta zona aparece subrayada en el documento. Un enlace local se crea delimitando la
zona con el comando <A href="#nombre"> ... </A>, en que nombre es la etiqueta que
se esté referenciando.

e El nombre enlazado o referenciado

Corresponde a la zona del documento a la cual el usuario llegara al hacer click en la
referencia correspondiente. Un nombre local se crea delimitando la zona con el
comando <A NAME="nombre"> ... </A>, en que nombre es la etiqueta que
asignamos a esta zona.
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Ejemplo practico n° 3 de enlaces locales

<HTML>
<HEAD>
<TITLE>Ejemplo 3 - Enlaces locales</TITLE>
</HEAD>

<BODY>

<H2>Enlaces locales</H2>

<H3><A NAME="indice">Indice</A></H3>

<UL>
<LI><A HREF="#uno">Seccidén uno</A>
<LI><A HREF="#dos">Seccidén dos</A>
<LI><A HREF="#tres">Seccidn tres</A>
<LI><A HREF="#cuatro">Seccidn cuatro</A>
<LI><A HREF="#cinco">Seccidn cinco</A>
<LI><A HREF="#seis">Seccidén seis</A>
<LI><A HREF="{#siete">Seccidn siete</A>
<LI><A HREF="#ocho">Seccidén ocho</A>

</UL>

<H3><A NAME="uno">Seccidén uno</A></H3>

<P>Esta es la secci&oacute;n 1 de la pégina de

<P>Click agqui para <A href="#indice">volver al

<H3><A NAME="dos">Seccidén dos</A></H3>
<P>Esta es la secci&oacute;n 2 de la pégina de
<P>Click aqui para <A href="#indice">volver al

<H3><A NAME="tres">Seccidn tres</A></H3>
<P>Esta es la secci&ocacute;n 3 de la pagina de
<P>Click aqui para <A href="#indice">volver al

<H3><A NAME="cuatro">Seccidn cuatro</A></H3>
<P>Esta es la secci&oacute;n 4 de la pagina de
<P>Click aqui para <A href="#indice">volver al

<H3><A NAME="cinco">Seccidén cinco</A></H3>
<P>Esta es la secci&oacute;n 5 de la péagina de
<P>Click aqui para <A href="#indice">volver al

<H3><A NAME="seis">Seccidén seis</A></H3>
<P>Esta es la secci&oacute;n 6 de la péagina de
<P>Click agqui para <A href="#indice">volver al

<H3><A NAME="siete">Seccidén siete</A></H3>
<P>Esta es la secci&oacute;n 7 de la pégina de
<P>Click aqui para <A href="#indice">volver al

<H3><A NAME="ocho">Seccidén ocho</A></H3>
<P>Esta es la secci&oacute;n 8 de la pagina de
<P>Click aqui para <A href="#indice">volver al

</BODY>
</HTML>

Guardamos el fichero de texto con el nombre ejemplo3.html y lo abrimos con el navegador, y

debe aparecer la siguiente pantalla:
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enlaces locales</P>
indice</A>

enlaces locales</P>
indice</A>

enlaces locales</Pp>
indice</A>

enlaces locales</P>
indice</A>

enlaces locales</P>
indice</A>

enlaces locales</P>
indice</A>

enlaces locales</P>
indice</A>

enlaces locales</Pp>
indice</A>
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Enlaces locales
Indice

* SECCIOn ung

s Zecroidn dos

* Zeccidn tres

* Zeccidn cuatro

® ZECCION CInco

* Seccidn seis

s Zeccidn siete

s Zecoidn ocho
Seccion uno
Esta es la seccidn 1 de la pagina de enlaces locales
Click aqui para wolver al indice
Seccion dos

Esta es la seccidn 2 de la pagina de enlaces locales

Click aqui para wolver al indice

Seccion tres

Esta es la seccidn 3 de la pagina de enlaces locales
Click acui para velver al indice

Seccion cuatro

Esta es la seccién 4 de la pagina de enlaces locales
Clicle acqu para volver al indice

Seccion cinco

Esta es la secctén 5 de la pagina de enlaces locales
Click aqu para volver al indice

Seccion seis

Esta ez la seccidn & de la pagina de enlaces locales
Click ac para volver al indice

Seccion siete

Esta es la seccidén 7 de la pagina de enlaces locales
Click acui para volver al indice

Seccion ocho

Esta es la seccidn 8 de la phgina de enlaces locales

Click aqu para volver al indice
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Como vemos, las referencias locales son muy ftiles para crear indices al comienzo del
documento.

Enl aces a otras pagi nas

Para enlazar a otro documento, es necesario conocer la ubicacion exacta del documento que se
referenciara. Una ubicacion, puede ser referenciada en forma relativa o absoluta
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e Ubicacion relativa:
Se indica especificando la posicion del documento en la estructura de subdirectorios a
partir de la ubicacion del documento actual. S6lo se puede usar para documentos
ubicados en el mismo ordenador.
Una referencia relativa a otro documento se hace usando el comando:

<A HREF="ubicacion"> ... </A>
e Ubicacion absoluta:
Se indica especificando el URL (uniform resurce locator) de la pagina que se estad
referenciando.
Los URL son una manera universal de especificar una direccion. La forma mas basica
de referenciar un hypertexto es usar el comando:

<A href="http://ordenador/directorio/archivo"> ...
El ordenador indica la maquina donde se encuentra el documento. El directorio y
archivo indican su posicién dentro de ese ordenador. Los URL tienen muchas formas
distintas para referenciar distintos objetos.
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Ejemplo practico n* 4

<HTML>
<HEAD>
<TITLE>Ejemplo 4 - Enlaces a otras pé&aacute;ginas</TITLE>
</HEAD>

<BODY>

<H1>Enlaces a otras pé&aacute;ginas</H1>

<H2>Referencias relativas</H2>

<P>Se puede referenciar, por ejemplo, a un archivo localizado en el
mismo directorio, como por ejemplo, al <A
href="ejemplol.html">ejemplo numero 1</A>. También a un archivo
localizado en otro directorio, por ejemplo, esta

<A HREF="../guiahtml.html">guia HTML</a></P>

<H2>Referencias absolutas</H2>

<H3>Algunos servicios WWW en Espafia</H3>

<P>La <A

HREF="http://www.um.es/~biblio/">biblioteca de la Universidad de Murcia</A>
que permite

acceso al catalogo de la biblioteca. También estd el servidor WWW de <A
HREF="http://www.rediris.es/">RedIris</A> y el servidor

de <A HREF="http://www.boe.es/">BOE</A> para leer consultar de BOEs

</P>

<H3>Algunos servicios en el extranjero</H3>

<P>Para informarse de la actualidad mundial, se puede acceder al
servicio <A HREF="http://www.cnn.com/">CNN</A>. Para los amantes de
la misica se encuentra el servidor oficial de la <A
HREF="http://mtv.com/">MTV</A> y para localizar distintos tipos de
informacidén estd <A HREF="http://www.yahoo.com/">Yahoo!</A>.

</BODY>
</HTML>

Guardamos el fichero de texto con el nombre ejemplo4.html y lo abrimos en el navegador, y
debe aparecer la siguiente pantalla:

Enlaces a otras paginas

Referencias relativas

e puede referenciar, por ejemplo, a un archivo localizado en el misme directonio, come por ejemplo, al ejemplo mimero 1.
Tambien a un archuwo localizado en otre directonio, por ejemplo, esta gua HTMT

Referencias absolutas
Algunos servicios WWW en Espaifia

La biklioteca de la Umversidad de Iurcia que permite acceso al catalogo de la bibhoteca. Tambien esta el servidor WWW de
Eedlns v el servidor de BOE para leer consultar de BOEs

Algunos servicios en el extranjero

Para informarse de la actualidad mundial, se puede acceder al servicio CHIM. Para los amantes de la misica se encuentra el
servidor oficial de la MTV v para localizar distintos tipos de informacidn estid Yahoo!.
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Enl aces a una zona de otra pagi na

Para este tipo de enlaces se utiliza una mezcla de las dos formas anteriores. Se indica el URL
de la pagina a referenciar, luego un signo # y luego el nombre de la zona a referenciar.

Ejemplo practico n°5
<HTML>

<HEAD>

<TITLE>Ejemplo 5- Enlaces a zonas de otras paginas</TITLE>
</HEAD>

<BODY>
<H1>Enlaces a zonas de otras paginas</H1>

<P>Enlazamos a la

<A HREF="ejemplo3.html#uno">la

seccion 1 del ejemplo 3</A>.</P>
<P>Enlazamos a la

<A HREF="ejemplo3.html#cinco">la
secci&oacute;n 5 del ejemplo 3</A>.</P>

</BODY>

</HTML>

Guardamos el fichero de texto con el nombre ejemplo5.html y lo abrimos con en el navegador,
y debe aparecer la siguiente pantalla:

Enlaces a zonas de otras paginas

Enlaramos alala seccion 1 del ejemplo 3.

Enlaramos alala seccidn 5 del ejemplo 3.

IMAGENES

Las imagenes son un elemento esencial para disefiar paginas atractivas. No obstante, un
excesivo numero de imagenes en una pagina pueden hacer ralentizar el proceso de
visualizacion (las iméagenes son las partes de las paginas que mas espacio ocupan, por lo que
su transferencia requiere mas tiempo que la del texto). Es importante conseguir un
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compromiso entre una pagina atractiva (lo que lleva incluir graficos), y una pagina que pueda
cargarse en un tiempo razonable

Principales fornmatos graficos en Internet.

Existen una gran cantidad de formatos graficos en el mundo de los ordenadores, cada uno de
ellos con sus ventajas e inconvenientes. Sin embargo, a la hora de publicar en Internet,
solamente debemos tener en cuenta dos formatos muy especificos: el GIF y el JPEG. Su
eleccion no es en absoluto un capricho, ademas de la alta resolucion que consiguen, se trata
como veremos, de dos formatos que comprimen el tamafo de las imagenes, por lo que éstas
pueden transmitirse mas rapidamente por Internet.

Para crear y manipular imagenes hay que utilizar un editor de imagenes, entre los mas
conocidos se encuentran: Paint Shop Pro, Gif Construction Set, y Graphic Workshop.

Formato d F.

Las siglas GIF provienen del inglés Graphics Interchange Format o formato de intercambio de
graficos. Est formato fue desarrollado por CompuServe para proporcionar un mecanismo de
transmision de archivos de imdgenes mediante lineas telefénicas. Este mecanismo consiste en
comprimir las imdgenes para una transmision mas rapida en un medio de baja capacidad
como son los hilos telefonicos.

Las imagenes en formato GIF estan limitadas a 256 colores simultaneos.
Una propiedad interesante del formato GIF es la de poder seleccionar un color “transparente”.
Asi, cuando la imagen en cuestion es mostrada en un visualizador, la zona de la imagen con el

color transparente toma el color del fondo del documento.

Otra propiedad interesante del formato GIF, es la poder crear graficos animados, el formato
de este tipo de imagenes se le denomina GIF 89.

Los archivos de imagenes en este formato tienen asociados la extension .gif.

Format o JPEG

JPEG son las iniciales de Joint Photographic Expert Group (Grupo de Expertos Fotograficos
Reunidos). Al igual que el formato GIF, comprime las imdgenes para una transmision mas
rapida, aunque difiere en el algoritmo de compresion.

Mientras que con el formato GIF la comprension de un archivo de imdgenes viene

determinada, JPEG nos permite especificar la relaciéon de compresion deseada, por lo que
podemos variar el tamafio del archivo. Naturalmente, a mayor relacién de compresion, menor
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tamafio y peor calidad en la imagen final. Disminuyendo la compresion obtenemos imagenes
de mayor calidad pero también de mayor tamafio.

No debemos obsesionarnos con la calidad de las imédgenes. Hay que tener presente que
Internet es en ocasiones un medio de transmision bastante lento, por lo que a veces es
preferible perder algo de calidad en las imagenes antes de aburrir al visitante con nuestros

documentos.

Los archivos de imagenes en este formato tienen asociado la extension .jpg.

I ncl usi 6n de i magenes

La etiqueta que se utiliza para la inclusion de imdgenes en una pagina Web es la siguiente:
<IMG SRC="imagen.jpg”></IMG>

donde imagen.jpg es un archivo de imagen

Tamafio de | as i magenes.

Si no especificamos nada mas, las imagenes apareceran en el navegador con el tamafio que
tienen originalmente.

Para modificar el tamafio de las iméagenes se utilizan los siguientes modificadores en la
etiqueta <IMG>:

e WIDTH: especifica la anchura en pixels de la imagen.
e HEIGTH: especifica el naimero de pixels que tendra de alto la imagen.
Escal ado de i nagenes.

Con el uso de loa modificadores HEIGHT y WIDTH podemos ampliar, y reducir las
imagenes sin deformarlas, es decir, escalarlas. Una manera comoda de hacerlo es solamente
especificar una de las dos dimensiones, se asume que la reduccion o la ampliacion es
proporcional a la otra.

Bordes de | a i magen.

Mediante el modificador BORDER se puede anadir bordes a nuestras imagenes.
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Al'i neaci 6n de texto con | as i magenes.

La alineacion del texto con las imagenes se realiza mediante el modificador ALIGN. Los
valores que este modificador puede tomar son: TOP, TEXTOP, CENTER, ABSCENTER,
MIDDLE, ABSMIDDLE, BOTTOM, LEFT, y RIGTH.

Ademas podemos especificar la distancia que queremos establecer entre el grafico y el texto.
Si este parametro no se establece, el texto es situado justo a continuacion de la imagen. Para
introducir espacios horizontales y verticales a continuacion de la imagen se utilizan los
modificadores VSPACE y HSPACE.

| magenes con texto alternativo.

Los visualizadores tienen la opcion de no mostrar las imagenes, en un intento de acelerar el
acceso a las paginas. Muchas veces, las imdgenes incluidas en una pagina son fundamentales
para comprender la informacion que se ofrece. Por ejemplo, una

pagina destinada a alumnos universitarios de asignaturas de estadistica 0 matematicas puede
contener imagenes de formulas matematicas. Para estos casos se puede afiadir a la imagen un
texto ALTernativo, que dé una idea del contenido de la imagen. Para afadir un texto
alternativo, se utiliza la orden como se muestra a continuacion:

<IMG SRC="nombre imagen" ALT="Texto_alternativo">

Uso de i magenes conob enl aces.

Para utilizar una imagen como enlace a otra parte de la pagina o a otra pagina, simplemente
hay que introducirlas dentro de la etiqueta <A HREF> de la siguiente manera:

<A HREF="enlace”> <IMG SRC="imagen”> </A>

| magenes cono fondo de un docunento.

Un efecto muy utilizado es el uso de imagenes como fondo de un documento HTML. La
manera de hacerlo es con el atributo BACKGROUND de la marca <BODY>.

La imagen de fondo en general serd mas pequena que el area de documento del navegador. Lo
que hace entonces el navegador es repetir, partiendo de la esquina superior izquierda, la
imagen que hemos elegido como fondo del documento.

A la hora de elegir la imagen de fondo, es preciso tener en cuenta que el texto del documento

debe ser legible por encima de la imagen, por lo que hay que evitar colocar imagenes con
colores demasiado fuertes.
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Mapas sensi bl es.

Los mapas sensibles o mapas de imagenes es un mapa que permite realizar diferentes
hiperenlaces en funcién de la “zona” de la imagen en que se pulse. Constituyen una
herramienta de gran potencia, aunque son algo complicados de construir y mantener.

Los mapas sensibles estdn compuestos de dos elementos fundamentales: la imagen del mapa y
los enlaces de cada zona del mapa.

Para crear un mapa debemos tener ficheros distintos. Uno serd el de la imagen propiamente
dicha y otro serd un fichero de texto que tenga la extensiéon .map donde indicaremos las
coordenadas de la imagen que nos enlazardn con cada péagina del hiperenlace. Por ultimo,
necesitamos un programa externo (CGI) que pueda procesar el fichero .map.

El contenido del fichero .map, que indica las coordenadas de nuestro mapa, debe tener la
siguiente estructura:

e default URL por defecto si se pulsa en una zona sin hiperenlace.
e figura URL de hiperenlaces, coordenadas. La figura puede ser:
= circle define una zona circular, el primer par de coordenadas indica el centro del
circulo y el segundo la situacion de un punto de la circunferencia.
* rect define una zona rectangular, el primer par de coordenadas indica el vértice de la
esquina superior izquierda y el segundo el vértice de la esquina inferior derecha.
= point define un punto. El par de coordenadas indica la situacion del punto.

Una vez creado el fichero .map, la instruccion a incluir en nuestra pagina Web para activar el
mapa seria:
<A HREF="cgi-bin/imagemap/mipagina/mapa.map”>
<IMG SRC="imagen.gif” ISMAP>
</A>
donde:
e cgi-bin/imagemap: Es el nombre del programa que procesa el mapa
e mipagina/mapa.map: Es el camino y nombre del fichero .map
e imagen.gif: Es el nombre del fichero de imagen
e ISMAP: Indica que la imagen es considerada un mapa

En los nuevos navegadores, existen unas etiquetas nuevas para crear mapas, que no necesitan
de la ayuda auxiliar de un programa externo y son:
o <MAP>...</MAP>
Indica al mapa, su parametro es:
name= nombre, damos el nombre de nuestro mapa con la extension .map
e <AREA>
Define las areas sensibles de la imagen con los siguientes parametros:
= shape="tipo” (Forma)
Indica el tipo de area a definir, hay 3 tipos:
= rect (Area rectangular) se tienen que especificar las coordenadas de la esquina
superior izquierda y de la esquina inferior derecha.
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= poly (Poligono) se tienen que especificar las coordenadas de todos los vértices del
poligono. El visualizador se encargaré de cerrar la figura
= circle (Circulo) se tienen que especificar en primer lugar, las coordenadas del
centro del circulo y, a continuacion, el valor del radio (en puntos)
= coords="coordenadas” (Coordenadas)
Indica las coordenadas de la figura, es decir, donde estd cada una de esas areas.
* href="URL” (Direccion)
Indica la direccién a la que se accede si se pulsa en la zona delimitada por el area
indicada.

Si dos areas se superponen, se ejecutard la que se encuentre en primer lugar en la definicion
del mapa. Es importante definir una ultima 4rea que abarque la totalidad del grafico para
direccionar a una URL por defecto, con el objeto de contemplar el caso de que no se pulse
sobre un area definida. Veamos un ejemplo:

<AREA name="casa’”™>

<AREA shape="poly”’coords="2,23,76,85,2” href="tejado.html”>
<AREA shape="rect”’coords="23,78,65,122” href="casa.html”>
<AREA shape="circle”’coords="36,75,95" href="arbol.html”>
<AREA shape="rect”’coords="2,23,76,85” href="dibujo.html”>
</MAP>

Para activar el mapa debemos escribir el nombre de la imagen a mostrar y después indicar que
dicha imagen esta tratada como un mapa sensible. Esto se escribe asi:
<IMG SRC="grafico.gif” USEMAP="#casa”>
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Ejemplo practico n°6

<HTML>

<HEAD>

<TITLE>Ejemplo 6 - Imagenes </TITLE>

</HEAD>

<BODY BACKGROUND="nubes.jpg" TEXT="#AA0000">

<CENTER>

<Hl1>Im&aacute;genes</H1>

</CENTER>

<HR>

Esta es mi pé&aacute;gina del Web. No es muy extensa, pero tiene todos los
elementos b&aacute;sicos. Espero que os guste. Poco a poco le ir&eacute;
a&ntilde;adiendo m&aacute;s cosas interesantes.

<P> <A HREF="ejemplo2.html"> <IMG SRC="hombre.gif"> </A> <FONT SIZE=+3>Mis
aficiones</FONT>

<P> <A HREF="ejemplod.html"> <IMG SRC="casa.gif" BORDER="0"> </A> <FONT
SIZE=+3>Mis pé&aacute;ginas favoritas</FONT>

<CENTER>

<H3> Un lugar ideal para mis vacaciones </H3>

<IMG SRC="isla.gif" ALT="isla">

</CENTER>

<HR>

<CENTER>

<H3>Expediente X - Mulder</H3>

<IMG SRC="3mulder.gif" WIDTH=119 HEIGHT=160></CENTER>
<HR>

</BODY>

</HTML>

Guardamos el fichero de texto con el nombre ejemplo6.html y lo abrimos en el navegador, y
aparecera la siguiente pantalla:
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TABLAS

Una tabla es una manera muy compacta y clara de mostrar la informacion. Una tabla en
HTML se entiende como un conjunto de filas (fila=horizontal), apiladas una sobre otra. Cada
fila contiene a su vez un conjunto de celdas, puestas una al lado de la otra.

Una tabla se declara usando el comando <TABLE> ... </TABLE>. Dentro de la tabla, se usa
<TR>.. </TR>para indicar una fila y dentro de una fila, <TD> ... </TD> para delimitar el
contenido de una celda. El elemento de cierre de fila y de celda es optativo.

El texto incluido dentro de cada celda puede ser formateado con cualquiera de las etiqueta
vistas anteriormente

Todos estos comandos aceptan numerosos modificadores. Se pueden, entre otras cosas, unir
celdas, especificar la alineacion del contenido de la celda, y mucho mas.

Para entender mejor el comando <TABLE> ... </TABLE>, estd disponible una muy amplia
gama de ejemplos.

Ejemplo de tabla

Aqui se muestra una tabla muy simple:
<TABLE>
<TR><TD>Celda A1</TD><TD>Celda B1</TD><TD>Celda C1</TD></TR>
<TR><TD>Celda A2</TD><TD>Celda B2</TD><TD>Celda C2</TD></TR>

<TR><TD>Celda A3</TD><TD>Celda B3</TD><TD>Celda C3</TD></TR>
</TABLE>

Titulo de | a tabl a.

Es conveniente que las tablas tengan un titulo que las identifique y aclare su contenido.
Aunque ese titulo puede ser contenido colocando texto formateado antes de la tabla, HTML
dispone de la etiqueta <CAPTION> para darle nombre a la tabla, de la siguiente forma:

<TABLE>
<CAPTION> Nombre de la tabla </CAPTION>

</TABLE>
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Esta etiqueta tiene la ventaja que el texto formateado se coloca automaticamente en el centro
de la anchura de la tabla.

Bordes de | a tabl a.

Para colocar bordes a una tabla en HTML se utiliza el modificador BORDER dentro de la
etiqueta <TABLE>. La sintaxis es:

<TABLE BORDER="anchura">
<TABLE>
donde anchura indica la anchura en pixels del borde exterior de la tabla.
El modificador BORDER coloca bordes externos e internos en la tabla, pero la anchura que se

especifica solo afecta a los bordes externos.

El efecto de sombreado del borde exterior se produce cuando el modificador BORDER toma
un valor superior a uno. Si queremos que el borde exterior de la tabla sea igual que los bordes
interiores, debemos hacer BORDER="1".

Cabeceras de filas y de col umas.

La inclusion de cabeceras en cada fila y columna ayuda a comprender el contenido de la tabla.

No hay ninguna dificultad para hacer esto con las etiquetas que hemos visto. Sin embargo,
existe una forma alternativa de indicar la cabecera de una fila o columna mediante la etiqueta
<TH>. La desventaja de usar esta etiqueta es que el texto que va dentro de ella no admite
formateado como el de las otras celdas.

Tamaio de | a tabl a.

Por defecto el tamafo de la tabla viene dado por el texto o los graficos que contiene. Sin
embargo, es posible que en ocasiones queramos cambiar la anchura de nuestra tabla.

La forma de establecer una anchura fija en una tabla es utilizar el modificador WIDTH dentro
de la etiqueta <TABLE>. La sintaxis es:

<TABLE WIDTH="anchura"> ......... </TABLE>
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Aqui anchura puede ser un numero que especifique en pixels la anchura absoluta de la tabla, o
bien un porcentaje que indique la anchura de la tabla en relacion a la anchura del area del
documento del navegador.

A pesar de que podemos especificar la anchura de la tabla, si el texto de las celdas ocupa una

anchura mayor, la tabla tomaré la anchura minima para que el texto de las celdas pueda verse
integramente.

Justificaci 6on de |a tabl a.

Por defecto, nuestra tabla quedara justificada a la izquierda. La forma de centrarla es mediante
la etiqueta <CENTER>.

Espaci o dentro de |as cel das.

Es posible que queramos que nuestro texto no quede apretado dentro de las celdas, sino que
exista mas espacio entre los textos de las celdas contiguas de forma que pueda leerse mejor.
Esto puede hacerse mediante los dos siguientes modificadores:

e CELLPADDING: establece la distancia minima en pixels entre los bordes de cada

celda y el texto que va encerrado en ellas. Su valor por defecto es 1.
e CELLSPACING: establece la anchura en pixels de los bordes de cada celda.

Forma de | as cel das i ndi vi dual es.

Justificaci 6n del texto de |as cel das.

HTML permite justificar horizontal y verticalmente el texto dentro de cada celda. Para ello
implementa los modificadores ALIGN y VALIGN dentro de la etiqueta <TD>. La forma de
hacerlo es:
<TABLE>
<TR>
<TD ALIGN="horizontal” VALIGN=""vertical”>
</TD>
</TR>

</TABLE>
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donde:
¢ horizontal puede tomar los valores CENTER, LEFT y RIGHT. Por
defecto vale LEFT.
e vertical: puede tomar los valores TOP, MIDDLE, BOTTOM, y
BASELINE. Por defecto vale CENTER.

Si queremos que una determinada justificacion horizontal o vertical afecte a todas las celdas
de una fila, podemos hacerlo incluyendo el modificador ALIGN o VALIGN dentro de la
etiqueta <TR>.

Cel das de di ferentes tanmfos.

Por defecto, todas las celdas que constituyen una tabla en HTML tienen el mismo tamafio. Sin
embargo, es posible establecer el tamafos de una determinada celda mediante dos
modificadores de la etiqueta <TD>, que son WIDTH y HEIGHT:

e WIDTH: especifica la anchura del texto en una celda concreta. Se puede
especificar como valor absoluto o bien como relativo en forma de porcentaje de la
anchura de la tabla.

e HEIGHT: establece la altura de una celda individual.

No es posible usar los modificadores WIDTH y HEIGTH para aplicarlos a toda una fila. La
unica forma de hacerlo es poniendo en cada celda de la fila los valores correspondientes de
WIDTH y HEIGHT.

Cel das irregul ares.

Podemos desear que una de nuestras celdas ocupe varias filas y/o columnas. La forma de
hacerlo es introducir los modificadores COLSPAN y ROWSPAN en la etiqueta <TD>:

e COLSPAN: especifica la altura de una celda en concreta en funcion de la altura de
las celdas adyacentes. Se especifica en nimero de celdas adyacentes.

e ROWSPAN: especifica la anchura de una concreta en funcion del celdas que estan
debajo. Se especifica en nimero de celdas de debajo.

Col or de cada cel da.

Para especificar el color de cada celda de la tabla se utiliza el modificador BGCOLOR en la
etiqueta <TD>. Como formato de colores se acepta el hexadecimal o una cadena de
caracteres.
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Texto en una solo |inea.

Si hemos indicado la anchura de una celda y ésta es menor que el texto incluido en ella, y
queremos que el texto no ocupe mas lineas, sino que se amplie la anchura de la celda,
debemos anadir el modificador NOWRAP dentro de la etiqueta <TD>.

Ejemplo practico n°7

<HTML>
<HEAD>
<TITLE>Ejemplo 7 - Tablas</TITLE>
</HEAD>

<BODY>

<CENTER><H1>Tablas</H1></CENTER>
<H2>Demostracion de COLSPAN y Encabezados</H2>
<TABLE WIDTH="100%" BORDER="1">

<TR>

<TH COLSPAN="2">Headl</TH>

<TH COLSPAN="2">Head2</TH>

</TR>

<TR>

<TD>A</TD> <TD>B</TD> <TD>C</TD> <TD>D</TD>
</TR>

<TR>

<TD>E</TD> <TD>F</TD> <TD>G</TD> <TD>H</TD>
</TR>

</TABLE>

</BODY>
</HTML>

Guardamos el fichero de texto con el nombre ejemplo7.html y lo abrimos con en el navegador,
y debe aparecer la siguiente pantalla:.

Tablas
Demostracion de COLSPAN y Encabezados

| Headl | Head?
A B lc D
E E G H

FRAMES (MARCOS)

Los frames (marcos) es una técnica que se utiliza para subdividir la pantalla del visualizador
en diferentes ventanas, con la caracteristica de que cada una de ellas se podra manipular por
separado, es como si cada una de ellas fuera una pagina Web. Esto es muy util para, por
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ejemplo, para mostrar permanentemente en una ventana los diferentes contenidos de nuestra
pagina y, en la otra mostrar el contenido seleccionado.

Para definir las diferentes subventanas o frames su utilizan las marcas:
<FRAMESET> </FRAMESET>y <FRAME>.

Con <FRAMESET> indicamos cémo se va a dividir la pantalla principal, donde podréan ir
varias directivas frameset anidadas con el fin de subdividir cualquiera de las subdivisiones.
Sus atributos son:

e rows="numero o %" (Numero de filas)
Se indica el nimero de filas en que subdividiremos la pantalla. El grupo de nimeros que
acompanan se indican en puntos o en tanto por cierto de cada una de las subventanas; en
este caso se entiende que el primer valor que escribimos corresponde a la ventana
superior, el segundo a la ventana inmediatamente inferior y asi sucesivamente.

1? Fila
22 Fila
32 Fila

Pongamos como ejemplo <FRAMESET rows="25%, 50%, 25%" >, la pantalla quedaria asi

25%

50%

25%

e cols="numero 0 %" (Numero de columnas) Se indica el nimero de columnas en que
subdividiremos la pantalla. Los nimeros también se indican en puntos o en tanto por
cierto. Aqui los valores se aplican de izquierda a derecha.

|12 Columna | 2* Columna | 3* Columna

Pongamos como ejemplo <FRAMESET cols= "120, *, 80" >, la pantalla quedaria asi:

Esta ventana tiene un ancho fijo: |Esta ventana ocupara | Esta ventana tiene un
mide 120 puntos el resto de la medida | ancho fijo: mide 80
que no hayan ocupado |puntos

las otras medidas fijas

Claro que también los podemos tener anidados, como por ejemplo:

<FRAMESET cols="250%,*" rows="15%, *" > la pantalla quedaria asi:
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Con la marca <FRAME> indicamos las propiedades de cada subventana y necesitamos una
marca <frame> para cada subventana creada; los atributos son:

e name= "nombre" (Nombre)
Indica el nombre por el que nosotros nos vamos a referir a esa ventana.

e src="URL" (Lugar de localizacion)
Indica un fichero .html cuyo contenido se mostrara en esa ventana.

e marginwidth= nimero (Ancho del margen)
Indica el margen izquierdo y derecho de la subventana, se da en puntos.

e marginheight=numero (Alto del margen)
Indica el margen superior e inferior de la subventana, se da en puntos.

e scrolling="yes/no/auto" (Desplazamiento)
Indica si se aplica una barra de desplazamiento (tipica barra para moverse de arriba y
abajo que aparece en Windows) a la subventana. en el caso en que la pagina que se cargue
en ella no quepa en los limites de la subventana. El valor "yes" muestra siempre esta barra
de desplazamiento, el valor "no" no la mostrara nunca (es decir, la parte del frame que no
quepa en la pantalla no la veremos) y, por tltimo, "auto" la mostrara sélo en caso de que
sea necesario.

e noresize
Si se escribe este atributo, el usuario no podra redimensionar las subventanas con el visor;
ya que un usuario podria cambiar el tamafio de las subventanas con solo situar el cursor en
un borde de la pantalla y desplazarlo.

Hay que tener en cuenta que todos aquellos navegadores que no soporten estas marcas de la
version HTML 3.0 no veran nada de los contenidos de nuestros frames. Es por ello que existe
otra marca llamada <NOFRAMES> ... </NOFRAMES>

y todo lo que se escriba aqui dentro serd lo que vean esos visualizadores, mientras que no
afectard a los visualizadores mas potentes.
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Ejemplo practico n°8:

<HTML>
<HEAD> <TITLE> PAgina con frames </TITLE> </HEAD>

<FRAMESET rows= "35%, *" >
<!--Creo dos subventanas horizontales, la de arriba ocupa un 35% de la
pantalla y la de abajo el resto -->

<FRAMESET cols= "20%, *" >
<!--Creo dos subventanas verticales, la de la izquierda un 20% de la
pantalla y la de la derecha el resto —-->

<FRAME name= "botones" src= "ejemplo6.html" scrolling="auto">
<!--lamo a la subventana horizontal superior izquierda con el nombre de

"botones" y muestro el documento "botonera.html" -->

<FRAME name="logo" src="ejemplol.html" scrolling="auto">

<!-- llamo a la subventana horizontal superior derecha con el nombre de
"logo" y muestro el documento "logomio.html" -->
</FRAMESET>

<!--Cierro la definicidén de las subventanas verticales que estan en la 1?2
subventana horizontal -->

<FRAME name= "menu" src= "ejemplo2.html" scrolling= "auto">
<!--Llamo a la subventana vertical inferior "menu" para que muestre los

contenidos de mi pantalla "inicio.html" -->

<NOFRAMES>

<!--Indico las o6rdenes para aquellos navegadores que no soporten frames -->
<BODY>

Su navegador no muestra frames. Por favor pulse <A RREF=
"aplicacibén.html">Aqui</A> para ir a la pagina sin frames.
</BODY>

</NOFRAMES>

</FRAMESET>
<!--Cierro la definicidén de las subventanas verticales -->
</HTML>

Guardamos el fichero de texto con el nombre ejemplo8.html y lo abrimos con en el navegador.
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Al usar frames nos encontramos con un problema, cuando queramos mostrar una pagina Web
debemos indicarle al visualizador en qué subventana queremos que se muestre. Por defecto lo
mostrard en la ventana donde se encuentre el enlace. Para poder elegir la subventana de
destino del hiperenlace se afiade nuevo atributo a la marca <A HREF=> ... </A> que se llama
target que a su vez tiene estos valores:

e target="nombre-ventana"
Muestra el hiperenlace en la ventana cuyo nombre se indica.
<A HREF= http://www.ibm.com target="home" >
Muestra la pagina de IBM en la subventana llamada "home".

e target="_blank"
Abre una nueva ventana del navegador y muestra el hiperenlace en esta (Si usamos
Netscape esto provoca que tengamos funcionando dos copias del programa.)
<A HREF= http://www.microsoft.com target="_blank" >
Muestra la pagina de Microsoft en una nueva ventana del navegador.

o target=" _self"
Se muestra el hiperenlace en la subventana activa.

e target=" _parent"
El hiperenlace se muestra en el frameset definido anteriormente al actual. Si no hay
ningun frameset anterior se muestra a pantalla completa suprimiendo todas las
subventanas de la pantalla.

e target="_top"
Suprime todas las subventanas de la pantalla y muestra el hiperenlace a pantalla completa.
<A HREF= http://www.yahoo.com target="_top" >
Muestra la pagina del buscador de yahoo a pantalla completa.

Formularios (FORMS)

Los formularios o también llamados forms, se utilizan para la entrada y envio de datos (el
procesamiento de los mismos es otro asunto) desde una pagina HTML. Podremos utilizar
formularios para disefiar cuestionarios de todo tipo, por ejemplo, datos referentes al tipo de
usuario que visita nuestra pagina, para hacer pedidos de algun producto, encuestas,
subscripcion a algin tipo de servicio, etc.

En un formulario podremos solicitar diferentes datos (campos) cada uno de los cuales quedara
asociado a una variable. Una vez introducidos los valores en los campos, el contenido de éstos
sera enviado a la direccion (URL) donde esté el programa que pueda procesar las variables, a
este programa externo se le suele denominar CGI (Common Gateway Interface, Interface de
Compuerta Comun).

La marca es <FORM> ... </FORM> cuyos atributos son:
e action= "programa" (Accion)

Se refiere a la accion a realizar cuando se pulsa el boton de envio del formulario. Esta
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accion puede ser enviar por correo el contenido del formulario (action= mailto: <direccion
e-mail> o activar algiin otro URL, como por ejemplo un mensaje que nos indique que el
envio se ha realizado con éxito.

e method=POST /GET
Que sirve para especificar el método segun el cual se transferiran las variables. GET lo
utiliza por defecto y no produce cambios en el documento destino, por ejemplo si
consultasemos una base de datos. POST produce la modificacion del documento de
destino, por ejemplo, cuando se envian por correo las variables.

La informacion del formulario es devuelta en forma de una unica lista o cadena compuesta

por pares nombre/valor (NAME/VALUE), es decir, el nombre de cada campo seguido del
valor que tiene. Cada campo se separa con el cardcter &.

Canpos de entrada

Los elementos de entrada de datos se denotan con la marca <INPUT> que tiene un atributo
type con varias especificaciones:

e type=text (Campos de texto para una unica linea)
Indica que el campo a introducir sera un texto; se utilizan generalmente para introducir
cadenas de texto cortas como nombres, direcciones, e-mail..

® name= campo
Define cada campo de un formulario y es necesario para identificar los valores asignados
al mismo a la hora de procesar la informacion devuelta.

¢ maxlenght= niimero
Numero méximo de caracteres a introducir en el campo.

e size= numero
La anchura visible del campo en caracteres.

e value="texto"
Valor inicial del campo, normalmente serdes decir, vacio.

Ejemplo:
<INPUT type= "text" name="e-mail" maxlenght=300 size= 60>

e type= password (Campo password)
Indica que el campo serd una palabra de paso, por tanto los caracteres tecleados por el
usuario en pantalla se veran como asteriscos. Sus atributos opcionales son los mismos que
para type= text: name, maxlenght, size y value.
Ejemplo:
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<INPUT type="password" name="clave" size=12 >

e type= checkbox (Campos de chequeo de opcidn)
Indica que el campo se elegird marcando una casilla, o mas de una. El campo aparece
como una cajita que puede estar marcada o no, segin se active o desactive
respectivamente. So6lo se devuelve el par nombre/valor correspondiente a un "checkbox"
cuando esté activada.

value= "valor"

° name= campo

o checked: Sirve para iniciar un botén en su
estado activado

Ejemplo:
<INPUT type= "checkbox" name=activado >

e type=radio (Botones Circulares)
Indica que el campo se elegird marcando una casilla y sélo una, siendo los botones
circulares. Como so6lo se Puede tomar un valor, todos los elementos de este tipo que
pertenezcan a un mismo grupo, deben tener el mismo valor para name. So6lo el boton
seleccionado sera el que genere un par nombre/valor en los datos devueltos del
formulario.

value="valor"
name=campo

Ejemplo:
<INPUT type= "radio" name="edadf" value= "menosl7" >

e type=range (Campo para Rangos)

Permite elegir un valor determinado entre los posibles de un rango delimitado por los
tributos min y méax. Se puede iniciar con un valor concreto utilizando.

° value= "valor"

Ejemplo:
<INPUT type= "range" name= nota min=1 max= 10 >

e type=image (Campo Imagen)
Indica que el campo contendrd el valor de las coordenadas del punto de la imagen
pinchada, la imagen se indica con el atributo:

e src="fichero de imagen"

Ejemplo:
<INTPUT type= "image" src= estadistical.gif >
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e type=hidden (Campo para Datos Ocultos)
No aparece ningin campo rellenable por el usuario, sino que se envia algun tipo de
informacion de interés interno, como por ejemplo, la version de un programa (si queremos
saber cudl estd utilizando el usuario), un identificador de cualquier tipo, informacién de
estado, etc.

e value="valor"
® name= campo

Ejemplo:
<INPUT type="hidden" name= version value="2.0a >

e type= submit (Botones de envio)
Aparece en forma de boton que es el que debe pulsarse, una vez lo hemos completado,

para enviar la informacién del formulario al programa indicado en <form>.

e value="texto"
Que indica el texto que aparecera en el boton, por ejemplo, Pulse aqui.

e src=imagen
Imagen que sustituya al tipico boton.

* name= campo

Ejemplo:
<INPUT type= "submit" value= "Enviar" >

e type=reset (Botones de borrado)
Devuelve los campos del formulario a los valores de inicio especificados. De igual forma

que para los botones de envio tiene los mismos atributos.

e value= "texto"
Que indica el texto que aparecera en el boton, por ejemplo, Pulse aqui.

e src=imagen
Imagen que sustituya al tipico boton.

® name= campo

Ejemplo:
<INPUT type= "reset" value= "Borrar" >

Canpos de sel ecci 6n

Este tipo de campos despliegan una lista de opciones, entre las que deben escoger una o
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varias. Se utiliza para ellos la marca <SELECT> ... </SELECT> y sus atributos son:

® name= campo
Nombre del campo.

e size= niimero
Numero de opciones visibles. Si se indica uno se presenta como un menu desplegable, si
se indica mas de uno se presenta como una lista con barra de desplazamiento.

e multiple
Permite seleccionar mas de un valor para el campo.

Las diferentes opciones de la lista se indican con la marca <OPTION> que puede incluir el
atributo:

e selected
Para indicar cudl es la opcion por defecto, si no se especifica por defecto sale la primera
opcion de la lista.

Ejemplo:

<SELECT name= Ciudades >
<OPTION= Jaen >
<OPTION= Palencia >
<OPTION= Soria >
<OPTION= Lugo >
</SELECT>

Areas de texto

Representan un campo de texto de multiples lineas y aparecen como una caja. Normalmente
se utiliza para que se incluyan en ellas comentarios. La marca es <TEXTAREA> ...
</TEXTAREA> y sus atributos son:

e name= campo
Nombre del campo

e cols= numero
Numero de columnas de texto visibles

® YOWS= numero
Numero de filas de texto visibles

e align= valor
Puede ser top (arriba), middle (medio), bottom (abajo), left (izquierda) y right (derecha)
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e wrap= VIRTUAL / PHYSICAL

Justifica el texto automaticamente en el interior de la caja. La opcidn physical envia las

lineas de texto separadas en lineas fisicas. La opcion virtual envia todo el texto seguido.

Ejemplo

<TEXTAREA name= direccion rows= 60 cols=5>
IBM Company Ine.

1221 Beverly Hills. Massachusetts 90876ET56
</TEXTAREA>

Ejemplo practico n®9:
<HTML>
<HEAD>
<TITLE>Ejemplo 9 - Formularios </TITLE>
</HEAD>
<BODY>
<FORM action="mailto:1lml@um.es" method="post">
Tu Nombre: <INPUT type=text name=nombre size=30>
Tu Clave: <INPUT type=password name=clave size= 8>
<p>
Archivos a Enviar: <BR>
<INPUT type=checkbox name=archivo value="Manual" > Manual de Html
<INPUT type=checkbox name=archivo value="Mapthis">Programa Mapthis
<INPUT type=checkbox name=archivo value="Help" > Archivo de Ayuda
<p>
Tu Edad: <BR>
<INPUT type=radio name=edad value="-20" > Menos de 20 afios
<INPUT type=radio name=edad value="20-40" > Entre 20 y 40 afios
<INPUT type=radio name=edad value="+40" > Mis de 40 afios
<p>
<INPUT type=hidden name=lugar value="padgina personal" >
;Cémo encontraste mi pagina?
<SELECT name=donde >
<OPTION> De casualidad
<OPTION> Por el buscador Ole
<OPTION> Por el buscador Yahoo
<OPTION> Me la recomendaron
</SELECT>
<P>
Tus comentarios:
<BR>
<TEXTAREA name=comentario rows=5 cols=40 wrap=virtual>
</TEXTAREA>
<P>
<INPUT type=submit value="Enviar" >
<INPUT type=reset value="Borrar" >
</FORM>
</BODY>
</HTML>

Guardamos el fichero de texto con el nombre ejemplo9.html y lo abrimos con en el navegador,

y debe aparecer la siguiente pantalla:.
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Tu Meombre: | Tu Clave: I

Archivos a Enwar

7 Mamual de Html I Frograma Mapthns [T Archive de Ayuda

Tu Edad:
" Menos de 20 afios © Entre 20 v 40 afios © Mas de 40 afios

JCéme encontraste i pagina? | De casualidad =

Tuz comentanos:

=

Enviar | Barrar |
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Hojas de estilo

Este es un nuevo concepto que ha surgido gracias a la posibilidad que ofrecen algunos
navegadores mas avanzados, por tanto recordemos que no siempre es posible su visualizacion.
Viene del término CSS (Cascading StyleSheet, Hojas de Estilo en Cascada) y esta recogido en
la W3C.

El CSS1 es un simple mecanismo que permite al disefiador y a los usuarios hacer una unién
de estilo en el que se incluyen fuentes, tamanos, color, espacios, etc., (como si estuviésemos
maquetando una pagina de una revista) y afadirlo a una pagina HTML. De hecho,
necesitamos insertarlo dentro de las marcas y atributos que hemos aprendido del HTML.
Existen 4 posibles formas de combinar:

<HTML>
<HEAD>
<TITLE>menu</TITLE>
<LINK REL=STYLESHEET TYPE="text / css" HREF= "http://style.coni/cool"
TITLE="cool">
<STYLE TYPE= "text/css">
@import url (http://style.coni/basic);
H1 {color: blue}
</STYLE>
</HEAD>

<BODY>

<HI> La cabecera es azul </HI>
<P STYLE-= "color: green"> Mientras que el parrafo es verde

</BODY>
</HTML>
1 Usando un LINK que llama a una CSS externa.
2 Una marca <STYLE> dentro de la <HEAD>.
3 Una hoja de estilo importada del CSS denominada "@import".

4 Un atributo de style usado dentro del <BODY>.

Su aprendizaje es sencillo pero lleno de propiedades (cerca de 50 que pueden determinar el
aspecto de una pagina html), veremos con algunos ejemplos coémo funciona.

Si quisiéramos que todos los textos comprendidos dentro de <HI1> fuesen azules
escribiriamos esto:

Marca html propiedad valor

H1 { color: blue}
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Se puede agrupar un nimero de marcas comunes para reducir las 6rdenes:
e HI, H2, H3 (font-family: helvetica)
e HI1{ font-weight: bold;

Font-size: 12pt;

Line-height: 14pt.

Font-family: helvetica;

Font-variant: normal;

Font-style: normal; }

Y hay otras que se pueden agrupar asi:

e HI1 { font: bold 12pt/14pt helvetica } que es igual que el ejemplo anterior.

EDITORES Y CONVERSORES

En el presente apartado se provee de algunos comentarios y reflexiones acerca del uso de
herramientas automatizadas para la generacion de paginas Web: editores y conversores.

Edi tores

Seguramente usted ha visto o conoce programas que pueden asistir a una persona en la
creacion de paginas Web, y quizés se ha preguntado: ;, uso un editor o aprendo HTML ?

La respuesta que yo le daria es la misma que si usted me preguntara si es mejor saber
aritmética o ocupar una calculadora: ambas cosas no se contraponen entre si.

Un editor HTML es una gran ayuda al disefiador Web: brinda la posibilidad de disponer y ver
la pagina mientras se crea, y de observar inmediatamente coOmo apareceran distribuidos los
colores y los elementos dentro del documento, es una ayuda para recordar las marcas y sus
atributos, sin embargo; puede resultar inadecuado por lo siguiente:

e Poca flexibilidad, y en algunas ocasiones el cddigo que generan en general es dificil de
editar o mantener.

e El conjunto de comandos que incorpora puede ser limitado, en caso de que sea un
editor producido por alguna empresa que haga visualizadores, o puede estar obsoleto.

e FEl HTML que generan esta fuertemente orientado al formato fisico, mas que a la
estructura, con lo cual se pierde universalidad en el documento.

Es recomendable comenzar por lo bésico, procurando aprender HTML bien, creando
documentos con editores de texto plano. Después si se desea se puede ocupar una
combinacion editor de texto plano mas editor HTML para crear documentos, a fin de explotar
al maximo las capacidades de ambos sistemas.
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Los editores HTML se clasifican en dos tipos:

e Wysiwyg "what you see is what you get": en ellos se puede ir viendo en pantalla
inmediatamente lo que se va creando. son muy utiles para apreciar los colores y la
disposicion en pantalla de los elementos.

e No Wysiwyg: ellos usualmente invocan una aplicacion externa (un browser) para mostrar
lo que se va creando. Son muy utiles para recordar los comandos HTML y sus atributos.

Existen editores mixtos: presentan la pantalla dividida en dos segmentos, uno con el codigo
HTML y otro con el resultado final.

Por ejemplo, uno de los editores HTML Wysiwyg més completos es el FrontPage 98 de

Microsoft (http://www.eu.microsoft.com/frontpage/), aunque es Wysiwyg, también permite
trabajar en modo comando.

Conver sor es

Las herramientas de conversion permiten transformar un documento escrito en otro formato a
un documento HTML.

El codigo HTML que generan es casi imposible de leer, debido a que hay muchas distinciones
que existen en lenguajes de formateo de texto que no existen en HTML, y deben ser
simuladas, con algun grado de truculencia.

(Cuando usarlos? cuando no hay otra alternativa, porque es inviable o ya se hizo un gran
trabajo previo en otro sistema.

(Como usarlos? la idea bésica es simplificar al maximo el documento (eliminar las sangrias,
uniformar los tamanos de letra, etc.) para luego pasar el conversor, generando un documento
HTML.

Finalmente conviene revisar la salida usando un editor de texto, revisando que el codigo
obtenido sea sintacticamente correcto, y dejando el documento lo suficientemente ordenado y
legible como para que sea facil de modificar al momento de realizar futuras actualizaciones.

Por ejemplo, el paquete ofimatico Oficce 97 (Word, Excel, PowerPoint, ...) de Microsoft
incorpora un conversor de documentos en formato Word a HTML. También el editor
FrontPage 98, anteriormente mencionado, incorpora un conversor de distinto tipos de formato
de documentos a HTML.

PUBLICAR LAS PAGINAS EN INTERNET.

Hasta ahora s6lo hemos realizado péaginas qué no son visibles desde Internet, sino que
solamente se pueden visualizar en modo local en nuestro ordenador.
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Para publicar nuestras paginas en Internet para que sean accesibles por cualquier otro usuario
de Internet debemos transferirlas a un servidor Web, para ello hay que realizar los siguientes
pasos:

1. Probar de forma local el correcto funcionamiento de las paginas creadas.
Solicitar la apertura de una cuenta en dicho servidor Web.

3. Transferirlas mediante FTP a la cuenta asignada en dicho servidor Web. Teniendo en
cuenta que las paginas de deben transferir en modo ASCII, y los graficos incluidos en las
paginas en modo binario.

4. Probar desde Internet el acceso a dichas paginas.

Concretamente en la Universidad de Murcia, el Area de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones Aplicadas (ATICA) ofrece a los Centros, Departamentos, Servicios, Grupos
de trabajo e investigacion universitarios la posibilidad de incorporar sus propias paginas de
Web al servidor central de la Universidad de Murcia. Puede encontrar mas informacion sobre
este Servicio de Almacenamiento de paginas en Web en http://www.um.es/atica/web/

DIRECCIONES INTERNET DE INTERES.

Las siguientes direcciones Internet contienen guias y manuales donde puede encontrar mas
informacion sobre el lenguaje HTML:

Diversos manuales HTML - http://www.dic.uchile.cl/manual.html
Dpto. Informatica y Comunicaciones
Universidad de Chile

WebMaestro — http://www.wmaestro.com/webmaestro/
Francisco Arocena

Tutorial HTML - http://dns.uncor.edu/info/tutorial.htm
Mercedes Doffi mdoffi@com.uncor.edu

Universidad Nacional de Cérdoba

Argentina

Taller HTML - http://www?2.uca.es/taller-html/taller-html.html
Universidad de Cadiz
Espania

Especificacion del Consorcio W3 (W3C) -del lenguaje HTML - http://www.w3.org/MarkUp/

Caracteres especiales en HTML —
http://www.utoronto.ca/webdocs/HTMLdocs/NewHTML /entities.html
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