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En memoria del
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Presentacion

I_as mas recientes tendencias internacionales en el ambito educativo refuerzan la importancia
de que los curriculos fomenten la formacion integral de la persona, a partir del dominio de
competencias generales que propicien una practica profesional exitosa, en el escenario cam-
biante del mundo laboral y de las ocupaciones.

Conforme a lo anterior, el Modelo Educativo de la UANL propone —entre otras estrategias
institucionales— planear y desarrollar los procesos educativos en la perspectiva de la formacion
integral centrada en el aprendizaje, asi como establecer esquemas curriculares y cocurricu-
lares que propicien el desarrollo de competencias generales y especificas para el aprendizaje
autonomo.

En este contexto, el Area Curricular Formacion General Universitaria incorpora el desarrollo
de competencias generales en todos los programas educativos que ofrece la UANL, por medio de
unidades de aprendizaje fundamentales (obligatorias) y complementarias (optativas), lo que
permite a sus estudiantes contar con el soporte cognoscitivo, axiolégico, social y humano nece-
sario para su desempetio profesional.

Las unidades de aprendizaje fundamentales del Area Curricular Formacién General Univer-
sitaria son: Competencia comunicativa, Aplicacion de las tecnologias de informacion, Aprecia-
cién de las artes, Ambiente y sustentabilidad, Contexto social de la profesion, y Etica, sociedad
y profesion. Por otra parte, las unidades de aprendizaje complementarias se agrupan en los
siguientes topicos selectos: ciencias sociales, artes y humanidades; desarrollo humano, salud y
deportes; desarrollo académico y profesional; y lenguas y culturas extranjeras.

Estas unidades de aprendizaje complementan las formaciones especificas de las carreras,
amplian la vision del estudiante y tienen un caracter polivalente, ademas de fortalecer la flexi-
bilidad curricular.

Como un valioso apoyo para los estudiantes de la Universidad Autonoma de Nuevo Leon,
los libros de la Coleccion Formacion General Universitaria contribuyen a su formacion integral
y, con ello, a hacer realidad los postulados de la Vision 2020 de la UANL.
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Prologo de la
primera edicion

I_as tecnologias de informacion y comunicacion (TIC) representan uno de los factores deter-
minantes para el desarrollo y crecimiento economico de los paises. Un factor que requiere de
infraestructura y de personas que dominen competencias que les permitan hacer uso eficiente
de estas tecnologias de alcance global.

Aplicacion de las tecnologias de informacion es una obra escrita como apoyo a la asignatura
del mismo nombre, perteneciente al Area Curricular Formacién General Universitaria en la
UANL, la cual tiene como proposito fortalecer en los estudiantes de licenciatura el desarrollo de
competencias generales para su integracion al entorno social, cultural y laboral de la era digital.

Los contenidos tedricos y procedimientos presentados paso a paso en cuatro unidades te-
maticas, pretenden no solo la adquisicion de conocimientos técnicos sino también mejorar las
habilidades y capacidades de los estudiantes para solucionar problemas, utilizando funciones
avanzadas de diversas aplicaciones computacionales, favorecer el trabajo en equipo, la comuni-
cacion oral y escrita, asi como la capacidad de un aprendizaje auténomo y continuo.

La unidad 1 enfatiza la importancia de estructurar y presentar diversos documentos, em-
pleando técnicas y medios idoneos para producirlos aplicando en forma eficaz las opciones
avanzadas de los procesadores de palabras, reconociendo a la escritura como medio de comu-
nicacion en ambientes laborales y académicos.

La unidad 2 trata la aplicacion del software para presentaciones electronicas como herra-
mienta que contribuye a demostrar conocimientos adquiridos, con exposiciones y discursos
producidos con cohesién, conceptos precisos, empleando los medios que reflejen un alto nivel
competitivo.

En la unidad 3 se analizan modelos matematicos mediante la hoja electrénica de calcu-
lo para que los lectores puedan resolver problemas en la toma de decisiones que estudian-
tes y profesionistas enfrentan cotidianamente. Se hace énfasis en el uso de técnicas avanzadas
para ampliar los conocimientos y desarrollar destrezas que permitan un mejor dominio de esta
aplicacion.

En la unidad 4 se presentan conceptos basicos del lenguaje de marcacion extensible XML
necesario para cualquier persona que interacciona con aplicaciones relacionadas con internet
para la publicacion y el intercambio de datos o de informacion, y en muchas aplicaciones mo-
dernas. Se finaliza con el uso de una herramienta para la publicacion estructurada de recursos
basado en estandares internacionales.






Prologo de la
segunda edicion

En atencion al factor cambio y en busca de ofrecer a la comunidad académica un apoyo
didactico acorde al tiempo que nos toca vivir, surge la segunda edicion de Aplicacion de las
tecnologias de informacion. Una excelente oportunidad para reorientar la primera edicién y
lograr un libro donde se manifieste de manera clara el enfoque por competencias, centrado
en el aprendizaje, caracteristicas distintivas del Modelo Educativo de la UANL. Ademas de
adaptar la inminente actualizacion de la tecnologia, que de manera exponencial se transforma
cada dia en el mundo.

Para facilitar y guiar el proceso por competencias, cada unidad de aprendizaje se ha
estructurado de manera que se identifiquen las competencias desarrolladas asi como las
evidencias del desempefio, ademas de incorporar estrategias didacticas como son: autoeva-
luaciones, mapas conceptuales, ejemplos, actividades; contenidos tematicos delimitados, en-
tre otros.

La ingeniera Rosa Alicia Elizondo Callejas tiene el grado de maestria en Ciencias de In-
genieria Eléctrica, con especialidad en Electronica, por la Universidad Auténoma de Nuevo
Leon, en donde impartié clases y laboratorios de las areas de electronica, comunicaciones
y computacion; desempeno diversos cargos administrativos, participé en proyectos insti-
tucionales tendientes al mejoramiento de la infraestructura computacional, administré la
plataforma tecnologica Blackboard Learning System. Trabajo ademas en la actualizacion de
programas de estudios de licenciatura, y en reformas curriculares del nivel medio superior.
Ha disenado y elaborado materiales didacticos, para modalidades presenciales, a distancia y
por competencias. Es autora de libros de Informatica I y II para la Direccion de Bachillerato
General de la Secretaria de Educacion Publica. En la actualidad forma parte del Comité Aca-
démico de la unidad de aprendizaje Aplicacion de las tecnologias de informacién del Area
Curricular Formacion General Universitaria, en la Direccion de Estudios de Licenciatura de
la UANL.

El ingeniero Juan Sarabia Ramos, con grado de maestria en Sistemas Distribuidos por el
Instituto Tecnologico de Monterrey y maestria en Ciencias de Ingenieria Eléctrica con especia-
lidad en Electronica por la Universidad Auténoma de Nuevo Leon, se desemperié como cate-
dratico en asignaturas de Maquinas eléctricas, Electronica y sistemas. Tuvo a su cargo puestos
académicos y administivos en instituciones de eduacion superior, en donde participé en la
actualizacion de programas de estudios de licenciatura, en el disefio y elaboracion de materiales
didacticos; administré plataformas tecnologicas para la gestion de cursos en internet y centros
de informatica; elaboroé materiales didacticos y manuales de laboratorio. Formo parte del Co-
mité Académico de Aplicacion de las tecnologias de informacion del Area Curricular Formacion
General Universitaria, en la Direccion de Estudios de Licenciatura. El ingeniero Sarabia fallecio
el 7 de diciembre de 2006, dejando un legado de sencillez y de amor por su trabajo, para sus
alumnos, sus comparieros, sus amigos y su familia, quienes lo recordamos con mucho carino.
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Aplicacion de las tecnologias de informacidn

Relacion entre el contenido vy el Area Curricular

En la UANL, el Area Curricular Formacion General Universitaria define estrategias con el fin de
contribuir de manera sustancial a que los estudiantes desarrollen un conjunto de competencias
generales. La unidad de aprendizaje fundamental Aplicacion de las tecnologias de informacion,
y este libro en apoyo de ella, pretenden establecer bases firmes para mejorar el desempeno en
el uso y gestion de las tecnologias de informacion, ademas de contribuir en forma especial al
fortalecimiento de competencias generales como: la capacidad para la resolucion de problemas
y la adecuada toma de decisiones; la capacidad de un trabajo inter, multi y transdisciplinario; y
la capacidad para un aprendizaje auténomo y continuo.

Al los estudiantes

El centro de nuestra atencién eres td, estudiante universitario. Nos interesa ayudarte en el
desarrollo de competencias que involucran la aplicacion de las tecnologias de informacion y
comunicaciéon. Reconocemos que la mayoria de ustedes las utiliza desde hace mucho tiempo,
nuestra propuesta es hacia funciones que el comun de las personas no maneja. Conscientes de
que en un curso no se alcanza el dominio total, pretendemos crear en ti las bases de una cultura
de reflexion y de autoaprendizaje, que te permita alcanzar el dominio de manera transversal,
al aplicar e incrementar tu desempeno en el uso de estas herramientas durante tus estudios
profesionales y después a lo largo de tu vida. Recuerda que la tecnologia solo hace lo que el ser
humano sabe y quiere que haga. Entonces, asegurar que alcances buen nivel de competencia en
el uso de las tecnologias de informacion y comunicacion, es la razén de ser de esta obra.

Aplicacion de las tecnologias de informacion

Competencias generales Competencias particulares Contenido tematico
Manejo efectivo en el uso y gestion Dominio de herramientas Unidad 1
de las tecnologias de la informacion tecnologicas para comunicar ideas e

2 ) - ) 9 Edicion avanzada de documentos.
y la comunicacion. informacion, mediante la produccion

de documentos.

Capacidad para la resolucion de
problemas y la adecuada toma de
decisiones.

Dominio de herramientas Unidad 2
tecnologicas para comunicar ideas e
informacion, mediante la produccion
de presentaciones efectivas.

Presentaciones electronicas eficaces.

Capacidad de un trabajo inter, multi
y transdisciplinario.

Creacion de modelos matematicos Unidad 3
que resuelvan problemas de su
especialidad y que ayuden en la toma
de decisiones.

Diseno de modelos con hoja de
caleulo.

Capacidad para un aprendizaje
auténomo y continuo.

Reconocimiento de tecnologias Unidad 4
XML, para presentar en forma
creativa informacion estructurada,
relacionada con su quehacer
académico y profesional.

Publicacion estructurada de recursos.




Terminos y conceptos
basicos relativos al enfoque
pOr competencias

En esta seccion te proporcionamos informacion util para que conozcas algunos términos y
conceptos basicos del enfoque por competencias y te proponemos una serie de acciones a con-
siderar en un curso con estas caracteristicas.

Términos basicos

Competencia Es el conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes y valores que muestras al llevar a cabo
una tarea. Se traduce en un desempeno.

Actitud Es la manifestacion del interés o disposicion de animo con que realizas algo.

Capacidad Es la aptitud, talento o cualidad que dispones para el buen ejercicio de algo.

Conocimiento Es el entendimiento, la inteligencia o la informacion que posees.

Destreza Es la habilidad, arte, esmero o propiedad con que realizas algo.

Habilidad Es la capacidad y la disposicion para algo.

Evaluacion Es un proceso mediante el cual se determina, o estima, el grado de desempeno que has
alcanzado.

Desempeno Es el resultado de un proceso que denota la manera como se logra un resultado efectivo.

Las competencias generales corresponden a capacidades, habilidades y actitudes con diferentes
funciones, todas encaminadas a mejorar tu desempeno académico, social y profesional. Estas
competencias se definen en un documento institucional.

Las competencias particulares son las capacidades, destrezas y habilidades relativas a una
unidad de aprendizaje que contribuyen a alcanzar competencias generales. Se especifican en el
programa de estudio.

Las evidencias de aprendizaje son elementos que comprueban la mejora de tu desemperio
relativo a una competencia. Son la base para evaluar y determinar si alcanzaste la competencia.

Los criterios de evaluacion son elementos indicadores establecidos que se consideraran al
validar los logros de tu desempeiio.

La evaluacion diagnostica es una estrategia didactica de autoevaluacion que debes efec-
tuar al inicio de una unidad o situacién de aprendizaje. Tiene el propdsito de evidenciar los
conocimientos y capacidades que posees. Al finalizar la instruccion puedes volver a contestarla
y reflexionar si mejoro tu desempenio. Al aplicar este recurso es necesario que seas objetivo y
honesto.

Xl
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Aplicacidn de las tecnologias de informacidn

Las evaluaciones formativas y sumativas. La formativa debes realizarla durante el proceso
y la sumativa al finalizar el proceso. Debidamente analizadas y retroalimentadas constituyen
recursos muy valiosos para tu aprendizaje.

El portafolio de evidencias es uno de los instrumentos de evaluacion que retune todas las
evidencias fisicas de la evolucion del proceso. En nuestro caso es electronico, por lo que deberas
almacenar todos los archivos o documentos que se generen durante el curso.

El producto integrador es el resultado de una tarea, actividad o proyecto que contempla la
aplicacion, investigacion, disefo, etc., en el que se logra de manera conjunta el desarrollo de
la o las competencias del curso.

Acciones preliminares

Al inicio del curso, dedica tiempo, ya sea que el maestro lo asigne o por iniciativa propia, para
que analices el programa de la unidad de aprendizaje. Reflexiona acerca de cudles son las com-
petencias que desarrollara en ti, qué estrategia metodologica seguira el curso. En fin, para ser
mas precisos te proponemos las siguientes acciones concretas:

1. Participa en la exposicion que el maestro o maestra de tu unidad de aprendizaje realiza el
primer dia de clase.

2. Analiza y sintetiza el programa de estudio de la unidad de aprendizaje, respondiendo al
siguiente cuestionamiento:

a. $Cual es su proposito?

b. ;Qué significa el concepto de competencia?

c. ¢Qué tipos y cudles son las competencias que pretende desarrollar en mi?
d. ;Cual es el contenido tematico?

e. ;Cuales son los criterios de desempeno de la competencia?

f. ;Cual es la forma de evaluar el aprendizaje?

3. Identifica los materiales didacticos de apoyo disponibles (libro de texto, multimedios, pla-
taforma tecnologica, notas del maestro, etcétera).

4. En el caso del uso de una plataforma tecnoldgica, indaga la siguiente informacion: la direc-
cion del sitio web, tu nombre de usuario y contrasena. Aprende el uso de su interfase, asi
como su funcionalidad. Debes tener una direccion de correo electronico.

5. Conoce la metodologia que utilizara tu maestro o maestra para guiar tu aprendizaje, para
presentar los contenidos, revisar tu participacion y retroalimentar.

6. Realiza una autoevaluacion de tus capacidades o competencias actuales y compara con el
programa de estudio. Reflexiona y reconoce las oportunidades particulares que se te pre-
sentan y los puntos donde deberas poner mayor atencion.

7. Conoce el nombre de tu maestro o maestra v, si la pone a disposicion del grupo, su direc-
cién de correo electrénico.

8. Prevé el almacenaje y organizacion de todas las evidencias de aprendizaje, crea una carpeta
llamada evidencias en el disco duro de tu computadora, en donde guardes todos los archi-
vos utilizados en los ejemplos y actividades; en fin, todos los documentos del curso.



Términos y conceptos basicos relativos al enfoque por competencias

9.

10.

Concluye esta actividad redactando en forma clara un documento donde sintetices los te-
mas tratados en esta actividad y el resultado de tu reflexion. Guarda el documento con el
nombre ATTact000.doc. Esta puede ser tu primera evidencia de aprendizaje.

Al finalizar el curso, desarrollaras una aplicacion como portafolio electronico de evidencias
de aprendizaje, que integraras con: archivos en diversos formatos, informacion personal y
del curso, las actividades y proyectos solicitados. Esta aplicacion puede ser extensiva para
integrar la informacion de todas las materias que curses durante el presente semestre, que
te servira como registro de tu desempeiio académico. Te exhortamos a que sigas utilizando
esta herramienta para registrar y documentar tus estudios profesionales.

XV
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de documentos




Contenido de la unidad

Introduccidn

11 Definicion y conceptos fundamentales de los
documentos.

1.2 Recursos para optimizar la productividad.
Estilos, plantillas y autoedicion.

1.3 Documentos interactivos
Tablas como base de datos, hipervinculos y

Formularios electrénicos.

Competencia de la unidad

En esta unidad el estudiante:

Domina herramientas tecnolégicas para comunicar
ideas e informacion mediante la produccién de do-
cumentos.

Elementos de la competencia

En el desarrollo de la competencia
de la unidad el estudiante:

Utiliza estilos, plantillas y opciones de autoedicion
para automatizar el formato de documentos.

Aplica diversas funciones de las tablas para agilizar
la edicion de documentos.

Produce correspondencia masiva personalizada.
Crea formularios electrénicos.

Hace uso de la funcionalidad de las aplicaciones de
productividad para interaccionar entre ellas.

Evidencias de aprendizaje

El estudiante demuestra el desempenio relativo
a la competencia de la unidad cuando:

Reconoce diversos tipos de documentos y sus
principales caracteristicas.

Aplica la edicion electronica de documentos para
mejorar su productividad.

Aplica estilos y plantillas, predefinidos y definidos
por el usuario.

Utiliza opciones de autoedicion.

Emplea tablas de manera eficiente, para agilizar la
captura y organizar datos.

Trabaja con hipervinculos.

Produce documentos personalizados de distribu-
cion masiva.

Disena formularios electronicos.

Aplica la interaccion entre aplicaciones.



4 Aplicacidn de las tecnologias de informacidn

EVALUACION DIAGNOSTICA

Unidad1 Edicién avanzada de documentos

Facultad: Grupo: Equipo: Fecha:

Nombre del alumno: Nombre de la carrera:

Antes de iniciar el estudio de esta unidad responde el siguiente cuestionario de manera objetiva y clara. La fina-
lidad es registrar tu desempeno previo. Al concluir la unidad vuelve a contestarlo y podras determinar el grado
de aprendizaje alcanzado. Este cuestionario también te permitira reflexionar en el contenido que ya conoces y
concentrar tu esfuerzo durante el desarrollo de la unidad en las areas que no dominas.

1. Para ti, ;qué significa escribir?

;Cual?




Unidad 1  Edicion avanzada de documentos

9. ;Cuales herramientas del procesador de palabras pueden contribuir a pulir un manuscrito?

Responde también las siguientes preguntas relacionadas con las competencias a desarrollar en esta unidad:

1. ;Reconoces diversos tipos de documentos y sus principales caracteristicas?

10. ;Aplicas la interaccion entre aplicaciones?




Escribir es un
instrumento de
comunicacion, un
medio de expresion, una
herramienta de reflexion
y aprendizaje. No es

un proceso mecanico,

ni memoristico.

Aplicacidn de las tecnologias de informacidn

Introduccion

I_a contribucion de esta unidad para alcanzar el “manejo efectivo en el uso y gestion de las
TIC” se orienta a mejorar tu dominio en aplicaciones para la producciéon de documentos. Lo ha-
remos al integrar la adquisicion de conocimientos al reconocer la importancia y caracteristicas
de los documentos como medios de comunicacion en el ambito académico, con el desarrollo de
habilidades para su edicion electronica.

Consideramos que ya utilizas las funciones basicas de los procesadores de palabras por lo
que nos remitiremos a las opciones que tienen la capacidad de incrementar tu productividad y
te muestran como persona competente en el uso de las TIC. Por ejemplo la automatizacion en
cuestion de formato con el uso y disetio de estilos y plantillas, y la autoedicion; la funcionalidad
que puedes anadir a los documentos mediante tablas con féormulas o bases de datos, los hiper-
vinculos, los formularios electronicos y la interaccion entre aplicaciones.

1.1 Definicidn y conceptos fundamentales
de los documentos

La competencia a desarrollar en esta unidad es el dominio de herramientas tecnologicas para
comunicar ideas e informacion mediante la produccion eficiente de documentos, donde el
concepto clave es la accion de escribir, la esencia de la edicion y produccion de documentos, es
la materia prima a procesar de la cual depende la calidad del producto: los documentos. Asi, a
continuacion presentamos algunas definiciones y conceptos fundamentales relacionados con la
tarea de escribir, para ocuparnos después de reforzar las habilidades en el uso de las opciones
avanzadas del procesador de palabras.

De manera tradicional, documento se define como un texto escrito que registra cualquier
informacion o acontecimiento, el medio utilizado para plasmarlo por lo general es el papel y los
recursos para ingresar los datos pueden ser de manera directa utilizando las manos —manuscri-
to—, o mediante un proceso mecanico, eléctrico o electronico empleando maquina de escribir
o la combinacion de computadora-software-impresora.

En la actualidad también se llama documento a cualquier tipo de material contenido en
un archivo electronico. El medio ahora es electronico, donde se puede crear, almacenar, editar,
reproducir o exhibir.

Los elementos basicos de textos contienen caracteres, palabras, frases y oraciones, que
permiten expresar nuestras ideas y deben cumplir reglas gramaticales para que adquieran sen-
tido. Una o varias oraciones pueden constituir un parrafo. En los procesadores de palabras el
concepto de parrafo se aplica a cualquier segmento de texto que se encuentre separado por la
pulsacion de la tecla Enter, por lo que puede estar formado incluso por una linea en blanco.

1.1.1 Importancia de los documentos
en el contexto académico

La accion de escribir es un proceso capaz de contribuir al desemperio académico eficaz y efi-
ciente de las personas, cuando forma parte de un circulo recurrente de cuestionamiento y re-
flexion, de analisis y sintesis, en el cual se estimula y organiza el pensamiento, ayuda a aprender,
a reconocer y a demostrar lo que se aprende. La figura 1.1 relaciona de manera grafica el acto
de escribir con acciones de razonamiento y los posibles resultados.

La escritura de documentos utilizada como estrategia para aprender requiere que los estu-
diantes comprendan con claridad para qué deben escribirlos y como se elaboran. Es fundamen-
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B Figura 1.1 Circulo recurrente en el que escribir es parte del proceso.

tal que conozcan el objetivo del trabajo para que determinen el tipo de documento y la manera
correcta de redactarlo. Al reconocer que no solo se les pide como tramite para conseguir una
calificacion, el proceso alcanza su fin e impacta en la formacion.

1.1.2 Tipos de documentos y sus
principales caracteristicas

Los trabajos escritos solicitados a estudiantes estan relacionados con temas de estudio o con
los resultados de experimentos importantes para su formacion profesional; por lo general son
restimenes, ensayos o reportes, entre otros. En tanto que los profesionales presentan informes,
cotizaciones, folletos, memorias, redactan contratos o correspondencia. Como puedes observar,
escribir es una actividad muy comun e importante si el autor desea transmitir profesionalismo
y que sus escritos influyan de manera positiva en la toma de alguna decision. Para lograrlo es
necesario conocer las caracteristicas de cada tipo de documento y la mejor manera de produ-
cirlo. Ocuparse de que el contenido sea claro para que se comprenda lo que deseas expresar, y
manejar de manera eficiente las aplicaciones tecnologicas que auxilian en el proceso completo
hasta tener un documento bien presentado.

La claridad esta relacionada con la redaccion y los procesadores de palabras pueden facilitar
la tarea de escribir, no solo con la captura del texto, sino que ofrecen opciones para organizar
los pensamientos y realizar revisiones ortograficas y gramaticales.

La presentacion considera el aspecto o apariencia del documento, la cual debe ser ordena-
da, legible y agradable a la vista. Aqui el panorama que ofrece la tecnologia es amplio, pues se
cuenta con variedad de tipografia, la posibilidad de incluir tablas, imagenes y graficas, impre-
sion en blanco y negro, escala de gris y a color.

Un escrito debe atraer la atencion, hacer que se tenga el deseo de leerlo. Tiene que ser sig-
nificativo, decir algo importante o de utilidad y activador, que genere alguna accion. Esto es,
lograr que el documento convenza al lector para que acepte la informacion que contiene y lo
motive, segtn el material de que se trate, para que acepte lo solicitado, realice alguna compra o
simplemente se entere de la informacion transmitida.

Los factores que
determinan la calidad
de los documentos
son la claridad y

la presentacion.
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1.1.3 Metodologia para escribir
y la aplicacion tecnoldgica

En la tabla 1.1 se resumen las etapas de una metodologia para escribir, las acciones especificas
en cada etapa y por ultimo la relacion de estas con el uso de la tecnologia.

B Tabla 1.1 Metodologia y acciones para escribir aplicando la tecnologia.

Metodologia . : Aplicacion de la tecnologia (uso
e Acciones a realizar
para escribir del procesador de palabras)
Elaborar un Plasmar las ideas principales del Capturar el texto de titulos y subtitulos, asignar

— borrador. mensaje, encabezados de lo que se | niveles con el comando Esquema en la cinta de

§ desea escribir. opciones Vista (antes el menu Ver).

& ) . )
Organizar la estructura general del Guardar el documento, asignar nombre al archivo y
escrito. establecer la carpeta de ubicacion.

Continuar Escribir la esencia del texto e Capturar el texto del mensaje y elementos como
con el incorporar elementos de apoyo tablas, graficos, imagenes.

> complemento visual como tablas y graficas. Sin ) ) o

a . . Uso de opciones para insertar imagenes, tablas,

I del texto. ocuparse en perfeccionar el escrito, ) - B

i . ecuaciones, graficas, etcétera.
para no perder la concentracion.

Pulir el Repasar varias veces el texto, Revision ortografica y gramatical.
manuscrito. corregir lo que se considere L o . .
. Edicion para anadir, borrar o corregir el contenido.
pertinente hasta expresar en forma
adecuada la idea que se desea Aplicar opciones para dar formato a caracteres y

- comunicar. parrafos, configurar pagina.

©

3 Numerar paginas, poner encabezados y pie de pagina.

[N}

Crear portada e insertar tabla de contenido (si el
documento lo amerita).

Respaldar archivo.

Imprimir.

Con el apoyo tecnologico, solo es necesario ser creativos y originales, lograr la efectividad y
productividad vinculando estrechamente los siguientes puntos:

m  Conocer y aplicar los conceptos basicos de redaccion para que los documentos tengan cla-
ridad en cuanto a forma y contenido.

®  Usar de manera eficiente las funciones basicas y avanzadas disponibles en los procesadores
de palabras.

Estructura

En general, el término estructura significa la disposicion de las partes que integran un to-
do. En la elaboracion de documentos, define la organizacion de los elementos que lo compo-
nen: titulos, subtitulos, parrafos, tablas, graficos e iméagenes, entre otros. La estructura influye
en la legibilidad de los escritos. Es un recurso que ayuda de manera significativa en la definicion
de las ideas y los datos relacionados con lo que se desea escribir. En documentos largos es reco-
mendable ordenar en forma logica, marcando la separacion en unidades y secciones.
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Los procesadores de palabras proporcionan herramientas que pueden ser utilizadas en el
momento de pensar lo que se escribe, definiendo la estructura u organizacion del documento.
El tiempo invertido en esta fase se integra al proceso de elaboracion del escrito. Las opciones a
las que nos referimos son:

®  Esquema, disponible en la cinta de opciones de la ficha Vista (Microsoft Office Word 2007).
El documento se estructura asignando niveles de titulos y subtitulos a los encabezados del
texto. Esta herramienta ayuda a organizar el pensamiento y brinda la posibilidad de generar
de manera automatica la tabla de contenido, necesaria en documentos extensos.

= Mapa de documento, en la cinta de opciones de la ficha Vista (Microsoft Office Word 2007).
Es un recurso disponible a partir de la asignacion de niveles de titulos y subtitulos que
permite visualizar la estructura total del documento y la navegacion entre secciones del
documento, util en documentos extensos.

Las opciones mencionadas del procesador de textos seran presentadas en el transcurso de esta
unidad.

Sugerencias referentes a la estructura

La estructura de las frases y oraciones define la disposicion de sus componentes (sujeto, verbo
y complemento) y afecta el significado y la legibilidad. Algunas recomendaciones practicas son:

Construir las frases con palabras cortas. Se pueden leer e interpretar con mas facilidad.
Recurrir a frases cortas. Se comprenden mejor que las largas y compuestas.
Combinar palabras cortas con frases firmes o tajantes para recalcar o transmitir un tono
mas concluyente.

®  Mezclar frases cortas y sencillas con otras largas y compuestas, para alterar el ritmo y el tono
de un documento.
Utilizar parrafos limitados a un solo pensamiento o idea para marcar diferentes conceptos.
Formar los parrafos con tres a seis oraciones en promedio, procurando que no rebasen la
media pagina cuando se escriban a un espacio.

®  Variar la longitud de los parrafos, para que no resulte mondétono el ritmo de la lectura.

®  Dar importancia a conceptos importantes en parrafos de una sola frase.

Formato

El formato es otro factor, ademads de la estructura, que afecta la legibilidad de los escritos. Se
refiere al diseio de la apariencia general de los documentos. La edicion electronica posibilita la
aplicacion de diversidad de formatos a caracteres, palabras, parrafos, tablas, graficos y paginas,
mediante los cuales se pueden elaborar documentos de disefio excelente.

Las posibilidades de formato de parrafo incluyen las sangrias y el espacio arriba, entre li-
neas (interlinea) y abajo; la alineacion izquierda, centrada, derecha o justificada; su numeracion
0 jerarquizacion (sea con numeros o con letras) y el uso de vifetas (también llamadas bullets
o balas).

Respecto a los caracteres se dispone de tipografia en la que se puede modificar el tamario,
asignar atributos como negrita, cursiva, subrayados, subindice o superindice. También es posi-
ble aplicar color y crear efectos especiales.

Existe gran variedad de fuentes, reconocidas mediante un nombre, entre las cuales
se puede seleccionar la que mejor se ajuste a las necesidades u objetivo del escrito. Tipos
como Comic Sans MS o Misthal sirven para escritos publicitarios o informales; las fuentes
Times New Roman, y Bookman Old Style dan la impresion de formalidad. Mientras que Arial
y Tahoma pueden ser adecuados para reportes técnicos.
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En la edicion electronica es necesario tratar de no abusar de los aspectos artisticos de la
composicion. Ante todo, recordar que el formato afecta la legibilidad y el buen gusto denota
la calidad profesional del autor. Independientemente del tipo de fuente que se seleccione, debe
reflejar su profesionalismo y, por estética, no es conveniente mezclar demasiados tipos de letra,
con atributos y tamano diferentes.

Sugerencias referentes al formato

Un formato bien disefiado invita al lector a leer de principio a fin un documento.
A continuacion mencionamos algunas sugerencias para dar un formato adecuado:

m  Los margenes derecho e izquierdo deben tener el espacio necesario para la encuadernacion,
asi como las especificaciones establecidas para la presentacion de tesis, reportes o informes.

m  Se determina la longitud de la linea, que en promedio debe contener de 65 a 78 caracteres.
Debe considerarse que las lineas cortas son mas faciles de leer, pero aumentan la cantidad
de hojas impresas.

m  El lector a quien se dirige el escrito determina la seleccion del tamarnio de la fuente. Para
jovenes o adultos, el tamafio 10 puede ser adecuado. Para nifios y ancianos, el tamafo 12
0 14 puede facilitar la lectura.

m  Se resaltan los titulos o encabezados de parrafo con una fuente y tamano diferente al del
texto normal o mediante mayusculas, negritas, cursivas o subrayados. Como regla practica,
si usas alguna fuente sans serif (disenio de fuente sin remates en cada caracter como la fuen-
te Arial) para el cuerpo del texto, utiliza una fuente serif (disefio de caracteres con remates
como en la fuente Times New Roman) en los titulos y viceversa.

= Para poner en lista conceptos, se recurre a vifietas y a numeracion de parrafos.

= Incluir diagramas y graficos como apoyo visual.

m  El color es un factor que atrae la atencion. Si es posible, se usa de preferencia en la portada
y en los titulos.

®  Una técnica que disminuye el esfuerzo que se realiza al leer es dejar espacios en blanco en
puntos estratégicos. Los blancos también sirven para resaltar graficas e imagenes.

m  Evitar escribir todo el documento con mayusculas.

1.1.4 Documentos y formatos mas comunes

Los tipos de documentos se pueden clasificar de distintas formas, por ejemplo, por el medio
que los soporta, por la tematica que contienen, por la funcion que desemperian o por su género
literario.

A continuacion se mencionan algunos de los tipos de documentos utilizados o solicitados
en ambientes académicos, atendiendo a su propoésito y formato mas conveniente.

Carta

En el ambito académico los estudiantes recurren a cartas para solicitar algtn servicio adminis-
trativo o la aprobacion de su tema de tesis. Al concluir su formacion profesional se integran a
empresas donde las cartas son un medio de comunicacién fundamental, motivo por el cual no
esta de mas reconocer los elementos que componen este tipo de documento.

Elementos de una carta

= Membrete es un elemento de identificacion del remitente (persona o empresa que redacta
la carta). Incluye el logotipo, la razon social o nombre de la persona; por lo general se ubica
en el encabezado y la direccion, teléfono, fax y correo electronico en el pie de pagina.

m  Fecha de elaboracion.
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= Nombre y direccion del destinatario
(persona a quien se dirige el mensaje).
Saludo o apertura.
Cuerpo principal, que es el mensaje que
se desea transmitir.
Despedida.
Firma, nombre y puesto del remitente.

El formato que por lo general se utiliza para
este tipo de documento se denomina texto
completo; usa la misma tipografia y espacio
entre lineas. Si el texto es corto, puede ser a
uno y medio o a doble espacio. Los marge-
nes se establecen de modo que no obstru-
yan el area del membrete o el pie de pagina,
donde ocasionalmente pueden ubicarse da-
tos del remitente o la empresa. Por su apa-
riencia algo monétona solo es recomendable
para documentos cortos (véase figura 1.2).

Curriculum

La finalidad del curriculum vitae es docu-
mentar los datos personales, académicos y
laborales de una persona que aspira a un
empleo. Su contenido debe ser claro, preci-
so, bien estructurado y fidedigno.

La eficacia de este documento depende
de su contenido y presentacion, por lo que
solo se deben incluir los datos relevantes,
explicar brevemente su objetivo, la expe-
riencia laboral con los logros obtenidos en
orden cronologico, la formacion profesional
con el grado mas alto acreditado o de titu-
laciéon, mencionar otros estudios como di-
plomados, cursos de actualizacion e idiomas
que domina. El formato debe estar organiza-
do en secciones para facilitar la visualizacion
de la informacion (véase figura 1.3).

Documentos mads solicitados
en ambientes académicos

Los trabajos académicos escritos tienen ta-
reas implicitas a ejecutar segun sea su tipo
(véase tabla 1.2). La importancia de clarifi-
car los criterios establecidos que lo precisan
en contenido y presentacion radica en poder
identificar qué se debe escribir y como, qué
se va a aprender y el objetivo que se alcanza-
ra. Asi, el que escribe (estudiante) conoce lo
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que debe hacer y como hacerlo y el que solicita el escrito (maestro) podra corregirlo y evaluarlo
con facilidad.

B  Tabla 1.2 Tipos de trabajos académicos escritos.

Descripcion Objetivos Exigencia metodologica

Resumen Exposicion precisa y breve de las ideas
esenciales de un asunto, texto, proceso
o informacion que se han estudiado,
relativos a una sola fuente.

Comprender un asunto o proceso. Extracto del contenido mas importante,
definiendo su concepto, argumentado
y ordenado tal como es presentado en
Vision previa de un articulo o un ensayo. | el documento original, sin aportaciones

Informar la sinopsis de un concepto.

personales.
Ensayo Escrito donde el autor expresa sus = Explicar el punto de vista personal de Exposicion que invita a la reflexion y
pensamientos y su enfoque personal quien escribe. aceptacion de ideas, experiencias o

comentarios propios de quien lo escribe,
confrontando contra otros escritos de la
misma tematica.

respecto a uno o diferentes temas y
disciplinas conocidas a profundidad por él.

Tratar de convencer para que acepten
las ideas aportadas por el autor.

Reporte Escrito concentrado en informar sobre = Informar sobre el estudio de un tema o Mostrar los hechos, datos, evidencias,
un tema, hecho o asunto especifico, el resultado del desarrollo de un hecho descubrimientos y hallazgos sobre la
sin aportaciones personales. Senala la o actividad. investigacion de un tema especifico.

hipotesis y la evidencia que confirman una
investigacion o un experimento.

Escrito de manera objetiva y utilizando un
tono neutro.

Confirmar el proceso establecido de
una investigacion.

Tesina Trabajo académico de extension corta, Presentar como parte de la evaluacion Rigor metodolégico establecido por el
emitido para evaluacion de una materia o de una asignatura. departamento o academia de la asignatura.
la acreditacion de un diplomado.

= Demostrar conocimientos y habilidades
metodologicas adquiridas.

Tesis Disertacion que propone el aporte de Exponer en defensa de la obtencion de Posee elevado rigor metodologico,

nuevos conocimientos. Basada en una un titulo profesional. basado en informar y persuadir sobre los
investigacion que retdne informacion resultados de un estudio o la investigacion
necesaria para responder a una pregunta y de un tema especifico y delimitado. Con
solucionar un problema. estructura definida que sustenta una

Demostrar el dominio de una
especialidad de estudio.

= Comunicar resultados en disciplinas de hipotesis original y creativa aportada por
caracter experimental. el autor, expresada de manera rigurosa,
clara y concisa, en lenguaje neutro e
impersonal.

Estos documentos, que con mayor frecuencia nos vemos obligados a presentarlos, asi como la
elaboracion de algin manual de procedimientos o instructivo para capacitacion, demandan el
dominio del tema para escribir su contenido y de habilidades en el manejo de herramientas
tecnologicas que apoyen su disefio y produccion.

Los procesadores de palabras representan un buen soporte para aplicar el formato mas ade-
cuado, considerando que para documentos académicos formales las instituciones establecen un
protocolo que debe cumplirse; a continuacion se mencionan algunas opciones utiles.

La division en secciones es una forma logica de organizar estos documentos, por lo que
es conveniente recurrir al uso de diferentes tamanos de fuentes para resaltar los titulos y los
subtitulos.

En otro disefio de formato se resaltan los titulos y subtitulos, colocandolos sobre el margen
izquierdo, y se establece un tamano de sangria grande para los parrafos del texto normal para
reducir el ancho de las lineas con el fin de facilitar la lectura y localizacion de los temas.
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Sugerencias para documentos extensos

Cuando un documento integre mas de tres paginas, es recomendable que incluya los siguientes

elementos:

®  Portada. Incluir los siguientes datos: titulo del documento, nombre del autor, compatiia,
puesto, direccion, teléfono, fax y direccion de correo electronico, para que se pueda esta-
blecer contacto. Si es posible, conviene personalizarlo con el nombre del receptor.
Tabla de contenido. Para facilitar la localizacion de la informacion.
Numeracion de paginas. Los nimeros se colocan en la esquina derecha superior o inferior, a
fin de facilitar su visualizacion.

= Encuadernacion. Se puede hacer en forma de folletos, carpetas de tres anillos o engrapados
en el centro. Deben evitarse los tipos de cubiertas que impidan el manejo del contenido o
que den pie a traspapelar o maltratar las hojas.

= Impresion. Imprimir en papel de dimensiones estandar (el mas utilizado es el tamario carta),
para no dificultar su almacenamiento.

®  Cubierta. Seleccionar una cubierta atractiva que invite a leer y a la vez distinga el docu-
mento, que permita el facil manejo del documento. Se recomienda usar colores atrevidos,
fuertes contrastes o los colores de la empresa.

1.1.5 Aplicaciéon de las Tl en la edicion de documentos

La aplicacion eficiente de las tecnologias de informacion en la edicion electrénica de documen-
tos es todo un proceso que en perspectiva integra las actividades que enfrentan quienes realizan
esta tarea. No solo se trata de proporcionar los pasos para ejecutar opciones en el procesador de
palabras, sino de referir conocimientos y habilidades de redaccion, con conocimientos, habili-
dades y destrezas en el uso de los procesadores de palabras.

Para mostrarse competentes en esta area, los usuarios deben saber reconocer cuando y
como utilizar procedimientos y funciones basicas. Y cuando procedimientos avanzados.

Precisamente de esto trata esta obra, del uso eficiente o con inteligencia de la tecnologia; en
este apartado se promueve la competencia comunicativa escrita y el dominio de las herramien-
tas tecnolégicas que la apoyan. Aunque no sea el tema de estudio la comunicacion escrita si es
posible resaltar su importancia. Asi como también superar la situacion de que la mayoria de
los estudiantes usan “Word”, se trata de que se expresen con los términos técnicos adecuados
y que usen las funciones avanzadas del programa para automatizar acciones que optimicen la
productividad.

Ejemplos

Los ejemplos analizan la aplicacion de la edicion electronica en la elaboracion de documentos,
resaltando el hecho de escribir como el producto de la reflexion, del cuestionamiento y del ra-
zonamiento, soportado por la tecnologia.

Ejemplo 1.1

Elaboracion de resumen

Aqui se muestra la manera de elaborar un resumen como estrategia para comprender el conte-
nido y caracteristicas de un programa de estudio de una asignatura. Es un documento comun
en ambientes académicos que por lo general invita a los estudiantes a iniciar un curso. Al con-
cluir el proceso se tendra una vision general de la asignatura y muestra tanto una técnica para

13
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B Figura 1.4 Docu-
mento de un programa
de estudio.
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escribir como el uso basico del procesador de palabras. Analizar el procedimiento y realizar la
practica indicada.

1. El documento original puede estar en formato electrénico o fisicamente impreso.

2. Leer el documento. Para este ejemplo se considera el programa de estudio de Aplicacion de
las tecnologias de informacion. (Leer y escribir son acciones significativamente relaciona-
das, utilizadas como recursos para comprender y aprender).

3. Observar que el documento esta formado por 11 paginas (véase figura 1.4), y totaliza la
cantidad de 3,133 palabras en su contenido.

4. Después de leer el documento, se aplican los conceptos de la tabla 1.2 para extractar el

contenido, escribiendo lo esencial y respetando el contenido tal como es presentado en
el documento original, sin cambios personales.

5. Abrir una sesion en el procesador de palabras (Microsoft Office Word 2007) con un docu-
mento nuevo en pantalla.

6. Realizar el procedimiento para guardar el documento. Hacer clic en el Boton de Office,
en seguida en Guardar como. Seleccionar Documento de Word, si vas a utilizar la copia en
versiones 2007 de Word; o seleccionar Documento de Word 97-2003 para obtener una
copia compatible con esa version de Word. En la ventana de didlogo Guardar como, por
omisién los documentos se almacenan en la carpeta Documentos. Para almacenar y or-
ganizar los archivos que se estaran elaborando es necesario crear una nueva carpeta, para
esto haz clic en el boton Nueva carpeta, escribir el nombre: Evidencias, la carpeta se crea
y se abre, volver a hacer clic en el boton Nueva carpeta y escribe el nombre. Ejemplos, la
carpeta se crea y se abre. Escribir en el cuadro de texto Nombre del archivo: Ejemplol_01
y hacer clic en el boton Guardar. No es necesario escribir la extension en el nombre del
archivo. Después observa que una de las extensiones de los archivos de Word 2007 es .docx
y para los de Word 2003 es .doc.

7. Ejecutar la secuencia Boton de Office, Preparar, Propiedades. En el Panel Informacion
del documento escribir en los cuadros de texto correspondientes:
Autor: RAEC — [Escribe tu nombre] Titulo: Resumen del Programa de estudio
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10.

11.

12.
13.

14.

Asunto: Ejemplo 1.1 Curso de Aplicacion de las tecnologias de informacion.
Palabras clave: TIC, competencias Categoria: Evidencias de mi aprendizaje Estado: [Borra-
dor] o [Terminado] Haz clic en el boton Cerrar el panel de informacion del documento.

. Capturar los conceptos principales que formaran el resumen. Etapa 1 en la metodologia

para escribir, con lo cual se obtiene el borrador del documento. La intencion es escribir las
ideas que surjan después de la lectura, sin preocuparse por el momento por la redaccion
correcta ni de la presentacion.

. Continuar con el complemento del texto hasta reunir las ideas que consideramos esencia-

les, etapa 2 de la metodologia mencionada.

Revisar el escrito en cuanto a redaccion y ortografia con las opciones disponibles en el pro-
cesador de palabras. Pulir el documento, hasta estar satisfechos del contenido, sin ocuparse
del formato.

Capturar el siguiente texto, que es el resultado al que se llego.

Resumen del programa de estudio de la asignatura Aplicacion de las tecnologias de informacion

Esta asignatura tiene una frecuencia de 3 horas por semana, curso para uno de los tres primeros semestres de la carrera, contabilizando
6 créditos al ser aprobada. El tipo de la asignatura es tedrica.

Pertenece al area curricular Formacion General Universitaria, la cual tiene el propdsito de fortalecer el desarrollo de un conjunto de
competencias generales relacionadas con: manejo eficaz en el uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacion; capacidad
para la resolucion de problemas y la adecuada toma de decisiones; la capacidad de un trabajo inter, multi y transdisciplinario; y capa-
cidad para un aprendizaje auténomo y continuo.

Integra contenidos tedricos y procedimientos para la solucién de problemas, utilizando aplicaciones computacionales para comunicar
ideas e informacion mediante documentos inteligentes y presentaciones efectivas, crear modelos matematicos en hoja de calculo,
conocer la aplicacion de XML.

El programa esta integrado por cuatro unidades, en las cuales se indican Elementos de competencia, evidencias de aprendizaje, con-
tenidos especificos, actividades, medios y recursos y criterios de evaluacion. Asimismo, especifica la evaluacion del aprendizaje, el
producto integrador y la bibliografia.

La unidad de aprendizaje 1 se ocupa de la edicion avanzada de documentos, donde se refuerzan conceptos fundamentales, se conocen
y aplican recursos para optimizar la productividad y opciones para producir documentos interactivos.

La unidad 2 trata de presentaciones electronicas eficaces, su perspectiva, planeacion, estructura, técnicas de diseno y la elaboracion
por computadora.

El diseno de modelos en hoja de calculo en la unidad 3, refuerza y amplia conceptos para realizar operaciones con rangos, el uso de
funciones de busqueda y referencia, aplicacion de herramientas para el analisis de datos y la forma de importar datos externos.

La unidad 4 introduce a XML para crear una publicacién estructurada para multimedia y/o pagina web.

Leer de nuevo el contenido para verificar su claridad, corregir en caso necesario.

En la Cinta de opciones activar la ficha Revisar, seccion Revision, hacer clic en el boton
Contar palabras... (también puedes abrir el cuadro de didlogo Contar palabras al hacer
clic en la seccion Palabras: XXXX localizada en la Barra de Estado). Observar en el cuadro
de dialogo el informe estadistico entre los cuales estd el dato, Palabras 307. Por tanto, la
condensacion esta en porcentaje aproximado de 1:10. El documento original reporta 3,608
palabras. El factor de correlacion entre el resumen y el documento original estimado por
algunos autores esta en el rango adecuado y considerado en funcion de la cantidad de
palabras.

Haz clic en el botén Guardar de la Barra de herramientas de acceso rapido. Con esto
concluye el ejemplo.
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Comentarios

El ejemplo demuestra que el software, en este caso el procesador de palabras, es solo una herra-
mienta que soporta la accion de escribir, en tanto que el contenido del escrito depende de las ca-
pacidades del autor para leer, comprender, razonar y expresarse. Para usar de manera eficiente un
software es necesario conocer y dominar su area de aplicacion, por ejemplo, AutoCad (Autodesk)
es para dibujo mecanico 2D y 3D, ingenieria civil, disefio arquitecténico; por tanto, el usuario
debe conocer conceptos de disefio y técnicas de dibujo. En cuanto al programa estadistico SPSS,
que es usado en ciencias sociales y empresas de investigacion de mercado, requiere de conoci-
mientos en probabilidad y estadistica sin los cuales el usuario no sabra interpretar los resultados.

ACTIVIDAD 1

Forma equipo con tres o cinco companeros de grupo. El trabajo consiste en localizar los documentos con los programas de estudio
de las asignaturas que estén cursando. Consideren como modelo el ejemplo 11y elaboren un resumen para cada uno de los pro-
gramas. Guarden cada resumen en un archivo asignando un nombre adecuado a su contenido, en Propiedades escriban en el area
de comentarios el nombre de las personas que forman el equipo y el trabajo que desempenaron. Cada participante debe crear una
carpeta Actividades dentro de la carpeta Evidencias y almacenar ahi los archivos.

0
L
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g
Q
>
-
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N

ACTIVIDAD 2 Revisién ortografica y gramatical. Edicién

e . . para afadir, borrar o corregir el contenido.
Identifica y relaciona la secuencia Aplicar opciones para dar formato a caracteres
del contenido en cada cuadro con y pérrafos, configurar pagina. Numerar

la metodologia, acciones y apoyo paginas, poner encabezados y pie de pagina.

tecnologico para escribir, colocando Crear portada e insertar tabla de contenido.
P . . Respaldar archivo. Imprimir.

en el circulo correspondiente las si-

guientes claves.

Elaborar el borrador.

Corregir lo que se considere
pertinente hasta expresar de
forma adecuada la idea que

se desea comunicar.

Escribir el texto e incorporar elementos

Para los pasos de la MeTOdOIogra Polir L de apoyo visual como tablas y graficas.

para escribir: 1M, 2M, 3M. Para las Ac- Sin ocuparse en perfeccionar el escrito.

ciones a realizar: 1A, 2A, 3A. Y para Plasmar (a5 ides prACTEIE,

Uso de la tecnologia: 1T, 2T, 3T mensaje, encabezados de lo que Capturar el texto de titulos y subtitulos, asignar
se desea escribir y organizar la niveles con el comando Esquema en la cinta de
estructura general del escrito. opciones Vista (antes el ment Ver). Guardar el

documento, asignar nombre al archivo y

” establecer la carpeta de ubicacion.
Capturar el texto del mensaje y elementos 4P

como tablas, graficos, imagenes. Uso de

opciones para insertar imdgenes, tablas, Escribir el complemento del texto.
ecuaciones, graficas, etcétera.

Evaluacion formativa

En los siguientes enunciados marca la respuesta o respuestas correctas.

1. Escribir no es:
a) un instrumento de comunicacion.
b) un proceso mecanico.
¢ un medio de expresion.
d) un proceso memoristico.

¢) una herramienta de reflexion y aprendizaje.
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2.

3.

4.

5.

10.

Documento se define como:
a) Cualquier tipo de material contenido en un archivo.
b) Texto escrito que registra cualquier informacion o acontecimiento.
¢) Forma directa para ingresar datos.
d) Medio mecanico para registrar informacion.
¢) Combinacion de caracteres, palabras y parrafos.
Son sugerencias referentes a la estructura:
a) Evitar escribir todo el documento con mayusculas.
b) Resaltar los titulos o encabezados de parrafo con una fuente y tamario diferente al del texto normal.
© Recurrir a frases cortas.
d) Incluir tabla de contenido.
e) Construir las frases con palabras cortas.
Son sugerencias referentes al formato:
a) Construir las frases con palabras cortas.
b) Recurrir a frases cortas.
o) Resaltar los titulos o encabezados de parrafo con una fuente y tamano diferente al del texto normal.
d) Evitar escribir todo el documento con mayusculas.
¢) Incluir tabla de contenido.
Son sugerencias para documentos extensos:
a) Construir las frases con palabras cortas.
b) Colocar portada con datos: titulo del documento, nombre del autor, compania, principalmente.
¢) Resaltar los titulos o encabezados de parrafo con una fuente y tamano diferente al del texto normal.
d) Evitar escribir todo el documento con maytsculas.

¢) Incluir tabla de contenido.

. Escrito donde el autor expresa sus pensamientos y su enfoque personal respecto a uno o diferentes temas y

disciplinas conocidas a profundidad por él.

a) Resumen. b) Ensayo. ¢) Reporte. d) Tesis. e) Tesina.

. Exposicion precisa y breve de las ideas esenciales de un asunto, texto, proceso o informacion que se han

estudiado, relativos a una sola fuente.

a) Resumen. b) Ensayo. ¢ Reporte. d) Tesis. e) Tesina.

. Disertacion que propone el aporte de nuevos conocimientos. Basada en una investigacion que retine informa-

cion necesaria para responder a una pregunta y solucionar un problema.

@) Resumen. b) Ensayo. ¢) Reporte. d) Tesis. e) Tesina.

. Escrito concentrado en informar sobre un tema, hecho o asunto especifico, sin aportaciones personales. Se-

nalando la hipotesis y la evidencia que confirman una investigacion o un experimento.
@) Resumen. b) Ensayo. ¢) Reporte. d) Tesis. e) Tesina.

Trabajo académico de extension corta, emitido para evaluacion de una materia o la acreditacion de un
diplomado.

a) Resumen. b) Ensayo. ¢) Reporte. d) Tesis. e) Tesina.
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copia impresa de las
especificaciones de
estilos en el documento
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Imprimir, y en Imprimir:
Estilos y hacer clic en

el boton Aceptar.
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1.2 Recursos para optimizar la productividad

Los procesadores de palabras son aplicaciones de gran difusion entre los usuarios de la tecnolo-
gia de informacion. Cuando las opciones que integran se usan en forma adecuada contribuyen
amejorar la productividad de las personas. Sin embargo, los procedimientos que por lo general
se emplean no son los mejores y, aunque se obtienen resultados, no se alcanzan los niveles de
competencia que demanda la sociedad actual.

Esto se debe a que la mayoria de los usuarios solo emplea las funciones basicas. Es comtn
observar el proceso manual que realizan al aplicar un formato personalizado a cada parrafo,
siguiendo el procedimiento de marcar el texto y seleccionar una a una las modificaciones en
cuanto a tipo, estilo y tamarno de fuente, alineacion y espaciado de parrafos, entre otros.

Cuando los documentos son extensos, contienen elementos complejos o solo se presentan
con frecuencia, se deben modificar las técnicas de edicién para utilizar opciones que tengan
la potencia y flexibilidad necesarias para automatizar las acciones con el uso de estilos, temas,
plantillas y la autoedicion.

Los usuarios competentes en el uso de las tecnologias de informacion y comunicacion
demuestran sus conocimientos y aptitudes cuando toman decisiones correctas empleando de
manera eficiente las herramientas que apoyan sus actividades, en este caso el potencial de los
procesadores de palabras para la edicion de documentos.

1.2.1 Estilos

Definicion y caracteristicas

Los estilos son recursos que permiten agilizar el proceso de dar formato al texto. El concepto estilo
se define como el conjunto de especificaciones de formato establecidas y grabadas con un nombre
(de estilo) que se asignan a elementos de texto como son caracteres, parrafos, tablas y listas. Todo
documento tiene asociado un conjunto de estilos y cada parrafo es controlado por un estilo.

Los estilos pueden clasificarse como: predefinidos y definidos por el usuario.

Estilos predefinidos

Son estilos con los formatos mas comunes incluidos en el software y disponibles por omision. Al
iniciar la elaboracion de un documento nuevo o en blanco de manera automatica se dispone de
un conjunto de estilos predefinidos. Los estilos clasicos son Normal, Titulo 1, Titulo 2, Titulo 3.
Donde el estilo Normal es el predeterminado para parrafos que forman el cuerpo del texto. Los
estilos Titulo 1, Titulo 2 y Titulo 3 son estilos propios para titulos y subtitulos, sirven para estruc-
turar el documento resaltando secciones. Ademas tienen la capacidad de habilitar otras funciones
disponibles en el software, como son, la posibilidad de crear la tabla de contenido de manera
automatica, utilizar el mapa del documento para navegar y la vista de esquema entre otras. Los
estilos predefinidos pueden ser modificados para personalizarlos pero no pueden ser eliminados.

La version 2007 de MS Word anade otra caracteristica mas a los estilos, los asocia en con-
juntos de estilos que se complementan entre si, con lo cual todo un documento debidamente
estructurado puede cambiar de apariencia simple a distintiva, elegante, formal o sofisticada con
solo seleccionar el conjunto de estilos deseado.

Estilos definidos por el usuario

Ademas de los estilos predefinidos los estilos pueden ser definidos por el usuario, lo cual no
limita la creatividad ya que el software dispone de opciones mediante las cuales se pueden
modificar o disefiar nuevos estilos. En estos estilos definidos por el usuario la técnica “Disefio
basado en ejemplo” se utiliza para crear nuevos estilos. Consiste en tomar como base un estilo
para crear otro. El estilo creado tendra el formato del original mas las modificaciones realizadas.
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Tipos de estilos

En Microsoft Word 2007 se dispone de cinco tipos de estilo dependiendo del elemento de texto
al que se aplican, estos son: parrafo, caracter, vinculado (parrafo y caracter), tabla y lista. A con-
tinuacion se mencionan las caracteristicas de los estilos basicos parrafo y caracter:

m  El estilo parrafo afecta a parrafos completos y establece formatos de fuente y de parrafo
como son: tipo, tamano, estilo, color, efectos de fuente y espaciamiento entre caracteres,
alineacion, sangrias, espacio arriba, abajo e interlineado entre parrafos. Tabulaciones, bor-
des y sombreados, sobre todo.

m  Elestilo cardcter afecta a caracteres, o segmentos de parrafo, solo establece formato de fuente
tales como: tipo, tamano, estilo, color, efectos de fuente y espaciamiento entre caracteres,
etcétera. Son ttiles cuando se desea resaltar una palabra o un caracter que debe aparecer con
especificaciones diferentes a las establecidas para el parrafo que las contiene. Ejemplos: el
nombre de una persona o una compania, caracteres con subindices o superindices, etcétera.

Ventajas del uso de estilos

Las principales ventajas que se obtienen al utilizar estilos son:

®  Aplicar varias especificaciones de formato en una sola accion. Tan sencillo como hacer
clic en un estilo y el elemento de texto activo adopta de manera automatica todas las
caracteristicas.

= Cualquier cambio en un estilo se refleja en todos los elementos en donde se encuentre
asignado.

m  Posibilidad de ejecutar opciones solo disponibles cuando los documentos estan estructu-
rados con estilos de parrafo para titulos, como son: visualizar la estructura del documento
y navegar mediante la activacion del Mapa del documento, generar e insertar de manera
automatica la tabla de contenido, modificar la estructura del documento empleando la vista
Esquema y actualizar referencias cruzadas.

m  Establecer un disefio consistente y unificado para todos los documentos personales, del
equipo de trabajo o de la compania que los identifique y distinga.

= Disponer de estilos predefinidos y conjuntos de estilos asociados que dan una presentacion
sofisticada y armonica.

Aplicar el formato directo a través de marcar el texto y seleccionar una a una las opciones de
fuente y parrafo desde la ficha Inicio en la Cinta de opciones o desde la Mini barra de formato
resulta un trabajo poco eficiente que denota la falta de dominio en el uso del software. Este
procedimiento solo estaria justificado cuando se trata de documentos unicos, cortos y sencillos.

Herramientas para el trabajo con estilos

Las herramientas para la gestion de estilos se concentran en el grupo Estilos de la ficha Inicio
en la Cinta de opciones. La funcionalidad de estas herramientas permite visualizar, asignar,
modificar, crear y eliminar estilos. A continuacion se describen estos recursos.

Galeria de estilos rapidos

Es un area dividida en cuadros y cada cuadro contiene un estilo donde se muestra el nombre y
su formato. Al pasar el apuntador, el parrafo activo refleja el formato; al hacer clic en alguno se
asigna el estilo al texto seleccionado o parrafo activo. Los controles de desplazamiento a la dere-
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cha sirven para avanzar o retroceder en el despliegue de estilos. El boton Mas abre un recuadro
donde se muestran todos los estilos. Ademas de opciones Guardar seleccion como nuevo estilo
rapido, Borrar formato y Aplicar estilos. .. Para seleccionar alguno de los estilos basta hacer clic
sobre el cuadro que lo representa (véase figura 1.5).
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Botédn Cambiar estilos

Este control activa un submenu para desplegar y seleccionar Conjuntos de estilos, Colores,
Fuentes y Establecer como valor predeterminado. Estos permiten modificar las caracteristicas
de estilos asociados, donde el disefio controla varios atributos del texto como son el color, ta-
mano, tipos de fuentes, interlineado, entre otros (véase figura 1.6).
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Se activa al hacer clic en el control mostrar/ocultar cuadro de dialogo, localizado en la parte
inferior izquierda del grupo Estilos en la ficha Inicio, de la Cinta de opciones. Es la herramienta
mas completa para el manejo de estilos, contiene una seccion con la lista de los estilos dispo-
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nibles donde se despliega el nombre, tipo de fuente y tipo de estilo (simbolo de la derecha), al
seleccionar alguno de ellos se asigna al texto o se modifican, el estilo activo se observa resaltado.
Ademas tiene controles para Mostrar vista previa, Deshabilitar estilos vinculados, Nuevo estilo,

Inspector de estilo, Administrar estilo y Opciones (véase figura 1.7).
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El objetivo de los siguientes ejemplos es mostrar los procedimientos para el trabajo con estilos.

Ejemplo 1.2

Uso de estilos predefinidos

1. Realizar el procedimiento necesario para iniciar una sesion en el procesador de palabras

Word.
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2. Crear un documento nuevo. Hacer clic en el Boton de Office, en el Menu seleccionar Nue-
vo, en la ventana de dialogo Nuevo documento, activar Plantilla Documento en blanco y
clic en el botén Crear.

3. Para guardar el documento: ejecutar la secuencia Boton de Office, Menu de Office, Guardar
como. Seleccionar Documento de Word 97-2003 [Modo de compatibilidad] con versiones
anteriores de Word (extension .doc). O elegir Documento de Word si solo se manipulara
en Word 2007 (extension .docx). En la ventana de dialogo, ubicar la carpeta Evidencias/
Ejemplos. Escribir el nombre de archivo Ejemplol_02, de manera automatica el software
anade la extension que corresponda.

4. Para establecer las propiedades del documento o metadatos: ejecutar la secuencia Boton
de Office, Preparar, Propiedades. En el panel de informacion del documento escribir: Au-
tor: [Escribe tu nombre], Titulo: Ejemplo 1.02, Asunto: Uso de estilos predefinidos. Pa-
labras clave: Estilos predefinidos. Hacer clic en el boton Cerrar panel de informacion del
documento.

5. Capturar el siguiente texto, sin modificar el formato. Guardar una o dos veces antes de
concluir la captura.

Tecnologias LCD, plasma y OLED

En los dispositivos de visualizacion de imagenes, las nuevas tecnologias afectan el mercado
dominado por los monitores y televisiones que basan su funcionamiento en un tubo de
rayos catodicos mencionados como CRT por sus siglas en inglés (Cathode Ray Tube). En la
actualidad nos resulta comun hablar de términos como TFT LCD, plasma y OLED, la mayoria
de las veces sin detenernos a pensar cual es el significado de estos acronimos o en qué se
diferencian unos de otros. A continuacion comentaremos las ventajas y desventajas de estas
tecnologias, y daremos a conocer el significado de sus acronimos o siglas.

TFT LCD. Son dispositivos de visualizacion de imagenes LCD que usan transistores TFT,
dos tecnologias que trabajan en conjunto muy utilizadas; a estos modelos de monitores por
lo comtn se les reconoce como LCD de matriz activa. A continuacién se describen estas
tecnologias.

TFT. Son las siglas en inglés de transistor de pelicula fina (Thin Film Transistor). Por si
sola no es una tecnologia de visualizacion. Sin profundizar, es un tipo especial de transistor
que mejora la calidad de imagen. Trabaja en conjunto con la tecnologia LCD para enriquecer
la resolucion en los televisores tipo flat-panel. Esta tecnologia es muy costosa.

LCD. Siglas en inglés de pantalla de cristal liquido (Liquid Crystal Display). Es una
tecnologia que controla moléculas de cristal liquido colocadas entre diferentes capas que
las polarizan y rotan segtn el color que se requiere mostrar. Sus ventajas son el tamario
reducido y el ahorro de energia.

Plasma. A diferencia de las pantallas LCD, las pantallas de plasma utilizan fosforo exci-
tado con gases nobles para mostrar pixeles y dotarles de color. El precio de esta tecnologia
es el mas elevado de las que aqui se presentan, por lo que es la que mas retraso tiene en
su penetracion en la sociedad. Su principal ventaja es la calidad de la imagen, es la mejor,
mayor angulo de vision que en pantallas de LCD, mejora el contraste y mayor realismo en
los colores mostrados.

OLED. Siglas en inglés de diodo organico emisor de luz (Organic Light Emitting Diode).
Es la tecnologia mads reciente y poco a poco se esta convirtiendo en un estandar. Donde la
capa de emision tiene un componente organico. Las pantallas OLED tienen la ventaja de
no requerir luz negra de fondo, por lo que hay un ahorro en la energia que consumen. De
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hecho es la alternativa que consume menos energia y su costo es menor. El inconveniente
esta en el menor tiempo de vida comparado contra las otras tecnologias aqui mencionadas.

Conclusion. Con esto concluimos la breve exposicion de tecnologias alternativas adop-
tadas en dispositivos de visualizacion de imagenes. Enfatizando que la idea es dar a conocer
el significado y caracteristicas relevantes de las tecnologias con las que convive la sociedad
actual. Sin profundizar y con el minimo de términos técnicos, algo dificil de lograr si se
habla de tecnologia. Conocer para reflexionar y tomar mejores decisiones.

6. Visualizar el Mapa del documento con la secuencia Cinta de opciones, ficha Vista, Mostrar
u ocultar, Mapa del documento. Observar que esta area esta vacia.

7. Marcar los parrafos encabezados Tecnologias LCD... TFT LCD, plasma y OLED, y Conclu-
sion. Emplear el siguiente procedimiento.

@) Desplazar el apuntador del mouse al margen izquierdo sobre el texto Tecnologias
LCD... hacer clic cuando el icono del apuntador cambie a una punta de flecha. Observa
que el texto es seleccionado.

b) Oprimir y mantener oprimida la tecla Ctrl (Control), apuntar y hacer clic uno a uno so-
bre los siguientes parrafos TFT LCD, plasma, OLED, Conclusion. Observa que se marcan
varios parrafos no contiguos.

8. Activar la ficha Inicio en la Cinta de Opciones, y hacer clic en el boton Titulo 1 de la Galeria
de estilos rapidos. Observar que los parrafos adquieren el formato contenido en el estilo. Y
el mapa del documento ahora contiene estos textos.

9. Realizar el procedimiento del punto 7 para marcar los titulos TFT y LCD, hacer clic en el

B . . L . ~| En Word
control avanzar de la Galeria de estilos rapidos hasta visualizar y hacer clic en el cuadro
del estilo Titulo 2. Observar el segundo nivel con subtitulos que se crea en el mapa del La navegacion a
documento. Asi, si el documento tuviera un tercer nivel de subtitulos se emplearia el estilo ~ través del mapa del

documento es muy Util
cuando se manipulan

10. Analizar la funcionalidad del Mapa del documento con los siguientes procedimientos: documentos extensos.

Titulo 3. Es posible activar hasta 9 niveles.

a) Navegar. Al hacer clic en alguno de los parrafos en el Mapa del documento, el punto
de insercion pasa al inicio de ese parrafo en el drea del documento. Por ejemplo, ha-
cer clic en Conclusiones y observar. Ahora un clic en TFT para navegar a esa area del
documento.

b) Los parrafos de titulos que contengan subtitulos se pueden colapsar o desplegar en
niveles. Para esto basta con hacer clic sobre el signo — que aparece al lado del titulo y
la estructura del documento se puede colapsar para mostrar solo los titulos. Hacer clic
sobre el signo 1 despliega los subtitulos. Practicar esta funcionalidad en el titulo TFT
LCD que tiene como subtitulos TFT y LCD.

o En el area del documento ubicar el punto de insercion en cualquier otro parrafo y
observar que el resto de los parrafos de lo que llamamos el cuerpo del texto tienen
asignado por omision el estilo Normal.

11. Modificar las propiedades del documento. Realizar la secuencia Boton de Office, Ment de
Office, Preparar, Propiedades. En el panel de informacion del documento escribir:
Asunto: Conocer conceptos basicos, Autor: Autor del formato: “escribe tu nombre”, Ca-
tegoria: Articulos informativos, Palabras claves: Pantallas, LCD de matriz activa, plasma,
OLED. Para terminar hacer clic en el control Cerrar Panel de informacion del documento.

12. Guardar el documento (véase figura 1.8).



24

B  Figura 1.8 Resulta-
do del ejemplo 1.2.
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Tecnologias LCD, Plasmay OLED

En los dispositivos de visualizacion de imdgenes, las nuevas tecnologias afectan el mercado
dominado por las monitores y televisiones que basan su funcionamiento en un tubo de rayos
catddicos mencionados como CRT por sus siglas en inglés (Cathode Ray Tube). En la actualidad
nos resulta comiin hablar de términos como TFT, LCD, Plasma y OLED, la mayoria de las vecessin
detenemaos a pensar {cudl es el significado de estos acrdnimos?, den que se diferencian unos de
otros? Porlo que en este escrito comentaremas en forma amena las ventajas y desventajas de
estastecnologias, y daremos a conocer el significado de sus acrénimos.

TFT LCD

Sondispositivos de visualizacion de imadgenes LCD que usan transistores TFT, dos tecnologias que
trabajan en conjunto ampkamente utilizados, a estos modelos de monitores comidnmente se les
reconoce como LCD de matriz activa. A continuacién se desaiben estas tecnologias. I

TFT

TFT son las siglas en inglés de transistor de pelicula fina (Thin Film Transistor). Por sisola no es una
tecnologia de visualizacion. Sin profundizar e un tipo especial de transistor que mejora la calidad
de imagen. Trabaja en conjunto con la tecnologla LCD para enriquecer la resolucdn en los
televisores tipo flat-panel. Esta tecnologia s muy costosa.
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Ejemplo 1.3

Modificar estilos predefinidos

1. Realizar el procedimiento necesario para iniciar una sesion para editar el documento Ejem-
plol_02.doc.

2. Guardar el documento con el nombre Ejemplo1_03.doc.

3. Establecer las propiedades del documento o metadatos. Ejecutar la secuencia Boton de
Office, Preparar, Propiedades. En el panel de informacion del documento escribir: Au-
tor: [Escribe tu nombre], Titulo: Ejemplo 1.03, Asunto: Uso de estilos predefinidos. Pa-
labras clave: Estilos predefinidos, Hacer clic en el boton Cerrar panel de informacion del
documento.

4. Ubicar el punto de insercion en el primer parrafo del documento, el cual tiene el estilo
Titulo 1.

5. Hacer clic sobre el control mostrar/ocultar ventana Estilos localizado en la parte inferior
izquierda del grupo Estilos en la ficha Inicio de la Cinta de opciones. Observar en el panel
de tareas Estilos los estilos predefinidos con el estilo Titulo 1 seleccionado.

6. Apuntar sobre el estilo Titulo 1, hacer clic con el botén derecho del mouse para activar el
subment. Seleccionar la opcion Modificar.

7.En la ventana de dialogo Modificar estilo, un clic en el botén Formato. Seleccionar la op-
cion Fuente.
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8. En la ventana de dialogo Fuente, establecer tamano de fuente 18, en la seccion Efectos mar-
car Mayusculas, Aceptar y aceptar. Observar los cambios reflejados en todos los parrafos
con el mismo estilo.

9. Ubicar el punto de insercion sobre un parrafo con estilo Titulo 2 y realizar la misma ope-
racion que en el punto anterior para aumentar en 2 puntos el tamaro de la fuente (de 14 a
16). Observar los cambios reflejados en todos los parrafos con el mismo estilo.

10. Ubicar el punto de insercion sobre un parrafo con estilo Normal, realizar la misma opera-
cion que en el punto 10 para establecer el tipo de fuente Arial, alineacion justificada.

11. Observar que el formato del documento completo se modificé con el minimo de acciones.

12. Guardar el archivo.

Ejemplo 1.4

Crear estilo caracter

1. Realizar el procedimiento necesario para iniciar una sesion para editar el documento Ejem-
plol_03.doc.

2. Guardar el documento con el nombre Ejemplo1_04.doc.

3. Establecer las siguientes propiedades al archivo: Asunto: Crear estilos, Autor: [Escribe tu
nombre], Hacer clic en el boton Cerrar panel de informacion del documento.

4. Hacer clic sobre el control mostrar/ocultar ventana Estilos localizado en la parte inferior
izquierda del grupo Estilos en la ficha Inicio de la Cinta de opciones.

5. Crear un estilo tipo caracter para dar formato y resaltar ciertos términos, en los cuales cam-
bia el tipo, tamario y estilo de fuente.

a)

b)

o

Ubicar el punto de insercion sobre las siglas TFT, en el area del panel de tareas hacer
clic en el botén Nuevo estilo.

En la ventana de dialogo Crear nuevo estilo a partir del formato establecer:
Nombre: Cursivas

Tipo de estilo: Caracter

Estilo basado en: Fuente de parrafo predeter.

Tipo de fuente: Times New Roman, Tamario: 14, Estilo de fuente: Cursiva.
Aceptar para concluir la creacion del nuevo estilo.

Observar en la lista de estilos el estilo Cursivas, aparece el nombre que muestra el tipo
de fuente que aplica, y su simbolo en el lado derecho.

6. Aplicar el estilo Cursivas con cualquiera de las siguientes acciones:

a)

b)

Colocar el punto de insercion sobre el primer TFT que se halle en un parrafo con estilo
Normal. Localizar y seleccionar el estilo Cursivas en la Galeria de Estilos Rapidos. Ob-
servar que solo los caracteres TFT adquieren el formato del estilo, el resto del texto en
el parrafo continta con el formato de estilo Normal.

Utilizar la seleccion multiple: esto es marcar LCD, presionar y mantener presionada la
tecla Ctrl, marcar PLASMA, sin soltar la tecla Ctrl, marcar OLED. Desplegar el cuadro de
lista Estilo de la barra de herramientas Formato y seleccionar el estilo caracter Cursivas.
Otra forma de seleccion multiple es hacer doble clic sobre la palabra que se requiere
marcar, mantener presionada la tecla Ctrl y hacer doble clic sobre la siguiente palabra o
grupo de caracteres que se desea marcar. Repetir estas acciones las veces que sean nece-
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sarias. Observar la seleccion multiple de palabras para la asignacion del estilo caracter
Cursivas (véase figura 1.9).
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Figura 1.9 Selec-
cion multiple de pala-
bras para la aplicacion
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7. Guardar el documento.

Crear estilo Tabla
8. Al final del documento capturar la siguiente tabla:

Tecnologia Funcionamiento Pros y contras

CRT Tubo de rayos catodicos Voluminoso.

Mayor consumo de energia.

TFT LCD Control de moléculas de cristal liquido Tamano reducido.

Ahorro de energia.

Plasma Fosforo excitado con gases nobles Precio elevado.

Mejor calidad de imagen.

OLED La capa de emisién tiene un componente organico Menor consumo de energia.
Menor costo.

Menor tiempo de vida.

9. Marcar la tabla (o colocar el punto de insercion sobre alguna celda de la tabla). Observar la
Barra Herramienta de tabla que se activa con las fichas Diseio y Presentacion.

10. En la cinta de opciones ficha Disefio, seccion Estilos de tabla, hacer clic en el boton Mas
para desplegar la galeria de estilos de tabla, seleccionar Nuevo estilo de tabla.

11. En la ventana de didlogo Nuevo establecer los siguientes parametros:
Nombre: Tabla especial
Tipo de estilo: Tabla
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Estilo basado en: Tabla moderna
Aplicar formato a: Toda la tabla
Fuente: Arial Narrow

Tamarno: 8

Aceptar.
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B Figura 1.10 Estilo
tabla.

12. Ubicar el punto de insercion en alguna celda de la tabla, hacer clic en el estilo Tabla Espe-
cial, de la galeria de estilos de tabla (véase figura 1.10).

13. Observar el formato y la facilidad de cambiar entre el formato original con el estilo Tabla
con cuadricula y volver a aplicar el estilo Tabla especial. Ubicar el punto de insercion sobre
una celda de la tabla y hacer clic sobre cada uno de los estilos.

14. Guardar el archivo.

Crear estilo parrafo

15. Ubicar el punto de insercion sobre el tltimo parrafo del documento donde se expresa la
conclusion.

16. Hacer clic sobre el control mostrar/ocultar ventana Estilos localizado en la parte inferior
izquierda del grupo Estilos en la ficha Inicio de la Cinta de opciones. En el panel de tareas
Estilos hacer clic en el botén Nuevo estilo.

17. En la ventana de dialogo Crear nuevo estilo a partir del formato establecer los siguientes
parametros:
Nombre: Conclusion
Tipo de estilo: Parrafo
Estilo basado en: Normal
Estilo del parrafo siguiente: Normal
Hacer clic en el botén Formato, seleccionar Borde. ..
En la ventana de didlogo Bordes y sombreados seleccionar
Valor: Cuadro, Aplicar a: Parrafo.
Hacer clic en el boton Opciones. .. En la ventana de didlogo Opciones de borde y sombrea-
do, fijar Superior: 5 puntos, Inferior: 5 puntos. Izquierdo: 10 puntos, Derecho: 10 puntos,
Aceptar hasta salir.

18. Asignar el estilo de parrafo Conclusion al parrafo en cuestion (véase figura 1.11).
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B Figura 1.11 Apli-
cacion del estilo
parrafo.
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Ejemplo 1.5

Asignacion, borrar formato y eliminar estilos

1. Realizar el procedimiento necesario para iniciar una sesion para editar el documento Ejem-
plol_04.doc.

2. Guardar el documento con el nombre Ejemplol_05.doc.

3. Establecer las siguientes Propiedades del archivo: Autor: [Escribe tu nombre], Titulo: Ejem-
plo 1.05, Asunto: Asignacion, borrar formato y eliminar estilos, hacer clic en el boton Ce-
rrar panel de informacion del documento.

4. Desplegar el panel de tareas Estilo (véase figura 1.12).

5. Realizar el procedimiento necesario para cambiar los parrafos con estilo Normal, asignando
el estilo Conclusion.

6. Ubicar el punto de insercion en el primer parrafo con estilo Conclusion y hacer clic sobre
la opcion Borrar todo en el cuadro lista de estilos. Observar que el parrafo de manera auto-
matica adquiere el estilo Normal. Repetir esta accion hasta regresar al estilo Normal todos
los parrafos que forman el cuerpo del documento, solo dejar el parrafo donde se expresa la
conclusion.

7. Ubicar el punto de insercion en la tabla. Activar la ficha Disefio en Herramientas de tabla.

8. Localizar y apuntar sobre el estilo Tabla especial en la galeria de estilos de tabla. Hacer clic
con el botén izquierdo del mouse, en el subment que se despliega seleccionar Eliminar
Estilo de tabla, hacer clic sobre el boton Si para confirmar (véase figura 1.13).

9. Con el punto de insercion en alguna celda de la tabla, hacer clic sobre el estilo Tabla con
cuadricula. Observar el formato que adopta la tabla en cuestion.

10. Guardar el documento.
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Comentarios

Los ejemplos tienen la finalidad de aplicar los conocimientos y desarrollar la destreza en el uso
de estilos, ademas de otras opciones practicas. Las opciones para dar formato son muy variadas,
aqui se ha presentado solo una pequena muestra con el fin de asignar, modificar, crear nuevos
y eliminar estilos. Es importante resaltar que las acciones que se realizan en el procesador de
palabras para la elaboracion de documentos dejan un rastro mediante el cual se reconoce a los
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usuarios con competencias adecuadamente desarrolladas y a los usuarios que contintan em-
pleando el formato directo, y en consecuencia las opciones basicas de los procesadores.

1.2.2 Plantillas

Definicion y caracteristicas

Los estilos tienen la capacidad de almacenar conjuntos de especificaciones de formato aplica-
bles a caracteres, parrafos, tablas y a listas ordenadas o no ordenadas. Los estilos se guardan
junto con el documento para el cual se crean. Cuando se tiene la necesidad de elaborar docu-
mentos que se emiten con regularidad y su formato debe ser consistente, conviene integrar los
estilos predefinidos y los definidos por el usuario en recursos que amplien el campo de accion
y puedan ser reutilizados de manera facil y segura las veces que sean necesarias. Recursos que
permitan incluir textos fijos que disminuyan el trabajo de escribir, ubicar imagenes y controlar
la configuracion de paginas entre otras funciones. Estos recursos son las plantillas (o templates).

Una plantilla se define como un archivo que contiene un patron que combina estructura,
textos, imagenes y formatos. Es un documento especial que al abrirlo crea una copia de si mis-
mo por lo que al guardarlo, el documento original, esto es, la plantilla, no se altera y se puede
reutilizar las veces que sea necesario.

La principal funcion de estos archivos es simplificar y agilizar la tarea de elaborar docu-
mentos debido a que no parte de cero, pues se cuenta con la estructura, el disefio de pagina, los
estilos adecuados, incluye texto e imagenes entre otros elementos.

Todos los documentos parten de una plantilla basica (en MS Word) llamada Normal.dot a
partir de la cual se inicia la construccion del documento. Esta plantilla tiene ademas la peculia-
ridad de habilitarse en todos los documentos por lo que se le menciona como plantilla global.
Las extensiones .dot o .dotx y .dotm en la version 2007 identifican a los archivos que tienen el
formato de plantilla.

Ventajas del uso de plantillas

Las principales ventajas que deben ser consideradas para hacer uso de plantillas son las
siguientes:

®  Rapidez en la captura del texto. Las plantillas incluyen el texto que es comun en los do-
cumentos por lo que no se tiene que volver a escribir en su totalidad el contenido, solo se
actualizan los datos.

= Rapidez en la aplicacion del formato. El disefio esta definido, en algunos casos se aplica de
manera automatica y en otros es cuestion de seleccionarlos.

®  Uniformidad o consistencia en la presentacion de los documentos. Factor importante que
imprime el profesionalismo de las personas y las empresas.

Tipos de plantillas

Si clasificamos a las plantillas por su origen tenemos dos tipos:

= Plantillas predefinidas proporcionadas por el fabricante del software.
®  Plantillas disenadas o definidas por el usuario.

Plantillas predefinidas

Las plantillas predefinidas son archivos suministrados en los procesadores de palabras. Estan
diseniadas con los formatos y estilos apropiados para facilitar la elaboracion de los documentos
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mas comunes como son: cartas, portadas para fax, memorandos e informes, entre otros. La
version 2007 de MS Word ademas ofrece en su sitio una gran variedad de plantillas que los
usuarios con software original pueden descargar.

El procedimiento para iniciar la elaboracion de un documento aplicando una plantilla pre-
definida es el siguiente:

1. Realizar la secuencia Boton de Office, Menu de Office, Nuevo.

2. En la ventana de dialogo Nuevo documento, seleccionar una plantilla o redirigir la busque-
da de plantillas hacia otros origenes (véase figura 1.14).
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3. En la seccion izquierda Plantillas seleccionar Plantillas instaladas. Por ejemplo localizar y
hacer clic en Fax de Equidad localizado en la lista de la seccion central. En el area derecha
seleccionar en Crear nuevo: Documento, a continuacion hacer clic en el boton Crear (véase
figura 1.15).

La ventana de dialogo Plantillas organiza en categorias las plantillas. Dependiendo del tipo
de documento a elaborar se selecciona la plantilla adecuada.
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B Figura 1.14 Panel
de tareas Nuevo
documento.

B Figura 1.15 Ven-
tana de dialogo
Plantillas.
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B Figura 1.16 Planilla
predefinida Fax de
equidad.

En Windows

En cualquier aplicacion
para el manejo de
archivos como en el
Explorador de Windows
se identifican los
archivos de plantillas
por el icono y por

la extension .dotx

(MS Word 2007).

Hacer doble clic sobre el
nombre de una plantilla
de manera automatica
abre un documento
nuevo en Word con

la plantilla adjunta.
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4. Observar el documento creado atn con nombre genérico (DocumentoX), contiene texto
con formato establecido y campos con controles de contenido en donde con un clic se
pueden reemplazar para escribir los datos personales y se borra el mensaje instructivo o
se despliega un calendario para seleccionar una fecha (véase figura 1.16).
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5. Dependiendo de la plantilla, la lista de estilos incluir4 estilos predefinidos con nombres que
tratan de indicar con claridad los parrafos o caracteres a los que se deben aplicar.

6. Llenar la portada de Fax, escribir el mensaje y guardar o imprimir, segin sea el caso.

Plantillas definidas por el usuario

Ademas de las plantillas instaladas y las disponibles en el sitio Microsoft Office Online, el
usuario puede crear sus propias plantillas. El disefio puede partir de un formato basico con un
documento en blanco, de una plantilla o de cualquier otro documento existente.

El procedimiento basico para crear una plantilla a partir de un documento en blanco es el
siguiente:

1. Realizar la secuencia Boton de Office, Menu de Office, Nuevo.

2. En la ventana de dialogo Nuevo documento, seleccionar Documento en blanco y hacer clic
en Crear.

3. Establecer el formato del documento por ejemplo en el disenio de pagina, los margenes, ta-
mano, columnas. Modificar estilos. Anadir el texto basico obligatorio, imagenes, etc. Todos
los elementos que consideren deben aparecer en los documentos que apoyara su plantilla.

4. Guardar el documento con la opcién Guardar como, seleccionar Plantilla de Word, en la
ventana de dialogo correspondiente, observar la trayectoria en donde se almacenara el
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archivo, escribir el nombre que desea dar a la plantilla en el cuadro de texto Nombre del
archivo: y en Tipo: seleccionar Plantilla de Word o desplegar la lista para seleccionar Plan-
tilla de Word 97-2003 o Plantilla habilitada con macros de Word. Hacer clic en el boton
Guardar.

5. Cerrar el documento.

6. Para utilizar esta plantilla ejecutar la secuencia Boton de Office, Menu de Office, Nuevo. En
la ventana de dialogo Nuevo documento seleccionar Mis plantillas. Se abre la ventana de
dialogo Nueva, seleccionar la plantilla. Marcar Documento y hacer clic en el botén Aceptar
para elaborar un documento o seleccionar Plantilla para crear una nueva plantilla.

7. Editar y guardar el documento segun se requiera.

La elaboracion de una plantilla, como ya se menciono, puede ser a partir de otra plantilla, solo
es necesario seleccionarla y activar el control Plantilla en la ventana de didlogo Nuevo docu-
mento (véase figura 1.17). O realizar el procedimiento para abrir el documento que se tomara
como base. En cualquiera de los casos se realizan las modificaciones y se guarda con el tipo de
archivo Plantilla.
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Por omision, el software establece un sitio donde se almacenan los archivos .dot o dotx. Es
importante mantener la trayectoria establecida para que puedan ser localizados con facilidad al
ser listados en la ventana de didlogo Mis Plantillas.

Controles de contenido

Los controles de contenido son objetos que permiten anadir al disefio de documentos y plan-
tillas las siguientes funcionalidades: una interfase del usuario que gufa y controla la entrada
de datos, activar restricciones para proteger la edicion de secciones o todo el documento, y la
posibilidad de enlazar la informacion de entrada a un origen de datos.

Una vez insertado un control de contenido en el area del documento, se identifica por un
borde y un titulo que no se imprimen, ademas de un texto provisional util para indicar la ma-
nera de completar el control de contenido; estas instrucciones se sustituyen por el texto escrito
por el usuario.
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B  Figura 1.17 Ventana de
dialogo Nuevo documen-
to donde se puede crear
un nuevo documento o
una nueva plantilla.

-_fi] En Word

Los controles de
contenido solo estan
disponibles para
documentos y plantillas
creados en la version
2007 de Microsoft
Office Word. Si se desea
utilizar estos controles
en un documento de
versiones anteriores

se debe convertir al
formato .docx o .dotx.
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Observa en la tabla 1.3 el nombre y descripcion de los controles de contenido disponibles
en la version 2007 de MS Word.

B Tabla 1.3 Controles de contenido.

Nombre del control Descripcion

Texto plano Control que indica la ubicacion y ofrece un espacio para la captura de texto plano o sin
formato. Presenta un texto provisional que orienta al usuario lo que debe escribir. El formato
lo adquiere al modificar el formato de parrafos contiguos.

Texto enriquecido Control para indicar la ubicacion y ofrece un espacio para la captura de un parrafo con
formato. Presenta un texto provisional que orienta al usuario lo que debe escribir.

Imagen Control para indicar la ubicacion y ofrece un espacio para insertar una imagen (dibujos,
formas, graficos, tablas, objetos de imagenes predisenadas o SmartArt). Permite modificar el
brillo y el contraste. Impide que se inserte cualquier otro objeto de Word o texto.

Cuadro combinado Control formado por un cuadro de texto y una lista desplegable que permite editar
directamente. El formato se puede guardar al cerrar o guardar el documento. Igual que el
texto sin formato, limita el texto a un unico parrafo que no puede contener formato.

Lista desplegable Control con una lista desplegable para la seleccion de una de las opciones previamente
definidas por el autor de la plantilla. Se usa para proporcionar una serie de opciones, como
una lista de nombres o un conjunto de elementos de diseno con formato (como portadas,
encabezados o pies de pagina). Igual que el texto sin formato, limita el texto a un unico
parrafo que no puede contener formato.

Selector de fecha Control que restringe y facilita el ingreso de una fecha. Al hacer clic sobre este despliega
un calendario desde el cual se selecciona la fecha. Las propiedades del control permiten
configurar el calendario y el formato de la fecha.

Galeria de bloque de Muestra una galeria de opciones de disefo con formato que puede agregar al control de
creacion contenido.

Se usa para especificar un conjunto de portadas, encabezados y pies de paginas, disenos de
pagina u otros bloques de creacién que agrega a la galeria Elementos rapidos.

La ficha Programador da acceso a los controles de contenido. El procedimiento para activar esta
herramienta es el siguiente:

1. Hacer clic en el boton de Microsoft Office y seleccionar Opciones de Word.
2. En la ventana de dialogo Opciones de Word activar Mas frecuentes.

3. Activar el cuadro de verificacion Mostrar ficha Programador en la cinta de opciones, y
Aceptar.

A continuacion se presenta el procedimiento para insertar alguno de los controles de contenido
y establecer sus propiedades y funcionalidad:

1. En la plantilla (o en un documento), ubicar el punto de insercion en el lugar donde requie-
re el control.

2. Activar la ficha Programador, seleccionar el control de contenido requerido. El control apa-
rece en el area del documento.
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6.

. Seleccionar el control insertado, hacer clic en Propiedades que se localiza en la seccion

Controles en la ficha Programador.

. En la ventana de dialogo Propiedades, determinar el funcionamiento que tendra el control,

entre las cuales esta el permitir o no eliminarlo o editarlo cuando sea utilizado. Para un
control de contenido de cuadro de texto, se desea que el texto del marcador de posiciéon
desaparezca cuando alguien introduzca texto, hacer clic en Propiedades en el grupo Con-
troles y, a continuacion, activa la casilla de verificacion Quitar control de contenido cuando
se modifique el contenido.

. Para establecer ayuda informativa y agregar texto con instrucciones en una plantilla, se

activa el Modo de disetio en el grupo Controles de la ficha Programador.

Hacer clic en el control de contenido en el que deseas agregar el texto del marcador de
posicion. Modificar el texto y aplicar el formato que desee.

Conocer y aplicar estas técnicas contribuye a mejorar la productividad de las personas y a de-
mostrar el dominio de la tecnologia.

Ejemplos

Ejemplo 1.6

Uso de plantilla predefinida

El motivo para utilizar una plantilla predefinida sera presentar un curriculo a fin de participar
en la seleccion de alumnos para obtener becas en el extranjero. El procedimiento se indica a
continuacion.

1.

Aplicar la plantilla predefinida Curriculum de Equidad.

Realizar el procedimiento necesario para iniciar una sesion en el procesador de palabras
Word.

. Crear un documento nuevo. Hacer clic en el Boton de Office, en el Menu seleccionar Nue-

vo, en la ventana de didlogo Nuevo documento, en el area Plantillas activar Plantillas ins-
taladas, localizar y seleccionar la plantilla Curriculum de Equidad y hacer clic en el boton
Crear.

. Guardar el documento con el nombre Ejemplol_06.docx en la carpeta Evidencias/

Ejemplos.

. Para establecer las propiedades del documento o metadatos: ejecutar la secuencia Boton de

Office, Menu de Office, Preparar, Propiedades. En el panel de informacion del documento
escribir:

Autor: [Escribe tu nombre]

Titulo: Ejemplo 1_06

Asunto: Uso de plantilla predefinida.

Palabras clave: Plantilla Curriculum de Equidad

Hacer clic en el boton Cerrar panel de informacion del documento.

. Con el documento en pantalla, editar el documento, escribir datos personales reales revi-

sando ortografia y redaccion.

6. Guardar y salir de Word.
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Ejemplo 1.7

Elaboracion de plantilla definida por el usuario

La elaboracion de reportes académicos es una tarea frecuente en ambientes académicos, por lo
que se diseniara una plantilla con el fin de facilitar el trabajo y establecer un formato consistente.
El procedimiento es:

1. Realizar el procedimiento necesario para iniciar una sesion en el procesador de palabras
Word.

2. Crear un documento nuevo. Hacer clic en el Boton de Office, Menu de Office, seleccionar
Nuevo, en la ventana de didlogo Nuevo documento, activar Plantilla Documento en blanco
y clic en el boton Crear.
Guardar el documento como plantilla.

3. Ejecutar la secuencia Boton de Office, Menu de Office, Guardar como. Seleccionar Plan-
tilla de Word. En la ventana de didlogo, ubicar la carpeta Evidencias/Ejemplos. Escribir
el nombre de archivo Reporte, de manera automatica el software anade la extension que
corresponda.

Establecer las propiedades del documento o metadatos.

4. Ejecutar la secuencia Boton de Office, Menu de Office, Preparar, Propiedades. En el panel
de informacion del documento escribir:
Autor: [Escribe tu nombre]
Titulo: Ejemplo 1_07
Asunto: Crear plantilla Reporte.
Palabras clave: Plantilla creada por el usuario
Hacer clic en el boton Cerrar panel de informacion del documento.
Activar la ficha Programador.

5. Hacer clic en el boton de Microsoft Office, seleccionar Opciones de Word, en la ventana de
dialogo Opciones de Word activar Mas frecuentes, marcar el cuadro de verificacion Mostrar
ficha Programador en la cinta de opciones, aceptar.

Crear portada, insertar controles de contenido y crear estilos.

6. Colocar el punto de insercion al inicio del documento, activar la ficha Programador. Ha-
cer clic sobre el icono del Control de contenido de imagen, se inserta el control que solo
admitira una imagen. Mientras el control esta seleccionado hacer clic en Propiedades del
control de contenido localizado en el area Controles de la ficha Programador. En la ventana
de dialogo escribir en Titulo: Imagen institucional, en Etiqueta: Logo, marcar el cuadro de
verificacion No se puede eliminar el control de contenido, Aceptar. Activar ficha Inicio, en
la seccion Parrafo, seleccionar Centrar. Posteriormente presionar la tecla Enter para crear
un parrafo nuevo.

7. Con el punto de insercion en el nuevo parrafo activar la ficha Programador, hacer clic sobre
el icono del Control de contenido Texto enriquecido. Mientras el control esta seleccionado
hacer clic en Propiedades del control de contenido localizado en el area Controles de la
ficha Programador. En la ventana de dialogo escribir en Titulo: Nombre de la institucion,
en Etiqueta: Institucion, marcar el cuadro de verificacion Usar un estilo, dar formato al
contenido. En la ventana de dialogo Crear nuevo estilo a partir del formato establecer:
Nombre: Institucion, Tipo de estilo: Vinculado (parrafo y caracter), hacer clic en el boton
Formato, en la ventana seleccionar Fuente: Times New Roman, Tamario: 14, atributo del
parrafo Centrar y Aceptar. Marcar el cuadro de verificacion No se puede eliminar el control
de contenido, Aceptar. Con el control seleccionado, hacer clic en Modo disefio en la ficha
Programador, en el area del documento modificar el texto “Haga clic aqui para escribir
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10.

11.

texto” por: Haga clic aqui para escribir el nombre de la institucion. Presionar de nuevo el
icono Modo disefno para regresar al modo de ejecucion. Presionar la tecla Enter.

. Con el punto de insercion en el nuevo parrafo activar la ficha Programador, hacer clic sobre

el icono del Control de contenido Lista desplegable. Mientras el control esta seleccionado
hacer clic en Propiedades del control de contenido localizado en el area Controles de la fi-
cha Programador. En la ventana de dialogo escribir en Titulo: Lista de materias, en Etiqueta:
Materias. Marcar el cuadro de verificacion No se puede eliminar el control de contenido,
Aceptar.

Con el control seleccionado, hacer clic en Modo disefio en la ficha Programador, en el
area del documento modificar el texto “Elija un elemento” por: Elija una materia. Presionar
de nuevo el icono Modo disefio. Presionar la tecla Enter.

. Con el punto de insercion en el nuevo parrafo activar la ficha Programador, hacer clic sobre

el icono del Control de contenido Texto, con el control seleccionado hacer clic en Propie-
dades del control de contenido localizado en el area Controles de la ficha Programador. En
la ventana de didlogo escribir en Titulo: Tema del reporte o tarea, Etiqueta: Tema. Marcar
el cuadro de verificacion No se puede eliminar el control de contenido, Aceptar. Con el
control seleccionado, hacer clic en Modo disefio en la ficha Programador, en el area del
documento modificar el texto “Haga clic aqui para escribir texto” por: Haga clic aqui para
escribir el tema del reporte o tarea. Presionar de nuevo el icono Modo disefo. Presionar la
tecla Enter.

Colocar el punto de insercion en el nuevo parrafo escribir Maestro(a): Insertar en seguida
un Control de contenido Texto enriquecido, con el control seleccionado hacer clic en Pro-
piedades del control de contenido localizado en el area Controles de la ficha Programador.
En la ventana de dialogo escribir en Titulo: Nombre del profesor(a). Etiqueta: Profesor(a).
Marcar el cuadro de verificacion No se puede eliminar el control de contenido, Aceptar.
Con el control seleccionado, hacer clic en Modo disefio en la ficha Programador, en el area
del documento modificar el texto “Haga clic aqui para escribir texto” por: Haga clic aqui
para escribir el nombre del profesor(a). Presionar de nuevo el icono Modo disenio. Presio-
nar la tecla Enter. Ubicar el punto de insercion al inicio del parrafo, hacer clic sobre el con-
trol mostrar/ocultar ventana Estilos localizado en la parte inferior derecha del grupo Estilos
en la ficha Inicio de la Cinta de opciones. En el panel de tareas Estilos hacer clic en el botén
Nuevo estilo. En la ventana de didlogo Crear nuevo estilo a partir del formato establecer los
siguientes parametros:

Nombre: Nombres, Tipo de estilo: Parrafo, Estilo basado en: Normal, Estilo del parrafo
siguiente: Normal, Hacer clic en el botén Formato, seleccionar Fuente... Tipo: Times New
Roman, Tamano: 12, Aceptar. Hacer clic en el botén Formato, seleccionar Parrafo... Alinea-
cion: Derecha, Espaciamiento antes y después del parrafo: 80 puntos. Aceptar hasta salir.

En seguida generar un nuevo parrafo, escribir: Alumno(a):. Insertar un Control de conteni-
do Texto enriquecido, con el control seleccionado hacer clic en Propiedades del control de
contenido localizado en el area Controles de la ficha Programador. En la ventana de dialogo
escribir en Titulo: Nombre del alumno(a). Etiqueta: Alumno(a). Marcar el cuadro de verifi-
cacion No se puede eliminar el control de contenido, Aceptar. Con el control seleccionado,
hacer clic en Modo disefo en la ficha Programador, en el area del documento modificar el
texto “Haga clic aqui para escribir texto” por: Haga clic aqui para escribir el nombre
del alumno(a). Presionar de nuevo el icono Modo disetio. Presionar la tecla Enter. Ubicar el
punto de insercion al inicio del parrafo, hacer clic sobre el control mostrar/ocultar ventana
Estilos localizado en la parte inferior derecha del grupo Estilos en la ficha Inicio de la Cinta
de opciones. En el panel de tareas Estilos hacer clic en el estilo Nombres.
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En Windows

En el Explorador de
Windows, al hacer doble
clic sobre Reporte.

dotx, se abre Word con
un nuevo documento
asociado a la plantilla.
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. Crear un parrafo nuevo al final del documento: Insertar un Control de contenido Selector

de fecha, con el control seleccionado hacer clic en Propiedades del control de contenido
localizado en el area Controles de la ficha Programador. En la ventana de didlogo escribir
en Titulo: Seleccionar fecha Etiqueta: Fecha. Marcar el cuadro de verificacion No se puede
eliminar el control de contenido, seleccionar en Mostrar la fecha asi: dia de mes de afio,
Aceptar. Con el control seleccionado, hacer clic en Modo disenio en la ficha Programador,
en el area del documento modificar el texto “Haga clic aqui para escribir una fecha” por:
Haga clic aqui para seleccionar una fecha. Presionar de nuevo el icono Modo disefo. Pre-
sionar la tecla Enter.

Realizar el procedimiento necesario para crear un estilo llamado Derecha igual al estilo
Normal, solo modificar la alineacion a la derecha y asignar a todos los parrafos de la portada
excepto a los que tienen asignado el estilo Nombres.

Crear un parrafo al final de la pagina y ubicar el punto de insercion. Activar la ficha Insertar,
en la seccion Paginas, hacer clic en Salto de pagina.

Al inicio de la pagina 2, escribir: Titulo del tema. Realizar el procedimiento para asignar el
estilo Titulo 1.

Escribir en seguida los siguientes parrafos:
Objetivo de la practica o tarea
Procedimiento

Texto

Resultados

Texto

Asignar el estilo Titulo 2, a los parrafos Objetivo..., Procedimiento y Resultados. Asignar el
estilo Normal a los parrafos Texto.

Realizar la secuencia ficha Insertar, Numeros de pagina, Final de pagina, Numero sin for-
mato 3. Cerrar Encabezado y pie de pagina.

Actualizar los cambios en el archivo con la opcion Guardar.

Revisar en la ficha Disefio de pagina, Tamario Carta. Hacer clic en el control Mostrar/ocultar
la Ventana de didlogo Configurar pagina, seleccionar Disenio y marcar el cuadro de verifica-
cion Primera pagina diferente, Aceptar.
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21. Guardar una copia en la carpeta Evidencias/Ejemplos. En la figura 1.18 se muestra la plan-
tilla Reporte, con la lista de estilos creados por el usuario.

22. Probar la plantilla realizando el procedimiento necesario para elaborar un documento ba-
sado en la plantilla Reporte. Cerrar el documento sin guardar. Terminar la sesion de trabajo
en el procesador de palabras.

1.2.3 Temas del documento

Definicion y caracteristicas

Disponible en la version 2007 de Microsoft Office, los temas del documento, a diferencia de
los estilos y las plantillas, pueden ser compartidos por todas las aplicaciones de Office. Otro
recurso a través del cual es posible provocar una apariencia profesional a los documentos, que
ademas tienen la capacidad de uniformar documentos creados en el procesador de palabras, la
hoja electronica de calculo y las presentaciones.

Los temas son conjuntos de elementos de disefio que se complementan al incluir juegos
armonicos de colores, seleccion de fuentes para encabezados y el cuerpo del texto, asi como
efectos graficos de lineas y relleno.

Las principales caracteristicas son:

Afectan al documento completo.

Pueden ser predefinidos o creados por el usuario.

No afectan el contenido, solo colores, fuentes y algunos elementos del formato.

Permiten consolidar una imagen al lograr crear un tema en Word y aplicarlo en Excel o en
PowerPoint.

Aplicacion
Aunque se puede seleccionar un tema al inicio de un documento en blanco es mas

visible el efecto que causa al cambiarlo cuando el documento se encuentra avanza- 3
do. A continuacion se presenta un procedimiento para aplicar un tema:

1. Seleccionar Temas en el grupo Temas de la ficha Diseio de pagina para Word
y Excel. En PowerPoint es la ficha Disefio en el grupo Temas.

Aa
2. Hacer clic en el control para desplegar los temas (véase figura 1.19). Apuntar = ]
sobre cada uno de los temas analizando en la muestra temporal del documen-
to como se modifica el disefio en colores y fuentes. Seleccionar por ejemplo el
tema Técnico.

Para conocer la manera de personalizar y guardar un tema creado por el usuario
recurrir al sistema de ayuda escribiendo Temas del documento y dirigir la busque-
da a Contenido en este equipo y Word ayuda.

Comentarios

Los procesadores de palabras ofrecen varias opciones para realizar una misma
accion, el usuario con conocimientos tiene la capacidad de considerar y tomar de-
cisiones mediante las cuales hara uso eficiente de estas herramientas. Por ejemplo,
el espaciamiento antes y después del texto con nombres tiene un espaciamiento de

80 puntos definido en el estilo Nombres, por lo que no se tiene que pulsar varias @ Figura 1.19 Temas del

documento.
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veces la tecla Enter para abrir el espacio, asi como al final del texto de la portada se inserto la
instruccion Salto de pagina para continuar en el escrito en la siguiente pagina. Reconocer y
actuar en consecuencia para editar documentos aplicando técnicas basicas como el formato
directo, o emplear plantillas predefinidas y ocuparse en el disefio de plantillas con estilos modi-
ficados por el usuario y el uso de temas entre aplicaciones, son factores que denotan el dominio
de la competencia en el uso de la tecnologia.

1.2.4 Opciones de autoedicion

Autoedicion es un término en el que agruparemos opciones disponibles en las versiones actua-
lizadas del procesador de palabras, las cuales automatizan la captura, correccion y formato de
texto, ademads de funciones especiales para ejecutar algunas otras acciones, todas con la finali-
dad de facilitar y agilizar la tarea de elaborar documentos.

Estas opciones, hasta cierto punto inteligentes, emiten al usuario mensajes que podrian
resultar contraproducentes si se desconoce la manera de manipularlas.

A continuacion se presentan algunas generalidades de estas opciones con la intencion de
despertar el interés y motivar hacia el autoaprendizaje, que es posible desarrollar utilizando los
sistemas de ayuda que ofrece software en forma local o en internet.

Autocorreccion

La reduccion de errores en escritos es posible gracias a funciones como la autocorreccion, la
cual revisa y corrige de manera automatica errores tipograficos, ya sean palabras escritas inco-
rrectamente o palabras en las que se hizo un uso indebido de mayusculas.

Autocorrecciones que el usuario puede personalizar para: cambiar a maytscula la primera
letra de una oracion o el texto contenido en cada celda de una tabla; detectar cuando por error
se escriben dos mayusculas en el inicio de una palabra. También corregir errores tipograficos
mientras se escribe con base en una lista general de palabras, la cual acepta la incorporacion de
términos en los que con frecuencia incurrimos en errores.

Para controlar estas acciones es necesario realizar la secuencia de hacer clic en el boton de
Microsoft Office Word, Opciones de Word, seleccionar Revision, activar Opciones de Autoco-
rreccion. La figura 1.20 muestra la ventana de dialogo Autocorreccion, con la ficha Autocorrec-
cion seleccionada.
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Aplicacion

Cuando un término reconocido por la funcion se escribe en forma incorrecta y se pulsa la tecla
Enter para continuar y escribir la siguiente palabra, la funcion se activa y reemplaza el término
o los términos por los establecidos previamente en el listado, cambiando instantaneamente el
término equivocado con el correcto.

Al pasar el apuntador del mouse sobre los caracteres revisados, se observara una barra pe-
quena de color azul bajo el primer caracter de la palabra, este da acceso al botén Opciones de
Autocorreccion el cual permite seleccionar entre deshacer correcciones automaticas, dejar
de usar mayusculas en la primera letra de las frases, detener la correccion automatica de la pa-
labra corregida o activar la ventana de dialogo Autocorreccion (véase figura 1.21).

Acreedor |
o

&) Deshacer Correccdones automaticas

2

gjar de usar mayusculas automaticamente en la primera letra de las frases

Detener la correcdon automatica de "acredor”

-7 | Controlar opdones de Autocorrecadn...

El procedimiento para anadir términos personales a la lista es:

1. Realizar la secuencia boton de Microsoft Office Word, Opciones de Word, seleccionar en la
ventana de dialogo Revision, hacer clic en el botéon Opciones de Autocorreccion. ..

2. En la ventana de dialogo activar la ficha Autocorreccion. Marcar el control de verificacion
Reemplazar texto mientras escribe. Escribir debajo de Reemplazar: Linlcon (apellido de
un hombre ilustre y el cual es utilizado como nombre de bibliotecas, avenidas o fracciona-
mientos, marca de autos). Debajo de Con: escribir correctamente Lincoln. Hacer clic en el
boton Agregar y después en Aceptar.

3. Para borrar algun término, basta con localizarlo en la lista y hacer clic en el boton Eliminar.

Esta opcion es principalmente para errores tipograficos, de los errores ortograficos se encarga el
correspondiente corrector.

Un uso muy util que le podemos dar a esta funcion es incorporar los términos que por
lo comun utilizamos en los servicios de mensajeria instantanea, en los cuales abreviamos una
gran cantidad de palabras con el fin de ahorrar tiempo y sin darnos cuenta nos habituamos a
escribirlos en forma equivocada y en documentos formales debemos evitar esto. Por ejemplo
“ke” debe reemplazarse por: “que”.

Autoformato

La funcion autoformato aplica formatos de manera automatica al texto mientras se escribe. Estas
opciones se controlan con la secuencia boton de Microsoft Office Word, Opciones de Word,
seleccionar en la ventana de didlogo Revision, hacer clic en el boton Opciones de Autocorrec-
cion... En la ventana de didlogo activar la ficha Autoformato o Autoformato mientras escribe,

4

B Figura 1.21 Opcio-
nes de autocorrec-
cion aplicadas.
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donde se activan las alternativas que consideremos ttiles o se desactivan las que nos puedan
confundir. La figura 1.22 muestra estas ventanas de dialogo.
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Aplicacion

Para aplicar el formato a una lista ordenada mientras se escribe solo es necesario iniciar el
primer elemento escribiendo un numero o una letra, en seguida un punto o un paréntesis de
cierre, un espacio o una tabulacion, el texto del elemento de la lista y pulsar la tecla Enter,
de manera automatica se asigna el ntimero o letra consecutiva al siguiente parrafo.

El formato de listas no ordenadas se crean escribiendo un asterisco, un espacio, el texto del
elemento y pulsar la tecla Enter. La lista adquiere el formato de lista con vifetas.

El autoformato también reconoce direcciones de internet, de red y de correo electrénico
como hipervinculos y les asigna de manera automatica atributos de color y subrayado al texto.
Anade ademas la funcionalidad para contactar al sitio o activar el cliente de correo instalado
localmente para enviar un mensaje, segtn sea el caso.

Autotexto, un tipo de bloque de creacion

El bloque de creacion es una opcion disponible en la version 2007 de Microsoft Office, que
agiliza la elaboracion de documentos al organizar y facilitar el acceso a fragmentos de textos o
partes de documentos y graficos previamente almacenados en galerias, desde donde pueden ser
reutilizados o distribuidos.

El autotexto es un tipo de bloque de creacion que contiene textos con formato o graficos
frecuentemente utilizados. Cada elemento se registra con un nombre tnico en el Organizador
de bloques de creacion mediante el cual se facilita su localizacion y aplicacion.

Ejemplos de la aplicacion de esta herramienta pueden ser: la seccion de una despedida
determinada para un grupo de personas al final de una carta, los parrafos declarativos en con-
venios o clausulas en contratos. En cualquiera de estos casos el objetivo es realizar en una sola
accion la insercion de parrafos o graficos completos con el formato adecuado.
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El procedimiento para crear un bloque de creacion de contenido reutilizable es:

1. Escribir y dar formato a texto que se desea guardar como bloque de creacion reutilizable.

2. Seleccionar el bloque y para considerar el formato completo con el elemento, incluir la
marca de parrafo 9. Las marcas se despliegan al hacer clic en la opcion Mostrar/Ocultar en
la seccion Parrafo de la ficha Inicio.

3. Hacer clic en Elementos rapidos en la seccion Texto de la ficha Insertar. A continuacion,
en Guardar seleccion en una galeria de elementos rapidos, en el cuadro de didlogo Crear
nuevo bloque de creacion: completar la informacion:

Nombre: Escribir un nombre tnico y descriptivo para el bloque de creacion.

Galerifa: Seleccionar la galeria a la cual pertenecera el bloque de creacion.

Categoria: Seleccionar o crear una nueva categoria.

Descripcion: Escribir una descripcion que facilite su identificacion.

Guardar en: Seleccionar el nombre de la plantilla en la lista desplegable.

Opciones: Seleccionar Insertar contenido en su propia pagina para asegurarse que el
bloque de creacion se sittia en una pagina distinta. Seleccionar Insertar contenido en su
propio parrafo para el contenido que no debe formar parte de otro parrafo, aun cuando
el cursor del usuario se encuentre en medio de un parrafo. Utilizar Insertar solo conte-
nido para el resto del contenido.

Para buscar y utilizar un bloque de creacion:
1. Hacer clic en el documento donde desea insertar un bloque de creacion.

2. Hacer clic en Elementos rapidos en la seccion Texto de la ficha Insertar. A continuacion, en
Organizador de bloques de creacion. Ordenar por Nombre, marcar el bloque que deseas
insertar.

3. Presionar el botén Insertar.

Observa en la figura 1.23 una muestra de la aplicacion.

B Figura 1.23 Crea-
cion y uso de un
bloque de contenido.




44

| En Word

Algunas etiquetas
inteligentes pre-
instaladas solo
responden para el
idioma inglés y con
Outlook como cliente

de correo por omision.

Aplicacidn de las tecnologias de informacidn

Los bloques de creacion de contenido se pueden modificar al reemplazarlo después de efec-
tuar los cambios y guardarlo con el mismo nombre. Este procedimiento ademas de los proce-
dimientos para cambiar el nombre o guardar y distribuir bloques de creacién con una plantilla
los puedes encontrar en el sistema de ayuda. Solo selecciona buscar Contenido en este equipo,
Word ayuda y escribe Volver a utilizar y distribuir partes de un documento.

Etiquetas inteligentes

La tendencia actual hacia el reconocimiento de datos y la interactividad entre aplicaciones se
refleja en las versiones actualizadas de los procesadores de palabras con el uso de tecnologias
XML (Extensible Markup Language). Tecnologias que amplian la capacidad al convertir, en este
caso al procesador de palabras, en herramienta para crear documentos basados en XML que
anaden funcionalidades especiales, programadas por expertos y que los usuarios de manera
transparente y con facilidad pueden activar y emplear.

Conocer qué hay detras de esta tecnologia, sin pretender entrar en detalles especificos,
solo conceptos generales, ampliara tu cultura general, y estaras enterado de qué se trata cuando
escuches decir, por ejemplo: la compania estda migrando hacia estas tecnologias; deberas utilizar
un documento inteligente; o simplemente aprovechar los beneficios que ofrece para organizar
y publicar informacion, tema del que nos ocuparemos en la unidad 4 de este libro; por el mo-
mento analicemos el uso de etiquetas inteligentes predefinidas y etiquetas inteligentes persona-
lizadas como una aplicacion de estas tecnologias.

Concepto

Las etiquetas inteligentes son un recurso que identifica y marca tipos determinados de datos
y ofrece la ejecucion de acciones adecuadas a ellos. Por ejemplo: nombres de personas, di-
recciones, numeros telefonicos, fechas, horas, parametros de medicion, simbolos financieros,
entre otros, son tipos de datos. Y algunas acciones a realizar sobre estos pueden ser: anadir
un contacto en otra aplicacion como MS Outlook, complementar la informacion en el docu-
mento con la direccion fisica y teléfonos del contacto, ejecutar conversiones. Esto desde el
documento en el que se esta trabajando.

Las etiquetas inteligentes son proporcionadas por Microsoft o por desarrolladores de apli-
caciones quienes definen reconocedores de datos y la asignacion de acciones, controladas por
el usuario.

El procedimiento para activar estas herramientas es el siguiente:

1. Activar el Boton de Office, seleccionar el boton Opciones de Word. En la ventana de dia-
logo (véase figura 1.24) marcar la opcion Avanzadas, desplazar la ventana hasta la sec-
cién Mostrar contenido del documento, marcar el cuadro de verificacion Mostrar etiquetas
inteligentes.

2. En las opciones que aparecen del lado izquierdo activar Revision, hacer clic en el botén
Opciones de autocorreccion, en la ventana de dialogo seleccionar la ficha Etiquetas inte-
ligentes (véase figura 1.25), marcar el cuadro de verificacion Marcar texto con etiquetas
inteligentes. En la seccion Reconocedores por ejemplo seleccionar el cuadro de verificacion
Convertidor de medidas, Aceptar y para salir hacer clic en el boton Aceptar.

Aplicacion
Cuando estan activadas las etiquetas inteligentes, estas reconocen segmentos de texto como ti-
pos de datos determinados y se subraya con puntos de color purpura, al desplazar el apuntador

del mouse se despliega el boton de Acciones de etiquetas inteligentes desde el cual se activa el
menu de acciones disponibles para el elemento en cuestion.
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Word puede reconocer algunos tipos de datos del documento. Para cada tipo reconodda, puede realizar
acdones con esos datos.

Margar texto con efiquetas nteligentes
Reconocedores:

(nglés)
Nombre de la persona (Destinatarios de correo electrdnico de Cutiook)
Nowmibre de persona (inglés)

[ Noiver 2 revisar doaumento | | és ebauctes nicigenies... |
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[#F] Mostrar kos botones de acdones de las etiquetas inteligentes

I-n—iligl,

B Figura 1.24 Mostrar
etiquetas inteligentes.

B Figura 1.25 Ventana
de dialogo Autocorrec-
cion, ficha Etiquetas
inteligentes.

Las etiquetas proporcionadas por Microsoft identifican tipos de datos como nombres, di-
recciones, numeros telefonicos y fechas; algunos de estos tipos de datos solo se reconocen en
el idioma inglés. Segun el tipo de dato identificado lo relaciona y abre la opcion precisa para:
enviar correo electrénico, anadir contactos, programar una reunion o desplegar el calendario
personal en Microsoft Outlook. Todo sin salir del procesador de palabras (Word) al concluir y
guardar el contacto o anadir el evento, se cierra Outlook y se continua trabajando en el docu-
mento (véase la figura 1.26).
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Opciones de etiquetas inteligentes..

Ejemplos
Ejemplo 1.8

Anadir términos a la funcidn Autocorreccion

1. Iniciar una sesion en Word con un documento nuevo en blanco.

2. Realizar la secuencia boton de Microsoft Office Word, Opciones de Word, seleccionar en la
ventana de didlogo Revision, hacer clic en el botén Opciones de Autocorreccion. ..

3. En la ventana de dialogo activar la ficha Autocorreccion. Marcar el control de verificacion
Reemplazar texto mientras escribe. Escribir en la columna Reemplazar: los siguientes tér-
minos que deseas corregir y en la columna Con: los términos correctos. Presionar en cada
ocasion el boton Agregar.

Reemplazar: Con:
ke que
xp? {Por qué?
Xp porque

4. Para concluir hacer clic en el botén Aceptar.

5. Verificar la autocorreccion en un documento de prueba.
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6. Para editar la lista de términos:

6.1.Eliminar algiin término de la lista, escribir el término en Reemplazar, seleccionarlo de
la lista y presionar el boton Eliminar.

6.2.Corregir un término, seleccionarlo de la lista, editar el término en la caja de texto co-
rrespondiente, hacer clic en el boton Reemplazar.

6.3.Aceptar para concluir.

7. Cerrar la aplicacion tomando la decision de salir sin guardar el documento, si utilizas una
computadora compartida o guardar el documento si es una computadora personal.

Ejemplo 1.9

Aplicar opciones de Autoformato

1. Iniciar una sesion en Word con un documento nuevo en blanco.

2. Realizar la secuencia Botén de Office, Opciones de Word, ment Revision, Boton Autoco-
rreccion, ficha Autoformato mientras escribe, seccion Aplicar mientras escribe. Marcar los
cuadros de verificacion Listas automaticas con ntimeros y Listas automaticas con vifietas.
Aceptar, Aceptar.

3. Escribir la siguiente lista ordenada, pulsando la tecla Enter después de cada término.
1. Peso
Euro
Dolar
Lira

Yen [presionar las teclas Enter, Retroceso, Retroceso para regresar a un parrafo con
formato normal]

4. Observar la aplicacion automatica de lista ordenada con

numeros. | = o | imetar _ Divehio se pigine _ Retsrancas  Comesponaencs  Reviar Vnta 8D

- . » wy » b " -lu - (e
5. Repetir el paso 3 cambiando el “1.” Por “a) ”, para crear 'm ': |: Tw:p.m., = :‘:-l@J CEE TS '

. Pegat = - T
una lista ordenada con letras. y |[FA AW &R
| L Fugnte i Phrrafo f

6. Repetir el paso 3 cambiando el “1.” Por “* 7, para crear 1. Peso
una lista no ordenada con vinetas (véase figura 1.27).

B  Figura 1.27
Aplicacion de
autoformato en
listas ordenadas y no
ordenadas.

e —




Aplicacidn de las tecnologias de informacidn

7. Ejecutar la secuencia Boton de Office, Menu de Office, Preparar, Propiedades. En el panel
de informacion del documento escribir:

Autor: [Escribe tu nombre]

Titulo: Ejemplo 1.09

Asunto: Aplicacion de autoformato.

Palabras clave: Listas Hacer clic en el boton Cerrar panel de informacion del documento.
8. Guardar el documento con el nombre Ejemplo1_09.doc en la carpeta Evidencias/Ejemplos.

9. Cerrar la sesion de trabajo en Word.

Ejemplo 1.10

Crear entrada de Autotexto

1. Iniciar una sesién en Word. En un documento en blanco escribir y dar formato a texto que
se desea guardar como bloque de creacion reutilizable.

2. Para escribir tus datos personales,
crear el estilo Datos a partir del (g e
estilo Sin espaciado, modificar la - e — T |
alineacion a centrado, el tipo de
fuente Bookman Old Style tamario
10 (véase figura 1.28). !

i

B Figura 1.28 Bloque
para autotexto.

| Figrs i orl - Fmons 8 | 3 Dpsfwi Pteve

3. Realizar la secuencia ficha Inicio, seccion Parrafo, seleccionar Linea horizontal. Para inser-
tar una linea horizontal como primer parrafo antes del nombre.

4. Seleccionar el bloque y para considerar el formato completo con el elemento,

5. Incluir la marca de parrafo 9, estas marcas se controlan al hacer clic en la opcion Mostrar/
Ocultar en la seccion Parrafo de la ficha Inicio.

6. Hacer clic en Elementos rapidos en la seccion Texto de la ficha Insertar. A continuacion,
en Guardar seleccion en una galeria de elementos rapidos. En el cuadro de dialogo Crear
nuevo bloque de creacion: completar la informacion:

Nombre: Mis datos.

Galeria: Estilos rapidos.

Categoria: General.

Descripcion: Nombre, direccion, teléfonos y email.

Guardar en: Normal.

Opciones: Seleccionar Insertar contenido en su propio parrafo.
Aceptar.

Para buscar y utilizar un bloque de creacion:

7. Activar el documento donde se desea insertar el bloque de creacion, por ejemplo al final de
un reporte, de una carta. Hacer clic en el punto donde se insertara el bloque.
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8. Hacer clic en Elementos rapidos en la seccion Texto de la ficha Insertar. A continuacion, en
Organizador de bloques de creacion. Ordenar por Nombre, localizar de la lista y marcar el
bloque Mis datos. Presionar el boton Insertar.

9. El bloque de texto con el formato y elementos graficos (véase figura 1.29) puede ser inser-
tado en cualquier otro documento.

B i | nsertar  DineRc dephgina  Heferenciss Comespendencn  Revasr  Vitts ("]
» ‘_. cuenicuens (1~ (KW (2 BN | yosrcop [ assboend] asencen T AR (18 )
o L N g e o A A S ‘-"E—‘!Q'di-'| tostos || Anvomst §¥ S0 erpn.. i m:qm-
Partapapeini || Fusrie 5 Pirrato r Fatig ] |
Datos =
J2]
Normal 1[ £
5in espaniado T
M C Resa Alicia Elizande Callajas Titulo 1 =2 _
T182.81) 6340.5010 [#] Mot vz e
52-81] 8340-2010
. L Deshabiter extios wniades ® Figura 1.29 Ejem-
dlk ot i 1 ”
(] (o] ] Codehes... p‘l? del la aplica-
cion del bloque de

Pigina 1 del | Palabeae 18 | X Inghei [Estaoel Unies) | T3 lﬂw
. autotexto.

10. Guardar el documento con el nombre Ejemplo1_10.doc en la carpeta Evidencias/Ejemplos.

11. Cerrar la sesion de trabajo en Word.

Ejemplo 1.11

Uso de etiquetas inteligentes para conversion de medidas

1. Iniciar una sesiéon en Word con un documento nuevo en blanco.
2. Verificar la activacion de Etiquetas Inteligentes y el Reconocedor para Convertir medidas.

3. Realizar el procedimiento para establecer las propiedades del documento: Titulo: ATI
Asunto: Etiquetas inteligentes (conversion). Autor: [Escribe tu nombre].

4. Guardar el documento con el nombre Ejemplo1_11.doc en la carpeta Evidencias/Ejemplos.

5. Escribir la siguiente tabla:

Parametro Conversion a:

1km 1km

Tmi Tmi

1gal 1gal

L 1L

27 Celsius 27 Celsius

32 Fahrenheit 32 Fahrenheit
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6. Pasar el apuntador del mouse sobre cada una de las etiquetas inteligentes de la columna
Conversion a:. Activar el boton de acciones y seleccionar la conversion adecuada a cada
parametro, para obtener la siguiente tabla:

Parametro Conversion a:

1km 0.62 mi

1 mi 1.61km

1gal 379 L

1L 0.26 gal

27 Celsius 80.60 Fahrenheit
32 Fahrenheit 0.00 Celsius

7. Analizar la facilidad de conversion de medidas.
8. Guardar el documento y cerrar la sesion de trabajo en Word.

Comentarios

Los ejemplos anteriores son demostrativos de las funciones de autoedicion, en la medida que
los adaptes para dar solucion a tus tareas y los adoptes como procedimientos frecuentes, mejo-
rards tu destreza en el uso de la tecnologia y te ocuparas mas del trabajo académico o profesio-
nal y no de la herramienta en si.

()]
w
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g
)
2>
-
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Actividad 3
Aplicacion de plantilla definida por el usuario

Presenta la aplicacion de la plantilla disenada en el ejemplo 1.7 en la elaboracion de uno o varios reportes solicitados en otras ma-
terias o laboratorios que se estén cursando.

Guarda estos archivos como evidencia de aprendizaje en Evidencias/Actividades. Cada archivo debera tener en las propiedades los
datos del autor y el asunto del documento.

ACTIVIDAD 4
Personalizar opciones de autoedicion

Realiza las siguientes actividades:

1.

Reflexiona para identificar varios términos técnicos relacionados con tu disciplina de estudio que cumplan con las caracteris-
ticas: usos frecuentes y factibles de escribir de manera equivocada. Con base en el ejemplo 1.8 realiza el procedimiento nece-
sario para anadir estos términos a la lista de Autocorreccion en el procesador de palabras Word en tu computadora personal.

Reflexiona para identificar bloques de texto repetitivos en tu quehacer académico. Con base en el ejemplo 110 realiza el
procedimiento necesario para crear entradas de autotexto para los bloques identificados en el procesador de palabras Word
de tu computadora personal.

Verifica si es posible el uso de etiquetas inteligentes para anadir a la lista de contactos de Microsoft Outlook los datos de los
miembros del equipo.

Analiza las etiquetas inteligentes del Convertidor de medidas de Microsoft que apoyen tus actividades académicas. Elabora
una relacion de estas.

Elabora un reporte que informe de tu experiencia al realizar esta actividad. Establece las propiedades del documento: Ti-
tulo: ATI; Asunto: Opciones de autoedicion; Autor: [Tu nombre]. Guarda con el nombre Actividadl_04.doc en la trayectoria
Evidencias/Actividades.
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Evaluacion formativa

En los siguientes enunciados selecciona la respuesta o respuestas correctas.
1. Se define como el conjunto de especificaciones de formato establecidas y grabadas con un nombre que se
asignan a elementos de texto, como caracteres y parrafos, entre otros.
@) Plantilla. b) Patron. ¢ Modelo. d) Estilo. e) Template.
2. Son ventajas al utilizar estilos:
a) Establecer textos fijos que disminuyan el trabajo de escribir.

b) Ejecutar opciones solo disponibles cuando los documentos estan estructurados con estilos de parrafo
para titulos.

¢) Establecer un disefo consistente y unificado para todos los documentos personales.

d) Aplicar varias especificaciones de formato en una sola accion.

¢) Al modificar un estilo y el cambio se refleja en todos los elementos donde se haya asignado.
3. Caracter, Parrafo, Vinculado (caracter parrafo), Lista y Tabla son tipos de:

a) Plantillas. b) Etiquetas. ¢) Selecciones. d) Cuadros. e) Estilos.

4. Es el archivo que contiene un patréon que combina estructura, textos, imagenes y formatos, que simplifica y
agiliza la elaboracion de documentos en los procesadores de palabras.

a) Estilo. b) Plano. ¢) Plantilla. d) Guia. e) Modelo.

5. Extensiones asignadas a los archivos que tienen formato de plantilla en la version Microsoft Word 2007.
a) .doc, .docs b) .dotxy.dotm ¢ .xlsxy .xIsm. d) .ppty.pptx e .jpg, .mp3

6. Opcion que revisa y corrige de manera automatica el uso no adecuado de mayusculas y errores tipograficos:
a) Autoformato. b) Autotexto. ¢) Autocorreccion. d) Autoedicion. e) Etiqueta inteligente.

7. Opcion que identifica y marca tipos determinados de datos y ofrece la ejecucion de acciones adecuadas a
ellos:

@) Autoformato. b) Autocorreccion. ¢) Autotexto. d) Autoedicion. e) Etiqueta inteligente.

8. Tipo de bloque de creacién que contiene textos con formato o graficos frecuentemente utilizados y registra-
dos con un nombre tnico.

@) Autoformato. b) Autocorreccion. ¢) Autotexto. d) Autoedicion. e) Etiqueta inteligente.

9. Opcion que aplica forma de: listas ordenadas con ntimeros o letras; listas no ordenadas con vifietas; direccio-
nes de internet, de red, correo electronico; entre otras, de manera automatica mientras se escribe:

@) Autoformato. b) Autocorreccion. ¢) Autotexto. d) Autoedicion. e) Etiqueta inteligente.
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| En Word

Para agilizar la captura
de texto en una tabla

te recomendamos
emplear la opcion
Convertir texto en tabla.
Recurre al sistema de
ayuda de Microsoft
Office para aprender

el procedimiento.

| En Word

Por omision el campo
Formula regresa

el resultado de la
operacion, si deseas
mostrar el codigo ubica
el punto de insercion
sobre la formula, y
hacer clic con el boton
secundario del mouse,
seleccionar en el menu
Activar o desactivar
codigos de campo.
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1.3 Documentos interactivos

En el ambito de las TIC, interactividad es la accion/reaccion entre una aplicacion (o programa)
y el usuario, la demanda de accion por parte del programa para que el usuario reaccione para
introducir texto en un espacio o campo determinado, para activar/desactivar algin control o
enlazar textos con datos, entre otros.

En nuestro caso, documentos interactivos son documentos con formato predeterminado
que integran elementos que anaden la capacidad de interaccion entre el usuario y la aplicacion.

Cuando se incrementa el grado de interactividad que ofrecen, por ejemplo: ayuda relativa
al contexto en el que se estan empleando, se conectan a bases de datos para complementar o
compartir informacion se convierten en documentos inteligentes.

En esta seccion presentamos herramientas para producir documentos con cierto grado de
interactividad aplicadas al manejo de tablas, combinar correspondencia, crear formularios elec-
tronicos y la interaccion entre aplicaciones de Microsoft Office.

1.3.1 Tablas

Una tabla es una estructura definida en columnas y filas, donde la interseccion de una fila y una
columna se identifica como celda. Las celdas pueden contener textos, graficos y otras tablas. La
funcion basica es presentar datos de manera organizada.

Las opciones para crear una tabla se encuentran en la cinta de opciones Insertar, en el
grupo Tablas hacer clic en Tabla, en el submenu es posible optar por:

m  Desplazar el mouse para indicar el ntimero de columnas y filas.
Hacer clic en Insertar tabla... en la ventana de dialogo para establecer filas, columnas y sus
respectivos ajustes.

m  Seleccionar Dibujar tabla, con el apuntador en forma de lapiz dibujar un rectangulo que
define los limites exteriores de la tabla y dentro del cual se dibujan las lineas de las colum-
nas y de las filas a voluntad. Con esta herramienta se crean tablas de mayor complejidad.

Después de establecer la estructura de una tabla, esta se modifica para anadir, combinar o di-
vidir, eliminar elementos, asi como aplicar un formato atractivo. El acceso a estas funciones se
encuentra a través de la cinta de opciones Herramientas de tabla en las fichas Disefo y Pre-
sentacion que se activan cuando el punto de insercion esta sobre una celda de la tabla. Algunas
disponibles a través de menu que se despliega al hacer clic con el boton secundario del mouse.

Tablas con formulas

Por lo general, las tablas en el procesador de palabras presentan datos numéricos como resulta-
do de operaciones realizadas en otras aplicaciones. Las opciones para mejorar la productividad
y apoyar esta labor son:

m  Utilizar la opcion Formula para ejecutar calculos que involucran operaciones matematicas
basicas.

= Insertar la informacion desde el programa origen, como la hoja de calculo de Excel cuando
los célculos son complejos.

La insercion del campo Formula en una tabla ejecuta calculos con los valores almacenados en
la misma.
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Un campo se utiliza para marcar datos que pueden cambiar en un documento. Se insertan
mediante opciones concretas y en lugares estratégicos a fin de llevar a cabo las tareas especifica-
das en el codigo. El codigo puede distinguirse porque esta encerrado entre llaves {}.

El campo = (Foérmula) calcula un numero utilizando una féormula, que es una expresion
que puede contener cualquier combinacion de ntimeros, operadores, funciones predefinidas y
referencias a celdas.

La siguiente tabla muestra los simbolos utilizados como operadores matematicos y
relacionales.

B Tabla 1.4 Operadores matematicos y relacionales.

Matematicos Relacionales

Operador Descripcion Operador Descripcion
+ Suma = Igual a
- Resta < Menor que
* Multiplicacion <= Menor o igual que
/ Division > Mayor que
% Porcentaje >= Mayor o igual que
- Potencias y raices <> Distinto de

La sintaxis para introducir funciones es: Funcion(Argumentos).
En la siguiente tabla se muestran algunas de las funciones predefinidas mas usadas.

B Tabla 1.5 Funciones predefinidas mas comunes.

Funcién Valor que regresa.
MIN() El menor valor de una lista.
MAX() El mayor valor de una lista.
AVERAGE( ) Promedio de una lista de valores.
SUM() Suma de una lista de valores o férmulas. A B C
Resultado y si la expresion condicional x es verdadera, o 1 Al B1 a
IF(x; y; z) resultado z si la expresion condicional es falsa. Normalmente y 5 o 5 o
y zson10 0, Verdadero o Falso.
Valor 1si las expresiones |6gicas x y y son verdaderas, o el valor 3 A3 B3 a

AND(x; y)

0 si alguna de ellas es falsa.

B Figura 1.30 Referencia de
celdas.

La funcion SUM( ) acepta cuatro argumentos predefinidos: izquierda (left), derecha (right),
encima (above), debajo (below).

La referencia de la celda indica con una letra la columna (A, B, C, ...) y con un ntumero
(1, 2, 3, ...) el renglon o fila en que se halla, como ocurre en una hoja de calculo, solo que en
el procesador de palabras esta referencia siempre es absoluta.
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Se utiliza la coma (,) para separar las referencias individuales y dos puntos (:) en caso de
intervalos o rangos. La notacion A:A representa a todas las celdas de la columna A. Mientras que
1:1 denota todas las celdas en la fila 1.

El procedimiento para insertar un campo formula es el siguiente:

1. Después de generar la tabla colocar el punto de insercién en la celda que contendra la
formula.

2. En la Cinta de opciones bajo Herramientas de tabla activar la ficha Presentacion, en el
grupo Datos hacer clic en Formula.

3. En la ventana de didlogo Formula escribir la expresion; por omision aparece la funcion
sumatoria SUM(LEFT) la cual puede ser modificada. Seleccionar el formato de numero vy, si
la expresion lo requiere, pegar alguna funcién; por ultimo hacer clic en el boton Aceptar.

Es importante tener en cuenta que cuando se modifican los valores relacionados en las for-
mulas, se debe marcar la tabla completa y presionar la tecla de funcion F9 para actualizar los
resultados de las formulas.

Para la edicion de una formula:

1. Colocar el punto de insercion sobre la formula (o marcarla) y hacer clic con el boton secun-
dario del mouse; en el ment contextual seleccionar Editar campo.

2. En la ventana de dialogo Campo, hacer clic en el boton Formula.

3. Realizar los cambios necesarios en la ventana de didlogo Formula, Aceptar.

La edicion también se puede realizar desde la misma tabla. Con el punto de insercion sobre el
campo formula hacer clic en el boton secundario del mouse, seleccionar activar o desactivar
codigos de campo. El codigo se aparece entre corchetes {}, en el contenido la formula inicia con
el signo = (igual).

En la figura 1.31 se muestra la tabla con resultados de las formulas y con los codigos de
campo correspondientes.

Sucursales Enero Febrero Marzo Total por Suc.
Sucursal A 1,200 | 2,000 | 1,900 | 5,100
Sucursal B 500 1,500 1,800 3,800
Sucursal C 1,000 | 2,500 2,400 | 5,900
Total menzual 2,700 | 5,000 6,100 |
Sucursales Enero Febrero Marzo Total por Suc.
Sucursal A ' 1.200 2,000 1,900 {=SUM(LEFT) }
Sucursal B 500 1,500 1,200 {=SUM(LEFT) }
Sucursal C 2,500 2,400 {=SUMI(LEFT) }
B Figura 1.31 Tabla Total J ( { =SUM(ABOVE)
con férmulas. mensual \# ", 480"}

Tablas como base de datos

Las bases de datos almacenan informacion para que se use o maneje de acuerdo con ciertos
criterios. Dicha informacion se define como colecciones de elementos relacionados con un
tema o proposito determinado. Los componentes basicos de las bases de datos son las listas o
tablas, que estan formadas por registros y campos. Los registros son el conjunto de datos de un
elemento, mientras que los campos corresponden a un dato especifico de un registro.
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Los procesadores de palabras integran herramientas que permiten dar a las tablas la fun-
cionalidad elemental de la base de datos. Se estructuran de forma que el numero de columnas
corresponda al numero de campos de la base de datos y las filas (renglones) a los registros. La
primera fila se llama fila de encabezados y debe contener los nombres de los campos.

El procedimiento para crear una tabla o base de datos simple:

1. Definir la fila de encabezados; esto es, crear una tabla con una fila y tantas columnas como
campos se necesiten.

2. Escribir los nombres de los campos ajustandolos al tamafio segun se requiera.

3. Escribir los registros. De manera directa en la tabla o a través del Formulario de datos,
herramienta que facilita las acciones para agregar, eliminar, observar y buscar registros
completos.

Observa en la figura 1.32 un ejemplo de una tabla como base de datos, sus componentes y la
ventana del Formulario de datos.
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B  Figura 1.32 Base
de datos y sus
componentes.

El Formulario de datos no forma parte de ninguna de las fichas en la Cinta de opciones, por
tanto, para utilizarlo es necesario personalizar la Barra de herramientas de acceso rapido del
documento que contendrd a la tabla. El procedimiento es el siguiente:

1. Realizar la secuencia: Boton de Office, Opciones de Word.

2. En la ventana de dialogo Opciones de Word, hacer clic en Personalizar y se despliega
el area Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido y métodos abreviados de
teclado.

3. En Comandos disponibles en: seleccionar Comandos que no estan en la cinta de opcio-
nes. En la lista localizar y marcar Formulario de datos.

4. En la lista desplegable Personalizar barra de herramientas de acceso rapido: puedes op-
tar por alguna de las siguientes opciones: Para todos los documentos (predeterminado),
esta herramienta aparecera en todos los documentos nuevos. O Nombre del documento
activo, esta herramienta solo aparecera cuando trabajes con este documento.

5. Hacer clic en el boton Agregar. Observa que ahora el Formulario de datos aparece en
la lista.
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Hacer clic en el boton Aceptar. El icono aparece en la Barra de herramientas de acceso
rapido.

La opcion Ordenar, que se halla en la Cinta de opciones Herramientas de tabla, ficha Pre-
sentacion, grupo Datos, despliega una ventana de dialogo mediante la cual se especifica el
campo o columna a ordenar en forma alfabética o numérica; ascendente o descendente y si La
lista es con encabezado o sin encabezado.

Ejemplos

Ejemplo 1.12

Elaboracion de tablas con formulas

1.

2

Iniciar una sesion en Word con un documento nuevo en blanco.

. Realizar el procedimiento necesario para establecer las siguientes Propiedades. Titulo: ATI,

Asunto: Tablas con férmulas, Autor: [Escribe tu nombre]

. Guardar el documento con el nombre Ejemplol_12.doc en la carpeta Evidencias/Ejemplos.

. Capturar el siguiente texto para convertir texto en tabla, con tabulaciones como separador.

[Espacio] [Tab] Enero [Tab] Febrero [Tab] Marzo [Tab] Total
Sucursal A [Tab] 1,200 [Tab] 2,000 [Tab] 1,900 [Tab]
Sucursal B [Tab] 500 [Tab] 1,500 [Tab] 1,800 [Tab]
Sucursal C [Tab] 1,000 [Tab] 2,500 [Tab] 2,400 [Tab]

Total [Tab] [Tab] [Tab] [Tab]

Donde [Espacio] indica presionar una vez la barra espaciadora y [Tab] oprimir la tecla Tab
(tabulador).

-+  Enerog+Febrero -+ MarzoTotal Sucy
Sucursal A - 1,200-2,000-1,900-%
Sucursal B -+ 500 = 15001 800-%
Sucursal C = 1.000-2 500+2.400-%
Total» — -» -

. Resaltar los cinco parrafos con la precaucion de incluir la marca de fin de parrafo. En la

Cinta de opciones, ficha Inicio, Grupo Parrafo esta el control para Mostrar marcas de
parrafo y otros simbolos de formato ocultos.

. Ejecutar la secuencia: Cinta de opciones, ficha Insertar, grupo Tabla, hacer clic en Tabla.

Del ment seleccionar Convertir texto en tabla. En la ventana de dialogo Convertir texto
en tabla, establecer en Separar texto en: Tabulaciones.

. Aplicar alguno de los disefos de formato disponibles. Establecer de preferencia alineacion

Derecha a columnas con datos numéricos.

. Introducir varios espacios después de la tabla. Insertar otra tabla y ahora emplear el caracter

“*” (asterisco) como separador de columnas. Escribir el siguiente texto:

Nombre del curso * Precio * Desc. 5% * Total
Windows Vista * 500 * *
MS Office Basico * 1,500 * *
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10.

11.

MS Office Avanzado * 2,500 * *
Internet * 450 * *

. Resaltar los cinco parrafos anteriores. Ejecutar la secuencia: Cinta de opciones, ficha In-

sertar, grupo Tabla, hacer clic en Tabla. Del menu seleccionar, Convertir texto en tabla.
En la ventana de dialogo Convertir texto en tabla, establecer en Separar texto en: Otro,
en el cuadro de texto escribir * y Aceptar.

Aplicar alguno de los disefios de formato disponibles. Establecer Alineacion derecha en
columnas con datos numéricos.

Reflexionar y concluir acerca de las ventajas que ofrece este método para capturar el conte-
nido de una tabla.

Manejo de formulas en tablas

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

En la primera tabla, ubicar el punto de insercion en la celda E2, seleccionar en la Cinta
de opciones bajo Herramientas de tabla, ficha Presentacion, grupo Datos, hacer clic en
Formula.

En laventana de didlogo Formula, establecer en el cuadro de texto Formula: = SUM(LEFT),
Formato de numero: #,##0 y Aceptar.

Ubicar el punto de insercion en la celda E3 y ejecutar la secuencia necesaria para escribir la
formula: = SUM(B3:D3), Formato de numero: #,##0 y Aceptar. Repetir el procedimiento
para la celda E4 ajustando el rango que corresponda.

Realizar el procedimiento necesario para insertar el campo Formula: = SUM(ABOVE) en
las celdas B5, C5 y D5.

En la segunda tabla, colocar el punto de insercion en la celda C2 y realizar el procedimiento
para introducir el campo férmula con la expresion: = B2*0.05, especificar el Formato de
numero: #,##0.00.

Repetir el procedimiento para la celda C3 la formula 5B3%0.05, en C4, la expresion
5B4#0.05 y en C5, 5B5%0.05.

Introducir el campo féormula para las celdas D2, D3, D4 y D5, las formulas 5B2-C2, 5B3-
C3, 5B4-C4 y 5B5-C5, respectivamente.

Para editar una formula colocar el punto de insercion sobre la formula, hacer clic, del
menu contextual seleccionar Editar campo, en la ventana de dialogo hacer clic en el botén
Formula, en la ventana de dialogo modifica la expresion y Aceptar.

Desplegar el codigo de campo y mostrar sombreado que identifique el lugar donde existe
una formula con la siguiente secuencia: Boton de Office, Opciones de Word, Avanzadas,
en Mostrar contenido del documento, activar/desactivar Mostrar codigo de campo en
lugar de sus valores. En Sombreado de campo, seleccionar Siempre.

Probar el funcionamiento de las férmulas para modificar los valores constantes, por ejem-
plo las cantidades mensuales por sucursal en la primera tabla o la columna de precios en la
segunda tabla. Marcar la tabla completa y presionar la tecla de funcion F9 para actualizar
los resultados de las formulas.

Guardar el documento con el nombre Ejemplol_12.doc o Ejemplo1_12.docx en la carpeta
Evidencias/Ejemplos (véase figura 1.33). Cerrar la sesion de trabajo en Word.

al

ud En Word

Resalta la tabla
completa y presiona la
tecla de funcion F9 para
actualizar los resultados
del campo Formula.
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Ejemplo 1.13

Aplicar una técnica para elaborar y manipular una base de datos

1.
2.

Iniciar una sesion en Word con un documento nuevo en blanco.

Realizar el procedimiento necesario para establecer en Propiedades del archivo: Titulo:
ATI, Asunto: Tablas como base de datos, Autor: [Escribe tu nombre]

. Guardar el documento con el nombre Ejemplo1_13.doc en la carpeta Evidencias/Ejemplos.

. Realizar el procedimiento necesario para agregar el Formulario de datos a la Barra de
herramientas de acceso rapido.

. Cambiar la orientacion de la pagina con la secuencia: Cinta de Opciones, ficha Disefio de
pagina, grupo Configurar pagina, opcion Orientacion, seleccionar Horizontal.

. Establecer la fila de encabezados, crear una tabla con una fila y siete columnas, correspon-
deran a siete campos. Escribir en cada celda los nombres de los campos: Titulo, Nombre,
Apellidos, Género, Teléfono, Movil, E-mail. Ajustar el ancho de las columnas al tamario que
se requiera.

. Ubicar el punto de insercion en cualquier celda de la fila de encabezados y hacer clic sobre
el boton Formulario de datos localizado en la Barra de Herramientas de acceso rapido.

. En la ventana de didlogo Formulario de datos: Observar los nombres de los campos, estos
corresponden a los titulos en la fila de encabezados. Identificar el control Registros para
navegar entre los registros y los botones: Agregar nuevo, Eliminar, Restaurar, Buscar y
Ver origen. Cerrar. Presionar la tecla Tab para ubicar el punto de insercion de un campo
a otro. Utilizar Shift-Tab o su equivalente en un teclado en espanol BlogMayus-Tab para
retroceder.
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. Capturar los datos siguientes, donde la coma separa los datos para cada campo. Al concluir
hacer clic en el boton Agregar nuevo para afnadir uno a uno los registros.

Sr., Raul, Del Bosque Hernandez, M, 83000000, 8181999999, rbh@latinmail.com.mx
Dr,, José, Lozano L., M, 51515555, 5551990000, jlozano@infosel.com.mx

Dra., Sara, Benavides Z., F 51515550, 5551998888, sarabz@gm.com.mx

Arq., Diana, Cantu E, E 83004444, 8182444444, dcantu@infovent.net.mx

Ing., Andrés, Gonzalez P, M, 83005555, 8182555555, agonzalez@omega.net.mx

Hacer clic sobre el boton Cerrar o Ver origen para regresar al documento.

Activar de nuevo el Formulario de datos para anadir registros. Hacer clic sobre el boton
Agregar nuevo para afiadir uno a uno los siguientes registros:

Lic., Ricardo, Rodriguez M., M, 51523333, 5552993333, rrodrigu@sistemas.com.mx
Srita., Alma, Castillo C., E 83777777, 8181777777, acastillo@prodigynet.mx

C. P, Francisco, Elizondo V., M, 83008888, 8182888888, felizondo@uvn.edu.mx

C.P, Luis, Martinez A., M, 83006666, 8183666666, Imartine@alfa.net

. Observar en la figura 1.34 la tabla como base de datos y su Formulario de datos.
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. Con el control Registro avanza o retrocede para desplegar el registro perteneciente a Luis
Martinez A., modificar el nombre a Luisa, género E Hacer clic en el boton Cerrar para re-
gresar al documento.

Buscar y eliminar un registro. Activar de nuevo el Formulario de datos. Hacer clic en el
boton Buscar... en la ventana de dialogo Buscar campos en uso. Escribir en el cuadro de
texto Buscar: Elizondo. En el control lista desplegable Campos en uso, seleccionar Ape-
llidos. Hacer clic en Buscar primero. El registro correspondiente a Francisco Elizondo se
muestra en la ventana. Hacer clic en el boton Eliminar, después en Cerrar.

. Ordenar Apellidos de manera ascendente. Ubicar el punto de insercion en cualquier celda
de la tabla. En la Cinta de opciones, Herramientas de tabla, ficha Presentacion, Grupo
Datos, Hacer clic en el botén Ordenar. En la ventana de didlogo Ordenar, seleccionar La
lista sera: Con encabezados, establecer en Ordenar por: Apellidos. Observar el resultado.

29
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| En Word

Para eliminar un campo
y modificar la estructura
de la base de datos
simplemente marcar la
columna y eliminarla.

| En Word

Para modificar, abrir,
copiar o quitar
hipervinculo, hacer
clic con el botén
derecho del mouse
sobre el hipervinculo.

Aplicacidn de las tecnologias de informacidn

15. Ordenar la base de datos por Género.

16. Guardar el documento y cerrar la sesion de trabajo en MS Word.

1.3.2 Hipervinculos

El procesador de palabras integra en sus documentos la funcionalidad de las paginas web con
el reconocimiento y operacion de hipervinculos. Hipervinculo es un codigo del lenguaje HTML
(siglas de HyperText Markup Language) con apariencia de texto con color y subrayado o de
imagen que dirige la accion con un clic hacia otro recurso local, de red o de internet. El recurso
puede ser un archivo, una ubicacion en un archivo, una pagina en un sitio web en internet o en
una Intranet, otros servicios como pueden ser grupos de noticias y de transferencia de archivos.

Los hipervinculos, también mencionados como enlaces o ligas, son especialmente ttiles
cuando el lector consulta el documento en la pantalla del monitor, pues se afiade interactividad
para ampliar la informacion o facilitar el envio de mensajes de correo.

Aplicacion
Cuando en un documento se escribe la direccion de un sitio Web, o una direccion de correo
electronico, la estructura es reconocida por el procesador de palabras y de manera automatica
les aplica el formato clasico y activa la funcionalidad para desplegar la aplicacion del recurso.
Por ejemplo, al capturar el texto: usario@servidorcorreo.com, un espacio o presionar la te-
cla Enter, el texto adquiere el formato de color azul y el subrayado usario@servidorcorreo.com,
al pasar el apuntador del mouse se despliega un mensaje informando del recurso y la manera
de activarlo, para el correo electrénico es mailto: y la instruccion presionar la tecla Control y un
clic para enlazar con la aplicacion para manejar el correo electronico (Outlook de Microsoft).
Para la direccion de un sitio Web determinado se escribe: www.google.com.mx, un espacio
o un Enter, el texto adquiere el formato color azul y subrayado www.google.com.mx; el mensaje
ahora indica el recurso como http://www.google.com.mx/ al pasar el apuntador y presionar la
tecla Control y un clic, se abre el navegador (Internet Explorer o el que esté instalado) con
la pagina del sitio en cuestion. Se despliega la pagina siempre y cuando se encuentre habilitada
una conexion a internet.

Hipervinculos personalizados

Los hipervinculos pueden ser personalizados dirigiendo las acciones a una seccion en el mismo
documento, documentos en el disco duro local o en cualquier otra computadora de la red o
en internet. Las opciones para iniciar o establecer opciones son: realizar la secuencia Cinta de
opciones, ficha Insertar, grupo Vinculos, opcion Hipervinculo. Como resultado se abre la
ventana de dialogo Insertar hipervinculo (véase figura 1.35), donde se distinguen sobre todo
los siguientes controles:

m  Area Vincular a: con los recursos posibles de enlazar.

Cuadro de texto, Texto: donde se escribe el segmento de texto que servira de enlace.
Boton Info. de pantalla... para escribir el mensaje que se despliega al pasar el apuntador
sobre el hipervinculo.

m  Area de ubicacion del recurso destino. Con controles Buscar en: por omision es la carpeta
de trabajo actual. Botones: Subir una carpeta, Explorar la web, Buscar archivo, Carpeta
actual, Paginas consultadas, Archivos recientes.

®  Cuadro de texto Direccion: para escribir la direccion del recurso.
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Ejemplo 1.14

Crear hipervinculos a documentos locales

1. Iniciar una sesién en Word con un documento nuevo en blanco.

2. Establecer las siguientes Propiedades del documento: Titulo: ATI, Asunto: Hipervinculos a

documentos locales, Autor: [Escribe tu nombre]

3. Guardar el documento con el nombre Ejemplol_14.doc en la carpeta Evidencias/Ejemplos.

4. Capturar el siguiente texto:

Aplicacion de las tecnologias de informacion

Hipervinculos a los archivos generados en ejemplos de la unidad 1

Ejemplo Descripcion

1

Elaboracion de resumen

2 Uso de estilos predefinidos

3 Modificar estilos predefinidos

4 Crear estilos

5 Trabajo con estilos

6 Uso de plantilla predefinida

7 Elaboracién de plantilla definida por el usuario

8 Anadir términos personales a la funcién Autocorreccion
9 Aplicar opciones de Autoformato

10 Crear entrada de Autotexto
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B Figura 1.35 Venta-
na de dialogo Insertar
hipervinculo.
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B Figura 1.36 Docu-
mento del ejemplo
114.

Aplicacion de las tecnologias de informacidn

5. Aplicar estilos Titulo 1 y Titulo 2 a los dos primeros parrafos, respectivamente.
6. Aplicar alguno de los Estilos de tabla predefinidos para mejorar el formato.

7. Marcar el texto: Elaboracion de resumen. Realizar la secuencia Cinta de opciones, ficha
Insertar, grupo Vinculos, opcion Hipervinculo. En la ventana de dialogo Insertar hiper-
vinculo establecer en Buscar en: la carpeta Evidencias/Ejemplos, en la lista seleccionar
el archivo Ejemplol_01.docx. Observar que el cuadro de texto Direccion: Ejemplol_01.
docx. Hacer clic en el boton Aceptar.

8. En el documento observar el formato de hipervinculo y probar el funcionamiento, presio-
nando la tecla Control y hacer clic con el mouse. Se abre el documento Ejemplol_01.docx.

9. Realizar el procedimiento necesario para crear hipervinculo en el texto Uso de estilos pre-
definidos al archivo Ejemplol_02.docx. Antes de Aceptar en la ventana de dialogo Insertar
hipervinculo, hacer clic en el boton Info. en pantalla, en el cuadro de texto escribir infor-
macion referente al documento, por ejemplo: Documento creado por [escribir tu nombre]
o Archivo en la carpeta local Ejemplos. Para terminar hacer clic en Aceptar, Aceptar.

10. Pasar el apuntador del mouse sobre los hipervinculos creados y observar la diferencia en la
informacion en pantalla.

11. Realizar el procedimiento necesario para crear hipervinculos a cada uno de los archivos de
ejemplos indicados en la tabla. El ejemplo 7 debe ser vinculado con el archivo de la plan-
tilla Reporte.dotx. El ejemplo 1.8 no generod archivo y por tanto no aparece en la tabla. En
el vinculo del ejemplo 6 escribe como Info. en pantalla: Curriculum de [tu nombre]

12. Probar la opcion con teclado para iniciar la creacion de un hipervinculo al presionar en
forma simultanea las teclas [Alt][Control] [K].
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Ejemplosde la Unidad 1

B Ejemplo Deseripcion

1 Elaboracitn de resumen

2

3 Modificarestilos predefinido:
4 | Creareshios Confoke el o]
5 Trabajo con estilos

6

1

9

alic para weguir vincula
Uso de plantilla predefinida
Elaboracién de plantilla definida por el usuaria
| Aplicar opciones de Autoformato
0 Crear entrada de Autotexto
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13. Para editar un hipervinculo ubicar el punto de insercion o marcar el texto del hipervinculo,
hacer clic con el botén secundario del mouse, en el menti contextual seleccionar segun se
requiera Modificar, Seleccionar, Abrir, Copiar o Eliminar hipervinculo.

14. Guardar el archivo y salir de Word.
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Ejemplo 1.15

Crear hipervinculos a sitios web en internet

1. Iniciar una sesion en Word con un documento nuevo en blanco.

2. Guardar el documento con el nombre Ejemplol_15.doc en la carpeta Evidencias/Ejem-
plos. En Propiedades establecer Titulo: ATI, Asunto: Hipervinculos a sitios web en inter-

net, Autor: [Escribe tu nombre]
3. Capturar el siguiente texto:

Mis sitios de interés
Bibliotecas
Universidad Nacional Autonoma de México
Universidad Autonoma de Nuevo Leon
Espariolas y del mundo

Motores de busqueda

Portal Servicios Informacion Gratuitos Buscadores y Profesionales

Google

Yahoo

Altavista

Museos

Museo Nacional de Arte

Museo Tecnologico Comision Federal de Electricidad

Museo Franz Mayer
Laboratorio Arte Alameda

4. Asignar el estilo Titulo 1 al primer parrafo: Mis sitios de interés.

5. Resaltar en forma simultanea los parrafos: Bibliotecas, Motores de busqueda y Museos.
Asignar el estilo Titulo 2. Para este procedimiento mantener la tecla Ctrl presionada mien-

tras con el mouse se resaltar los textos.

6. Resaltar el texto: Esparolas y del mundo. Hacer clic en el boton Insertar hipervinculo.
En la ventana de dialogo Insertar hipervinculo escribir en el cuadro de texto Direccion:
http://exlibris.usal.es/bibesp/. Clic en el boton Aceptar.

7. Repetir el paso anterior para insertar los siguientes hipervinculos:

Universidad Nacional Auténoma de México

http://www.dgbiblio.unam.mx/

CNN México

http://www.mexico.cnn.com/

Universidad Auténoma de Nuevo Ledn

http://www.dgb.uanl.mx

Google

http://www.google.com.mx/

Portal Servicios Informacion Gratuitos Buscadores y Profesionales

http://www.buscarportal.com/

Yahoo

http://mxyahoo.com/

Laboratorio Arte Alameda

www.artealameda.inba.gob.mx
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Continuacion...
Museo Franz Mayer www.franzmayer.org.mx
Museo Nacional de Arte http://www.munal.com.mx/
Museo Tecnoldgico Comision Federal de Electricidad http://www.cfe.gob.mx/mutec/es

8. Iniciar una sesion de trabajo en internet.
9. Probar el funcionamiento de los enlaces. Corregir en caso de errores.

10. Guardar el documento, salir de Word y la sesion en internet.

1.3.3 Documentos personalizados
de distribucion masiva

Cuando se presenta la necesidad de comunicar o solicitar la misma informacion a varias perso-
nas, herramientas como combinar correspondencia resultan bastante ttiles.

El resultado de combinar correspondencia es la produccion de un conjunto de documentos
personalizados donde se mezcla texto fijo con elementos de bases de datos.

El ejemplo clasico de esta aplicacion es la carta modelo cuando se desea enviar correspon-
dencia con la misma informacion dirigida con el nombre y direccion de cada destinatario.

Los archivos que intervienen en el proceso para combinar correspondencia son:

= Documento principal. Es un archivo de Word que contiene el texto y los graficos que perma-
necen constantes, ademas de los campos con el codigo marcando el tipo y lugar donde se
insertara la informacion de la base de datos.

®  Archivo origen de datos. Archivo con datos de las personas a quienes se dirigira la correspon-
dencia. Puede ser cualquier archivo estructurado como base de datos, formado por campos
y registros. Por ejemplo: documento de Word con la informacion contenida en una sola
tabla; lista de direcciones de Microsoft Office; archivos de texto; hoja de calculo de Excel o
archivo de base de datos de Access, entre otros.

®  Documento combinado corresponde a un archivo que contiene el conjunto de cartas, mensa-
jes de correo electronico, sobres o etiquetas personalizadas para cada uno de los registros
de la base de datos.

Las ventajas que se obtienen con el uso de esta herramienta son: responder a correspondencia
masiva con minimo esfuerzo; el documento principal puede utilizarse con diferentes bases de
datos; una misma fuente de datos puede emplearse con distintos documentos principales; ma-
nipular el origen de datos y extraer la informacion de acuerdo con ciertos criterios para generar
los documentos para las personas que los cumplan.

Aplicacion

Aunque los documentos involucrados en esta técnica pueden crearse al momento de combinar-
los, es preferible prepararlos antes. En el caso de utilizar como origen de datos un documento
en Word, este se elabora con una tabla que funciona como base de datos que incluya ademas de

la informacion especial campos mediante los cuales se pueda establecer con facilidad criterios
de seleccion, por ejemplo el género masculino o femenino, la relacién con la persona podria ser
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cliente, proveedor, empleado, grado de estudio, departamento o zona geografica, identificador
de sucursal seguin sea el caso. En cuanto al documento principal, se redacta con el texto que es
comun a todos los destinatarios, en el caso de cartas modelo. Cuando estan listos los dos docu-
mentos se trabajan con opciones que se encuentran en la ficha Correspondencia.

El procedimiento general implica los siguientes pasos:

1. Se genera o ubica el archivo origen de datos.
2. Se crea el documento principal con el texto fijo o comun.
3. Con el documento principal activo se establece la conexion con el archivo origen de datos.

4. En el documento principal se insertan los campos de combinacion de correspondencia o
marcadores de posicion en lugares estratégicos.

5. Se obtiene una vista previa de cada copia del documento personalizado antes de imprimir.

Los comandos para llevar a cabo la combinacion de correspondencia se encuentran en la Cinta
de opciones ficha Correspondencia. En el ejemplo 1.16 se muestra el procedimiento comple-
to de esta aplicacion.

Ejemplos
Ejemplo 1.16

Crear correspondencia de distribucion masiva

En este ejemplo se muestra el procedimiento para combinar correspondencia, creando un do-
cumento principal y como base de datos actuara el archivo elaborado en el ejemplo 1.13 que
contiene una tabla.

1. Generar o ubicar el archivo origen de datos, en este caso Evidencias/Ejemplos/Ejem-
plol_13.docx.

2. Elaborar el documento principal. Iniciar una sesion en Word con un documento nuevo en
blanco. Realizar la secuencia necesaria para establecer en Propiedades: Titulo: ATI, Asun-
to: Combinar correspondencia., Autor: [Escribe tu nombre], Comentarios: Requiere del
archivo Ejemplol_13.docx como origen de datos. Guardar el documento con el nombre
Ejemplol_l16.docx en la carpeta Evidencias/Ejemplos. Capturar el siguiente texto:

Fecha

Presente.

Con el fin de actualizar la informacion en nuestros registros, solicitamos su colaboracion
para revisar los datos y nos notifique si son correctos o requieren alguna modificacion.
Datos registrados en su cuenta personal:

Nombre completo:

Titulo:

Teléfono:

Correo electrénico:

4| En Word

El asistente

para combinar
correspondencia se
activa desde la ficha
Correspondencia,
Iniciar
correspondencia.
Opcion Paso a paso
... que despliega el
panel de tareas.
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] En Word

Al abrir un documento
combinado se despliega
un mensaje donde se
confirma la conexion
con la base de datos
(ejecutar comando SQL).

B Figura 1.37 Ficha
Correspondencia en
operacion.
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Mucho le agradecemos comunicarnos sus observaciones al teléfono 01-800-321-5000 en hora-
rio de 9:00 a 14:00 horas.

Atentamente,
Luis Alberto Ferrara Elizondo
Jefe del Departamento de Informatica

Editar y dar formato al texto. Sustituir el texto fecha, escribir la fecha actual y establecer
la alineacion del parrafo a la derecha. Realizar el procedimiento necesario para aplicar el
formato de correspondencia, espaciando los parrafos para mejorar la apariencia. El parrafo
con la despedida, asi como el nombre y puesto del remitente, alinear al centro e incremen-
tar el espacio para la firma del remitente. En la tabla establecer la alineacion de la primera
columna a la derecha y eliminar el borde. Guardar el archivo.

3. Configurar el documento principal. Activar en la Cinta de opciones la ficha Correspon-

dencia, en el grupo Iniciar combinacion de correspondencia, hacer clic en Iniciar Com-
binar correspondencia, en el menu seleccionar Carta.
Hacer clic en Seleccionar destinatarios en el ment seleccionar Usar lista existente. En la
ventana de dialogo realizar el procedimiento necesario para ubicar y abrir el archivo Ejem-
plol_13.doc en la trayectoria Evidencias/Ejemplos. Observar en la Cinta de opciones los
controles que se habilitan en la ficha Correspondencia (véase figura 1.37).
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4. Insertar los marcadores de posicion de los campos de combinacion.

Ubicar el punto de insercion un parrafo antes de Presente. En el grupo Escribir e insertar
campos hacer clic en Insertar campo combinado, en la ventana de dialogo activar Cam-
pos de base de datos de la lista de campos, seleccionar Titulo y hacer clic en el botén
Insertar, seleccionar Nombre y hacer clic en Insertar, Apellido y hacer clic en Insertar
y después en Cerrar. Observar los marcadores de campos,,Titulo.,,Nombre., Apellidos.,
colocar el punto de insercion entre cada campo e insertar un espacio para separarlos.

A continuacion insertar dos parrafos en blanco y con el punto de insercion en esa posicion,
hacer clic en el control Reglas de la lista desplegada, seleccionar la opcion: Si...enton-
ces...si no. En la ventana de dialogo Insertar campo de Word, establecer: Nombre de
campo: Género, Comparacion: Igual a, Comparado con: F, Insertar este texto: Estimada,
Si no, insertar este otro: Estimado. Para terminar hacer clic en el boton Aceptar. Después
del término Estimada un espacio, hacer clic en el boton Insertar campos combinados y
realizar el procedimiento para insertar el campo Nombre, teclear en seguida: (dos puntos).
Realizar el procedimiento necesario para insertar los siguientes campos combinados:

Nombre completo: «Nombre>> «<Apellidos>>
Titulo: «Titulo>>
Teléfono: «Teléfono»>

Correo electrénico: «Email>>
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5. Obtener una vista previa de cada copia del documento personalizado antes de imprimir. En
el grupo Vista previa de resultados hacer clic sobre el control Vista previa de resultados
para visualizar el contenido de los campos por registro. Navegar con el control para desple-
gar el primer registro, el anterior, el siguiente o el tltimo. Observar que el documento solo
tiene una pagina.

En el grupo Finalizar hacer clic en el control Finalizar y combinar para tomar alguna
decision entre:

Seleccionar Imprimir documentos para combinar al imprimir. En la ventana de dialogo
seleccionar los registros a imprimir entre Todos, Registro actual o establecer un rango.
Aceptar. El documento activo sigue siendo el documento principal.

Seleccionar Editar documentos individuales para combinar en un documento nuevo To-
dos, solo el registro actual (visible) o un rango. Word genera en un documento nuevo el
nombre Cartasl (2 o 3...) que contiene copias que se pueden editar de manera indepen-
diente, separadas con un salto de pagina. Observar que el numero de paginas corresponde
al namero de paginas del documento principal multiplicadas por el numero de registros
seleccionados (véase figura 1.38).
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6. Realizar el procedimiento necesario para guardar el documento principal Ejemplol_16.
docx y el documento generado Cartasl.docx con el nombre Ejemplol_16a.docx. Cerrar la
sesion de trabajo en Word.

1.3.4 Formularios electronicos

El concepto tradicional de formulario o forma es un papel impreso con textos y espacios donde
se escriben datos. Antes de la llegada de las computadoras, solia llenarse a mano o con una ma-
quina de escribir. Ahora, la elaboracion de formularios y su llenado es otra tarea que se puede
realizar por medios electronicos.
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Un formulario electronico se define como una plantilla especial con formato similar al de
las formas preimpresas. Esta compuesto por texto estandar que no se debe modificar y por es-
pacios llamados campos, donde se introducen los datos.

Los formularios se elaboran principalmente como:

= Formularios simples, cuyo proposito es imprimir una forma y llenarla a mano.
®m  Formularios electronicos
— para llenar en pantalla e imprimir solo los datos en una forma preimpresa.
— para llenar en pantalla e imprimir tanto el texto estandar como el contenido de los
campos.

Controles de formulario heredados

Los espacios o areas reservadas para los datos variables de los formularios pueden ser los
controles de contenido ya analizados en la seccion anterior y los ahora llamados controles de
Formulario heredados (véase tabla 1.6).

B Tabla 1.6 Tipos de controles de formulario heredados.

Nombre del campo Descripcion

Texto Acepta la introduccion de texto; es posible establecer su longitud como limitada o de
cualquier extension.

Casilla de verificacion Control con aspecto de recuadro que representa la seleccion de opciones no
excluyentes.

Lista desplegable A partir de una lista, es posible elegir una opcion para llenar el espacio del campo.

Los controles, como todos los objetos, poseen propiedades que puede definir el usuario. En
este caso, el acceso es con el punto de insercion en seguida del campo, seleccionar en la ficha
Programador, grupo Controles la opcion Propiedades o doble clic sobre el sombreado del
campo; se abre la ventana de dialogo desde la cual se establecen algunas caracteristicas del con-
trol. La siguiente tabla menciona las mas usuales.

B Tabla 1.7 Propiedades de los campos de formularios heredados.

Opciones mas usadas del campo con texto

Tipo Seleccionar el tipo de entrada: texto normal, numérico, fecha y hora.
Texto predeterminado Especificar el contenido con un texto que se muestra por omision.
Largo maximo Establecer un limite de caracteres que se pueden introducir.
Formato de texto Contiene opciones de formato predefinidas.

Relleno activado Debe estar activado para que el usuario pueda modificar el texto.
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Opciones mas frecuentes del campo con Casilla de verificacion

Tamano de celda Seleccionar el tamano de la casilla.

Automatico En automatico, el tamano se adapta al texto que esté a su izquierda.
Exacto En Exacto, el tamano se ajusta segun los puntos que se definan.
Valor predeterminado Establece el valor por omision al iniciar o abrir el formulario
Elemento de la lista Introducir o editar los elementos.

Agregar Control para agregar elementos.

Elementos en la lista Muestra los elementos que esta contiene.

Quitar Control que elimina el elemento seleccionado.

Control Mover Cambia el orden en que aparece el elemento seleccionado.

La opcion Agregar ayuda, disponible en todas las opciones de campo, permite anadir un texto
que facilite el llenado del formulario. Este texto puede aparecer en la barra de estado al momen-
to de activar el campo o en una ventana especifica que se abre presionando F1.

Uso de formularios

Los formularios son documentos que se elaboran para un uso repetitivo. Si se trata de una forma
que se llena en forma manual, basta crear un documento con el formato adecuado, imprimirlo y
reproducirlo de acuerdo con las necesidades del usuario. Sin embargo, para los formularios que
se van a llenar en pantalla es necesario crear un documento con el formato y texto adecuados,
que ademds contenga los espacios o campos de formulario y se guarde como plantilla. Como
se observa, la elaboracion de formularios electronicos integra muchas de las capacidades de los
procesadores de palabras, como tablas, estilos y plantillas, entre otros.

Aplicacion

El proceso de elaboracion de un formulario electrénico se inicia con la creacion de un docu-
mento en blanco tipo plantilla. El siguiente paso es disenar el contenido. Esto supone introducir
el texto estandar (el que no cambia), los elementos graficos, en caso de ser necesario, y los con-
troles de formularios heredados disponibles a través de la ficha Programador, grupo Controles
(véase figura 1.39).
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B Figura 1.39 Ficha
Programador.
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Para facilitar la alineacion de textos y campos es conveniente recurrir al uso de tablas para
dar un aspecto ordenado al documento, asi como usar estilos para automatizar la labor de
aplicar formato al texto. Al terminar el diserio del formulario es conveniente activar la opcion
Proteger documento, asi el usuario solo puede introducir datos en los campos sin modificar el
formato o el texto del formulario.

Para revisar el funcionamiento es necesario crear un documento y seleccionar la plantilla
que contiene el formulario. Se comprueba que contenga los campos necesarios y que las pro-
piedades establecidas para los mismos funcionen correctamente. En caso de que algin campo
no opere como se desea, se cierra el documento sin guardar y se abre de nuevo la plantilla. Se
desactiva la proteccion y se realizan las correcciones. El procedimiento se repite hasta que los
resultados sean satisfactorios.

Para utilizar un formulario se abre un nuevo documento seleccionando la plantilla. A con-
tinuacion se procede a llenar los datos en los campos.

m  Desde el teclado. Para agilizar el llenado de formularios es conveniente habituarse a utilizar
el teclado. La tecla Tab permite pasar de un campo a otro y la combinacion simultanea de
Mayus-Tab (Shift-Tab) se utiliza para retroceder. Cuando el foco esta en una casilla de veri-
ficacion, se marca o desmarca presionando la barra espaciadora. Para mostrar los elementos
de una lista desplegable se presiona Alt-flecha arriba (o flecha abajo) y con las flechas arri-
ba/abajo se selecciona el elemento deseado.

m  Con el mouse. Para llenar un campo con texto, se le coloca encima el apuntador del mouse
y se hace un clic para ubicar el punto de insercion. Los campos con casillas de verificacion
se marcan o desmarcan haciendo un clic sobre el cuadro correspondiente. Los elementos
de la lista desplegable se escogen con un clic sobre el control para que aparezca la lista; se
recorre la misma hasta hallar el elemento elegido, que se activa haciendo un clic.

Al finalizar el llenado y conservar la informacion se guarda como un documento normal.

Opciones de impresion

Para imprimir el formulario completo, esto es, texto estandar y datos en los campos, se utiliza
el procedimiento normal.

Cuando solo se utiliza la pantalla para el llenado, pues se cuenta con una forma preimpresa,
esto es, el texto estandar ya esta en la hoja y solo hay que llenar los espacios. Se establece para
el documento activo Boton de Office, Opciones de Word, en la ventana de dialogo seleccionar
Avanzadas y en la seccion Al imprimir este documento [nombre del documento] hacer clic
en Imprimir solo los datos de un formulario.

Ejemplos
Ejemplo 1.17

Disenar y elaborar formulario electrénico

El caso propuesto. La organizacion de un evento requiere extender comprobantes de registro
al XXX Ciclo Internacional de Conferencias. Las areas que abarcara dicho ciclo son educacion,
cultura y motivacion.

Los participantes se catalogan como profesionistas, estudiantes y socios. El costo del re-
gistro es $2,500.00 para profesionistas, $1,500.00 para estudiantes y sin cargo para los socios.
Las formas de pago son efectivo, cheque o tarjeta. Los datos que se desea conocer de los par-
ticipantes son: nombre, apellidos, correo electronico, condicion o status, el pais y estado de
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procedencia. Se debe imprimir la fecha del registro. El llenado sera en pantalla y se imprimira
en papel seguridad el dia del registro.
Se desarrollard el siguiente procedimiento para el disenio y elaboracion.

1. Iniciar una sesién en Word.

2. Realizar la secuencia Boton de Office, Nuevo, en la seccion Plantillas seleccionar Docu-
mento en blanco, Crear y Aceptar.

3. Realizar el procedimiento necesario para establecer las propiedades siguientes Titulo: ATI,
ejemplo 1.17, Asunto: Plantilla para formulario electronico, Autor: [Escribe tu nombre],
Cerrar el panel de informacion del documento. Guardar como, Plantilla de Word. En
la ventana de dialogo escribir en Nombre: Formulario, activar la opcion Guardar minia-
tura, aceptar la carpeta por omision, hacer clic en Guardar. Al finalizar guardar una copia
en la trayectoria Evidencias/Ejemplos.

4. Capturar el siguiente texto:
XXX Ciclo Internacional de Conferencias
Comprobante de registro

Datos generales Fecha:

Nombre: Areas de interés:

Apellidos: Educacion

e-mail: Cultura
Motivacion

Emp/Institucion:

Condicion Forma de pago:

Procedencia

Pais: Aportacion:

Estado:

5. Activar la ficha Programador con la secuencia Boton de Office, Opciones de Word, en la
ventana de dialogo seleccionar Mas frecuentes y en la seccion Opciones para trabajar con
Word activar Mostrar ficha Programador en la cinta de opciones y Aceptar.

6. Ubicar el punto de insercion en la celda contigua a Nombre: En la Cinta de opciones, ficha
Programador, grupo Controles, hacer clic en el icono Herramientas heredadas, seleccio-
nar en Formularios heredados, Campo de texto.

El control se inserta en el area del documento. Ahora colocar el punto de insercion en se-
guida del campo y del grupo Controles seleccionar Propiedades en la ventana de dialogo
establecer Largo maximo: 40, Formato de texto: Mayusculas y Aceptar.

7. Repetir el procedimiento anterior para las celdas contiguas a: Apellidos:, Emp/Institucion:
y Estado:.

8. En seguida de la celda e-mail, insertar un Campo de texto y establecer en Texto Predeter-
minado: @, Largo maximo: 40, Formato de texto: Minusculas. Aceptar.
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Si el boton Si, aplicar
la proteccion no se
encuentra habilitado,

en la Cinta de
opciones, ficha
Programador, grupo
Controles hacer clic
en Modo de disefio.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

B Figura 1.40 Formu-
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. En seguida de la celda Condicion: insertar un Cuadro combinado. Modificar sus opciones

en Elemento de la lista: anadir uno a uno los términos Profesionista, Estudiante y Socio.
presionar el boton Agregar después de cada término; para concluir un clic en Aceptar.

En seguida de la celda Pais: insertar un Cuadro combinado. Modificar sus opciones en
Elemento de la lista: anadir uno a uno los términos: México, USA, Canada y Otro, clic en
Agregar después de cada término. Aceptar.

En seguida de la celda Forma de pago: insertar un Cuadro combinado. Modificar sus op-
ciones en Elemento de la lista: anadir los términos Efectivo, Cheque, Tarjeta, N/A, clic en
Agregar después de cada término. Aceptar.

Abajo de la celda Aportacion: insertar un Cuadro combinado. Modificar sus opciones en
Elemento de la lista: anadir una a una las cantidades $2,500.00, $1,500.00, $0.00. Hacer
clic en Agregar después de cada término y Aceptar.

Insertar un Campo de texto en la celda que contiene Fecha: establecer sus opciones Tipo:
Fecha actual, Formato de fecha: dd/MM/yy, presionar el boton Agregar ayuda, en la ficha
Barra de estado usar el area Escribir su propio texto para capturar Introducir DIA/MES/
ANO. Hacer clic en Aceptar para terminar.

Ubicar el punto de insercion antes de la palabra Educacion, insertar un control Casilla de
verificacion. Modificar sus opciones en Valor predeterminado marcar Activada. Repita
el procedimiento para insertar un control Casilla de verificacion antes de cada uno de los
términos Cultura y Motivacion, con la propiedad Valor predeterminado: Desactivada.

Efectuar el procedimiento necesario para reproducir el formato de la figura 1.40, en el
formulario que se esta disenando. El cuadro es Autoforma, forma basica Rectangulo, con
efecto de relleno degradado lineal arriba, atras del texto.

XXX Ciclo Internacional de
Conferencias

Comprobante de registro

Fecha- 07/10/2008
Areas de inferés-
E] Educacion

[ cultura

"] Motivacién
Forma de pago:
Efective

Aportacion:

lario electronico. $ 2.500.00

. Proteger el documento. Cinta de opciones, ficha Programador, grupo Proteger, hacer clic

en Proteger documento, en el ment seleccionar Restringir formato y edicion. Se abre el
panel de tareas Restringir formato y edicion, en el item 2 marcar Admitir solo este tipo
de edicion en el documento: seleccionar Rellenando formularios del cuadro de lista
desplegable. En el item 3 hacer clic en Si, aplicar la proteccion. En la ventana de dialogo
puede escribir una contrasefia (o dejarlo sin contrasefia), posteriormente se puede suspen-
der la proteccion si requiere hacer modificaciones al formulario. Cerrar el panel. Guardar el
archivo de la plantilla.
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17. Realizar el procedimiento para iniciar un documento nuevo empleando la plantilla Formu-
lario.dotx. Verificar el funcionamiento del formulario, llenando los campos con datos de
prueba. Utilizar la tecla Tab y Tab-Bloq Mayus para pasar de un campo a otro. Las combi-
naciones Alt-flecha arriba y Alt-flecha abajo sirven para modificar el elemento predefinido
de la lista desplegable. Presionar la barra espaciadora para marcar o desmarcar las casi-
llas de verificacion. Guardar el documento con el nombre Ejemplol.17.doc en la carpeta
Evidencias/Ejemplo.

18. Imprimir en forma preimpresa solo los datos del formulario. Realizar la secuencia Boton
de Office, Imprimir, del ment seleccionar Imprimir. En la ventana de dialogo Impri-
mir hacer clic en el botén Opciones. En Opciones de Word marcar Avanzadas, en la
seccion Al imprimir este documento (en el cuadro aparece el nombre del documento),
hacer clic en la casilla de verificacion Imprimir solo los datos de un formulario. Acep-
tar e Imprimir.

19. Realizar el procedimiento necesario para guardar el archivo Formulario.dotx en la trayecto-
ria Evidencias/Ejemplos.

20. Guardar los documentos y cerrar la sesion de trabajo en Word.

1.3.5 Interaccion entre aplicaciones

En la actualidad las personas procesan una gran cantidad de informacion a través de diversas
aplicaciones informaticas. Esto es, producen documentos con informes, reportes o correspon-
dencia; en hojas de calculo analizan datos y calculan gastos, ingresos o impuestos. Exponen sus
ideas y proyectos con apoyo de presentaciones electronicas. Manejan bases de datos. Envian y
reciben mensajes de correo electronico. Dependiendo del trabajo o las actividades personales,
la informacion guarda una estrecha relacion, por lo que surge la necesidad de conocer y aplicar
opciones que permitan o simplifiquen la reutilizacion de la informacion digitalizada para uti-
lizarla en aplicaciones distintas a su origen. Entre programadores el concepto se define como
reusabilidad y se aplica a secciones de codigo que se desarrolla una vez y se emplea en varios
programas.

La interactividad entre aplicaciones es una tendencia generalizada, apoyada por los de-
sarrolladores de software al anadir funcionalidades que la posibilitan, y los usuarios apro-
vechan estos recursos que permiten un manejo optimo de la informacion, la integracion de
sistemas, reduccion del tiempo en la toma de decisiones y obtener una vision unificada
de los datos.

El uso de hipervinculos, donde un texto con formato especial en un documento enlaza di-
rigiendo la accion hacia un navegador o hacia un cliente de correo, es una forma de interaccion
entre aplicaciones. Otro ejemplo se tiene con algunas etiquetas inteligentes que reconocen nom-
bres de personas, teléfonos, direcciones, fechas para abrir aplicaciones en las cuales se manejan
contactos y eventos en un calendario.

En este contexto se define la siguiente terminologia:

Aplicacion origen es el programa donde se genera la informacion o de donde procede.
Aplicacion destino es el programa donde se reutiliza la informacion.

Objeto de interaccion es la informacion que se transfiere o se utiliza entre aplicaciones. Con-
siste por lo general en un bloque de texto, una seccion de hoja de calculo, una tabla de una
base de datos, un grafico o una imagen.

13
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Formas y operacion entre aplicaciones

Seleccionar y copiar objeto en la aplicacion
origen, pegar en la aplicacion destino

Al realizar la operacion de seleccionar y copiar la informacion es contenida temporalmente en
el portapapeles; por omision la aplicacion destino asigna la forma de pegado, en consecuencia,
el grado de interaccion que se logra. Por ejemplo, si el objeto es una seccion de hoja de calculo
insertada en un documento en el procesador de palabras se convierte en una tabla simple y
pierde su funcionalidad. Mientras que un grafico pasa como imagen.

Marcar y copiar objeto en la aplicacion origen,
pegado especial en la aplicacion destino

Opcion Pegar. Es similar a la accion anterior, pero con la posibilidad de seleccionar la forma que
adquirira el objeto al insertarlo. Puede ser como imagen en diversos formatos, o como un objeto
de la aplicacion de la cual procede, en este caso conserva su funcionalidad, con doble clic sobre
él despliega las barras de herramientas de la aplicacion procedente para realizar modificaciones.
Esto integra a la aplicacion origen con la aplicacion destino.

Opcion Pegar vinculo. Esta opcion conserva el enlace del objeto con el archivo origen, al ha-
cer doble clic sobre él se abre la aplicacion y el archivo origen. La recomendacion es almacenar
los archivos con objetos vinculados en la misma carpeta. Si se pierde un vinculo este puede ser
restablecido con la secuencia Edicion, vinculos.

Utilizar la opcion “Enviar a” desde la aplicacion origen

Esta opcion transfiere el contenido completo u objetos predeterminados de un archivo en la
aplicacion origen a la aplicacion destino. Las aplicaciones destino se pueden seleccionar desde
el submenu correspondiente.

Aplicacion
Los ejemplos 1.18 y 1.19 muestran los procedimientos paso a paso de la interaccion entre
aplicaciones.

Conocer la gama de opciones y seleccionar la 6ptima es lo que demuestra competencia y
dominio de la tecnologia.

Ejemplos

Ejemplo 1.18

Analizar las formas de interaccion entre Word y Excel

1. Iniciar una sesion en Excel. En un documento nuevo, realizar el procedimiento necesario
para establecer las siguientes Propiedades: Titulo: ATI, Asunto: Interaccion entre Excel y
Word, Autor: [Escribe tu nombre]. Guardar el archivo con el nombre Ejemplol_18.xlsx en
la carpeta Evidencias/Ejemplos.

2. Reproducir la hoja de calculo que se muestra en la figura. El contenido de las celdas C7, D7
y E7 es la funcion suma de las cantidades en los rangos C4:C6, D4:D6 y E4:E6, respectiva-
mente. El grafico se obtiene marcando el rango B3:E6, tipo de grafico: Columna, Subtipo:
Columna apilada con efecto 3D. Al finalizar guardar el archivo.
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de calculo.

. Iniciar una sesion en Word. En un documento nuevo, establecer las siguientes Propiedades:

Titulo: ATI, Asunto: Interaccion entre Excel y Word, Autor: [Escribe tu nombre]. Guardar
el archivo con el nombre Ejemplol_18.doc en la carpeta Evidencias/Ejemplos.

. Capturar el texto: Ejemplo de interaccion entre aplicaciones [Excel Word] Interaccion con

copiar y pegar por omision [Enter].

. Asignar el estilo Titulo 1 al primer parrafo y Titulo 2 al segundo. Ubicar el punto de inser-

cion en el parrafo vacio. Guardar el documento como precaucion.

. Activar Excel, realizar el procedimiento necesario para marcar y copiar el rango A1:G23,

asegurando que la seleccion incluya los datos y el grafico.

. Activar Word y con el punto de insercion en el parrafo vacio, ejecutar la secuencia Cinta

de opciones, ficha Inicio, grupo Portapapeles, hacer clic en el botén Pegar. Observar que
el objeto insertado se convierte en una tabla simple, las celdas C7, D7 y E7 solo contienen
los valores y no las formulas. Mientras que el grafico se convierte en una imagen que no se
modifica al cambiar los datos que la generan.

. Abrir un parrafo después del objeto insertado. Escribir: Interaccion con Pegar especial,

opcion Pegar [Enter]. Asignar el estilo Titulo 2 y el punto de insercion en el parrafo vacio.

. Repetir el paso 6.
10.

Activar Word y con el punto de insercion en el parrafo vacio, realizar la secuencia Cinta
de opciones, ficha Inicio, grupo Portapapeles, hacer clic en el menu desplegable Pegar,
seleccionar Pegado especial... En la ventana de dialogo activar la opcion Pegar, en la lista
Como: Microsoft Office Excel Worksheet Objeto. Aceptar. En el documento hacer doble
clic sobre el objeto incrustado y observar la integracion de las aplicaciones. El area adquiere

19
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la funcionalidad de Excel con encabezados de columnas y filas, la barra de herramientas de
Excel, barras de desplazamiento y datos modificables. Un clic fuera de esta area regresa a
Word.

11. Abrir un parrafo después del objeto insertado. Escribir: Interaccion con Pegado especial,
opcion Pegar vinculo. [Enter] Asignar el estilo Titulo 2. y el punto de insercion en el parrafo
vacio.

12. Repetir el paso 6.

13. Activar Word y con el punto de insercion en el parrafo vacio, realizar la secuencia Cinta
de opciones, ficha Inicio, grupo Portapapeles, hacer clic en el menu desplegable Pegar,
seleccionar Pegado especial... Edicion, Pegado especial. En la ventana de dialogo, activar
la opcion Pegar vinculo, en la lista Como: Microsoft Office Excel Worksheet Objeto. Acep-
tar. Hacer doble clic sobre el objeto insertado y observar que se abre el archivo en Excel.
Las modificaciones que se realicen en este archivo se reflejaran en el documento de Word.
Al abrir un documento que integre objetos vinculados aparecerda una ventana de adverten-
cia para actualizar o no los datos referidos.

14. Realizar el procedimiento necesario para guardar los archivos en Word y en Excel y cerrar
las sesiones de trabajo.

Ejemplo 1.19

Elaborar una presentacion electronica a partir
del esqguema de un documento en Word

Con el fin de mostrar otra forma de reutilizacion de la informacion consideremos la elaboracion
de la estructura basica de una presentacion a partir de un documento. Para realizarlo el docu-
mento debe estar estructurado con estilos de titulo en los encabezados. Los parrafos con Titulo
1 pasan al area de titulo de la diapositiva, mientras que Titulo 2 pasa al primer nivel en el area
de texto de la diapositiva. El texto con estilo Normal no se transfiere.

1. Iniciar una sesion en Word y abrir el documento Ejemplo1_03.doc

2. Ejecutar la secuencia Cinta de opciones, ficha Vista, grupo Mostrar u ocultar, activar
Mapa del documento. Observar en el panel izquierdo que la estructura de los parrafos con
estilos Titulo 1 y Titulo 2 esta en niveles.

3. Personalizar la Barra de herramientas de acceso rapido para agregar la opcion Enviar
a Microsoft Office PowerPoint, con la siguiente secuencia: Boton de Office, boton Op-
ciones de Word, en la ventana de dialogo, marcar Personalizar, en Comandos disponi-
bles en: Todos los comandos, en el cuadro inferior seleccionar Enviar a Microsoft Office
PowerPoint, Hacer clic en el botén Agregar, Aceptar.

4. Hacer clic en el icono Enviar a Microsoft Office PowerPoint que se encuentra en la Barra
de herramientas de acceso rapido. Esperar unos segundos, se abre PowerPoint con el nu-
mero de diapositivas de acuerdo con el nimero de parrafos con estilo Titulo 1. La diaposi-
tiva 2 contiene ademas los parrafos con estilo Titulo 2.

5. Establecer las propiedades del archivo Titulo: ATI, Ejemplol_19, Asunto: Interaccion en-
tre Word y PowerPoint, Autor: [Escribe tu nombre]. Guardar el archivo con el nombre
Ejemplol_19.ppt en la carpeta Evidencias/Ejemplos.

6. Cerrar las sesiones de trabajo en Word y en PowerPoint.
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Comentarios

Con relacion al ejemplo 1.18 se emplearon diversas formas de pegar para transferir objetos
entre aplicaciones. La informacion en el portapapeles (espacio de almacenamiento temporal)
reconoce la procedencia del objeto y, en consecuencia, ofrece opciones especificas de como
lo pegara. En el ejemplo el objeto fue una seccion de Excel, pero pueden ser diapositivas de
PowerPoint o paginas web, entre otros.

En el ejemplo 1.19 se inicid la elaboracion de una presentacion a partir de un documento
y en eso consiste la contribucion del uso de esta herramienta, en proporcionar la estructura
principal de la presentacion, el resto correspondera a los conocimientos y creatividad de usua-
rio para lograr una presentacion eficiente. Este tema serd tratado en la siguiente unidad de
aprendizaje.

ACTIVIDAD 5
Integracion de herramientas

Realiza el siguiente trabajo:

1. Con base en el ejemplo 113 elabora un documento en el procesador de palabras que contenga una tabla como base de datos
con los siguientes campos: Nombre(s), Apellido(s), Género, e-Mail. Recaba la informacion de un grupo personas para llenar la
tabla. Guarda el documento con el nombre Actividadl_05.doc, en la carpeta Evidencias/Actividades. En propiedades escribir
Titulo: ATI, Asunto: Tablas como base de datos., Autor: [Tu nombre]. Guarda el archivo.

(1))
w
a)
g
8]
2>
-
0
q

2. Con base en el ejemplo 117 elabora el formulario electronico (véase figura 1.42).

Encuesta

aoas

n/affals

oo

B Figura 1.42 Documento
encuesta.

Guarda el archivo en Evidencias/Actividades y enviala por correo electronico a varias personas de la base de datos creada en
el paso 1.

3. Con base en el ejemplo 116 elabora una carta de distribucién masiva (asigna el nombre Encuesta.doc), considera como origen
de los datos la base de datos creada en el paso 1 de esta actividad. El motivo de la correspondencia es solicitar a las personas
el llenado del formulario electrénico Encuesta.dot, el cual recibiran a través del correo electrénico, indicando que cada per-
sona debera llenar y guardar el documento asignando al nombre del archivo sus iniciales, y enviarlo por correo electrénico a
tu direccion de correo electronico. La carta debera ser impresa y entregada personalmente a cada destinatario.
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4. Recaba, analiza y sintetiza la informacion para elaborar un reporte donde se identifiquen areas de oportunidad para mejorar las
actitudes ante el trabajo en equipo. Localiza sitios en internet donde se trate el tema Trabajo en equipo y escribe los hipervincu-
los en el reporte (asigna el nombre Resultados.doc) y envia por correo a las personas que hayan participado en la encuesta.

Actividad 6
Interaccion entre PowerPoint y Word

Tomando como base las acciones realizadas en el ejemplo 118 para llevar objetos de Excel a Word, reutiliza objetos de presenta-
ciones electronicas de PowerPoint en un documento de Word. Emplea una presentacion propia o transfiere una desde internet, la
condicion es que el tema esté relacionado con tu quehacer académico y cites la fuente en tu trabajo.

Observa la funcionalidad en cada caso y escribe las diferencias que encuentres. Establece las propiedades del documento y guarda
el archivo de Word con el nombre Actividadl_06.doc en Evidencias/Ejemplos. Recuerda guardar el archivo de la presentacion en
la misma trayectoria para actualizar en el caso del pegado especial con vinculo.

Evaluacion formativa
En los siguientes enunciados selecciona la respuesta o respuestas correctas.

1. Es el campo que sirve para ejecutar y dar la funcionalidad de hoja de calculo electronica a las tablas en el
procesador de palabras Word:

a) = Operador. b) = Sumatoria. ¢) = Expresion. d) = Formula. e) = Cadigo.

2. Para actualizar el resultado de formulas cuando se modifican los valores relacionados es necesario marcar la
tabla y presionar la tecla de funcion:

a) F10. b) E3. ¢) F1. d) F6. e) FO.
3. Es la herramienta que da al procesador de palabras la funcionalidad de las paginas web:
a) Objetos. b) Hipervinculos. ¢) Trayectorias. d) Codigos. e) Campos.

4. Tmagen o texto con atributos de color y subrayado que dirige la accion con un clic hacia otro recurso de red
o de internet:

a) Codigos. b) Hipervinculos. ¢ Trayectorias. d) Campos. e) Objetos.

5. Es la herramienta para la produccién de un conjunto de documentos personalizados donde se mezcla texto
fijo con elementos de bases de datos:

a) Comparar y combinar documentos. d) Documentos interactivos.
b) Documentos inteligentes. e) Combinar correspondencia.
¢ Plantillas y complementos.

6. Plantilla especial con formato similar a formas preimpresas, compuesto por texto estandar fijo y espacios
donde se introducen los datos:

a) Plantillas y complementos. d) Documentos interactivos.
b) Combinar documentos. ¢) Combinar correspondencia.

¢) Formulario electronico.
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7. Son tipos de controles de formulario:
a) Campo con texto. d) Campo con cuadro combinado.
b) Campo con casilla de verificacion. ¢) Campo con vinculo.
¢) Campo con formula.
8. Aplicacion origen, aplicacion destino y objeto, son términos del concepto:
a) Combinar documentos. d) Combinar correspondencia.
b) Interaccion entre aplicaciones. e) Documentos interactivos.

¢) Documentos inteligentes.

Evaluacion sumativa

1. ;Cual es la importancia de los documentos en el contexto académico?

3. ;Cual es el tipo de documento académico utilizado como estrategia de aprendizaje al que recurren con mayor
frecuencia tus maestros?

4. Define los siguientes conceptos relacionados con el procesador de palabras: estilos, plantillas y temas. Explica
como pueden contribuir a mejorar tu productividad.

6. Explica como una tabla en el procesador de palabras puede ser utilizada como base de datos o como hoja de
calculo.

10. ;En qué casos utilizas la interaccion entre aplicaciones del software de productividad?
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Contenido de la unidad

Introduccion.

2.1 Perspectiva de la presentacion.
2.2 Planeacion de la presentacion.
2.3 Estructura.

2.4 Técnicas de diseno.

2.5 Elaboracion de presentaciones por computadora.

Competencia de la unidad

En esta unidad el estudiante:

Domina herramientas tecnoldgicas para comuni-
car ideas e informacion mediante la produccion de
presentaciones efectivas.

Elementos de la competencia

En el desarrollo de la competencia
de la unidad el estudiante:

Planea presentaciones.
Organiza el mensaje de presentaciones.

Aplica técnicas de diseno para elaborar presenta-
ciones exitosas.

Crea presentaciones.

Hace uso de la funcionalidad de las aplicaciones de
productividad para interactuar entre ellas.

Evidencias de aprendizaje

El estudiante demuestra el desempenio relativo
a la competencia de la unidad cuando:

Comprende los factores que intervienen en la rea-
lizacion de una presentacion.

Identifica las tareas del proceso de planeacion de
presentaciones.

Utiliza recursos de ayuda a la planeacion de pre-
sentaciones.

Organiza el mensaje de una presentacion en fun-
cion de sus objetivos y concepto esencial.

Reconoce los componentes de una presentacion
eficaz.

Distingue los tipos de diseno.

Reconoce los medios audiovisuales electronicos
de apoyo a las presentaciones.

Aplica el ciclo completo para la edicion de presen-
taciones por computadora.

Aplica los recursos tecnologicos que ofrece el
software para presentaciones.
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EVALUACION DIAGNOSTICA

Unidad 2. Presentaciones electrénicas eficaces

Facultad: Grupo: Equipo: Fecha:

Nombre del alumno: Nombre de la carrera:

Antes de iniciar el estudio de esta unidad responde las siguientes preguntas de manera objetiva y clara. La fi-
nalidad es registrar tu desempeno previo, al concluir la unidad vuelve a contestar y podras determinar el grado
de aprendizaje alcanzado. Este cuestionario también te permitira reflexionar en el contenido que ya conoces y
concentrar tu esfuerzo durante el desarrollo de la unidad en las areas que no dominas.

1. ;Cuales son los factores que intervienen en la elaboracion de una presentacion?
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Introduccion

El desarrollo de competencias comunicativas y el uso de las tecnologias de informacion per-
mite a los individuos sobresalir y ejercer liderazgo en cualquier ambito en el que se desempe-
fien. La claridad mental aunada al pensamiento estructurado que se alcanza con el dominio
de estas competencias, contribuye no solo a la adquisicion de conocimientos sino también a
formas de demostrarlo, con exposiciones y discursos producidos con cohesion, explicando con-
ceptos precisos, apoyado por medios idoneos que reflejan un alto nivel competitivo.

Esta unidad trata sobre la aplicacion de la tecnologia de informacion en el proceso de
produccion de presentaciones electronicas, y ofrece una vision donde se consideran aspectos
importantes de los factores que intervienen desde su planeacion hasta la exposicion.

Se hace énfasis en el sentido de la comunicacion oral, con la exposicion de la presentacion,
y de la comunicacion escrita relacionada con el documento que detalla el proceso de la inves-
tigacion correspondiente.

2.1 Perspectiva de la presentacion

Una presentacion es el acto en el cual una persona comunica cierta informacion a una audiencia.
Dependiendo del contexto de cada situacion, el término presentacion puede referirse a una
conferencia, un discurso, un informe de ventas o la exposicion de una leccion o clase.

Es usual relacionar el término presentacion con el archivo elaborado en el software para
presentaciones, esto es, la presentacion electronica, la cual representa uno de los medios visua-
les posibles para apoyar el contenido de la exposicion.

Tanto para los individuos como para las organizaciones, el uso de presentaciones es un
medio eficaz para lograr objetivos. Cuando se producen con profesionalismo ofrecen grandes
expectativas para llamar la atencion, motivan a las personas a responder en forma afirmativa al
presentador y al mensaje y, sobre todo, logran el impacto deseado.

Es importante entender que una presentacion implica comunicar para transmitir ideas en
un dialogo de dos sentidos, con objetivos muy variados, por ejemplo: vender o introducir un
producto o servicio, transmitir informacion, capacitar y apoyar el desarrollo de aptitudes; en
todos estos ejemplos, las acciones que se llevan a cabo estan dirigidas a producir una respuesta
y logar un resultado que satisfaga el objetivo.

Debido a que la comunicacion que se establece en una presentacion es cara a cara, el éxito
dependera de la inteligencia, la disposicion, la aptitud, el carisma del presentador y los medios
que utilice con la audiencia. Aqui el presentador demuestra sus conocimientos y las habilida-
des que posea para planear y disenar apoyos audiovisuales, asi como para seleccionar en forma
adecuada el tipo de medios y técnicas que apoyen la exposicion.

Es importante resaltar que una presentacion no consiste en recitar un discurso de memoria,
ni leer la informacion a través de un medio electrénico. No se trata de inundar de informacién a la
audiencia, ni impresionar a la gente con una recopilacion exhaustiva de hechos y cifras. Una pre-
sentacion eficaz es el producto de un proceso de seleccion de la informacion, donde se plasman
los puntos relevantes que sintetizan la esencia del mensaje, y sirven para comunicar mejor su sig-
nificado a partir del material disponible sobre el tema y el tiempo que se dispone para exponerlo.

2.1.1 Elementos que intervienen en una presentacion

Los elementos que intervienen en una presentacion y la manera en que afectan el resultado se
describen a continuacion:
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Presentador

Es la persona que comunica el mensaje y, por tanto, asume la responsabilidad del resultado
derivado de su actuacion. Debe conocer la dinamica de la comunicacion y la aplicacion de
algunas técnicas comunicativas, como la oratoria, entre otras. Debe comunicar con seguridad y
transmitir sus conocimientos con sinceridad con el fin de captar la credibilidad y confianza del
publico, y no solo aparentar conviccion.

Mensaje

Es el contenido de la presentacion. Si el objetivo es claro y preciso, con informacion breve y
necesaria se asimila con facilidad. Sin embargo, durante el desarrollo de la presentacion la co-
municacion es cara a cara, y el mensaje puede tomar diversas variantes. Asi que las actitudes
del presentador y de la misma presentacion pueden enviar mensajes hablados o no hablados,
intencionales o no intencionales, explicitos o implicitos, por lo que el orador debe procurar ser
consciente de qué y como se esta comunicando y emplear diferentes medios para relacionarse
con la audiencia.

Audiencia

Es la persona o grupo de personas a las que se les presenta el mensaje. Las personas para las
cuales fue preparado el contenido y material de la presentacion, reunidos en un sitio especifico
como espectadores activos, dispuestos o no a recibir el mensaje.

2.1.2 Factores inmersos en las presentaciones

En la interaccion inmediata que se da entre presentador-mensaje-audiencia influyen otros facto-
res, a los que el presentador debe estar atento: factores determinados por las actitudes, la cultu-
ra, la educacion, la experiencia y el género de los participantes en el proceso de comunicacion,
reflejados en la respuesta que da la audiencia como retroalimentacion.

Canales de comunicacion

La transmision del mensaje se produce a través de tres canales de comunicacion diferentes: ver-
bal, que se refiere a las palabras que emplea el presentador; vocal, pertenece a las caracteristicas
de la voz, y visual, que se refiere a todo lo que se ve, como las expresiones faciales, los gestos,
actitudes, etcétera.

Percepcion

Es la impresion o sensaciones que experimentan tanto la audiencia ante el presentador y el mensaje,
como el presentador frente a la audiencia. Desde el inicio de la presentacion hasta que finaliza, e
incluso después, es un factor clave que se debe cuidar en el momento de la planeacion para tratar
de generar percepciones positivas que favorezcan la respuesta, el efecto y el resultado del trabajo.

Retroalimentacion

Es la respuesta espontanea de la audiencia al mensaje del presentador, durante la exposicion.
Como tal, es un mensaje reciproco que se puede expresar de formas muy distintas, por lo que
el presentador debe estar atento para actuar en consecuencia.

Al terminar la exposicion se puede, mediante sesiones de preguntas, invitar a los partici-
pantes a cuestionar o expresar sus comentarios.
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2.1.3 Tipos de presentacion

Hay diversas formas de clasificar a las presentaciones, al definir tipos donde cada uno de estos
presenta caracteristicas que los identifican y a la vez sirven para establecer algunos parametros
para su elaboracion; asi, tenemos una clasificacion que considera la relacion entre el presen-
tador y la audiencia, en tanto que otra clasificacion considera los objetivos que se pretenden.

Conocer los tipos de presentaciones y sus principales caracteristicas ayuda a seleccionar la
que mejor se adapte a las necesidades de la situacion en la que se realizara.

Relacion presentador-audiencia

Esta clasificacion se basa en la relacion entre el presentador y la audiencia. Pueden ser internas
0 externas.

Presentacion interna

Es aquella en la que presentador y audiencia pertenecen a la misma organizacion, e incluso
puede subclasificarse en ascendente y descendente, considerando la linea de mando jerarqui-
co tradicional de los participantes. Por ejemplo, cuando el personal subalterno comunica un
mensaje a los superiores, se define el tipo como ascendente; en sentido inverso es descendente.

En estas presentaciones es necesario evitar demasiadas explicaciones que molesten o inco-
moden a la audiencia.

Presentacion externa

En este tipo de presentacion, presentador y audiencia pertenecen a organizaciones distintas. El
contenido del mensaje debe ser preciso para evitar ambigtiedades y no dar por hecho que los
asistentes conocen a detalle el tema que trata.

Presentacion por objetivos

Las presentaciones se clasifican segin sus caracteristicas predominantes o el propésito que se
pretende, como introducir al mercado algin producto o servicio, informar resultados, entre
otros.

Presentacion informativa

Su objetivo es comunicar informacion técnica, datos cientificos, resultados estadisticos o de
encuestas, procedimientos, métodos o técnicas. Su principal intencion es transmitir conoci-
mientos en forma descriptiva que facilite la comprension e incremente la posibilidad de reten-
cion. Para lograrlo el contenido del mensaje debe ser de interés para la audiencia, actualizado e
intelectualmente estimulante.

Presentacion promocional

Se centra en la promocion de productos, servicios, soluciones o recomendaciones, incluso per-
sonas y proyectos. Utilizan la persuasion y pretenden modificar creencias, opiniones o tratan
de influir para cambiar conductas. Estas presentaciones son las mas frecuentes. En el contenido
del mensaje, el objetivo debe estar bien especificado, fundamentarse con argumentos solidos,
absolutamente creibles y empleando un lenguaje motivador.

Presentacion recreativa

Este tipo de presentaciones tienen propositos mas sociales que de negocios. Su mision es tratar
de entretener a la audiencia en forma amena. El mensaje puede hacer uso del humor, narracio-
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nes anecdoticas o del reconocimiento. Se deben evitar mensajes complejos o controversiales,
debido a que se intenta que la audiencia pase un momento agradable.

2.1.4 Atributos de una presentacion eficaz

Una presentacion es eficaz cuando el presentador es competente, crea impresiones positivas y
produce resultados exitosos. Sus principales atributos son:

Capta la atencion de principio a fin.

Es significativa para las personas a las que se dirige.

Es equilibrada, esto es, se da igual o similar peso a los puntos que trata.

Su efecto es duradero, la audiencia la recuerda y reflexiona sobre el tema o puntos relevan-
tes una vez que concluye.

= Motiva a las personas a actuar en consecuencia.

Objetivos de las presentaciones

Como medio de comunicacion las presentaciones representan oportunidades que pueden con-
vertirse en importantes ventajas competitivas; si son utilizadas en forma adecuada, se alcanzan
con éxito diversos objetivos. En consecuencia, las presentaciones permiten:

A los individuos

®  Presentarse como un individuo competente, experto en su tema y entusiasmado por él.

®  Demostrar su dominio en procesos de comunicacion oral, cualidad muy apreciada por
empleadores.

®m  Demostrar iniciativa, organizacion y creatividad; atributos de ejecutivos, lideres y personas
dignas de promocion.

m  Resaltar sus cualidades y potencialidades como lider.

= Persuadir a otros para que acepten y adopten sus ideas, recomendaciones, propuestas o
puntos de vista.

A las organizaciones

m  Promover los servicios, programas y puntos de vista de la organizacion.
Difundir internamente la informacion a los miembros de la organizacion y, de manera ex-
terna, al publico.

®m  Mejorar su imagen.

= Exponer ante aquellos a los que la organizacion desea servir, como clientes, miembros de la
organizacion, ciudadanos.

2.1.5 Presentaciones electronicas
como apoyo tecnoldgico

Las presentaciones eficaces se apoyan en recursos audiovisuales, que proporcionan al presen-
tador una poderosa herramienta en el momento de la exposicion. En la actualidad, la mayoria
de las presentaciones se apoyan en el uso de programas especializados para la produccion de
presentaciones electronicas, debido a que ofrecen las siguientes ventajas:

m  La posibilidad de elaborar presentaciones atractivas y en pocos minutos por cualquier per-
sona, no es necesario que sea un disenador grafico especializado.

= La presentacion se visualiza como proyecciones de diapositivas fotograficas, sin serlo
fisicamente.
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m  Se dispone de gran variedad de plantillas o formatos predefinidos que ayudan a lograr una
imagen profesional.

m  Las diapositivas pueden incluir elementos de multimedia, es decir, texto, imagenes, soni-
dos, animaciones, videos, ya sea predefinidos o creados por el usuario.

= Incluir efectos especiales para la transicion entre diapositivas, asi como animaciones entre
los elementos de una diapositiva.
Contar con herramientas para graficar datos y crear tablas.
La facilidad de edicion para actualizar o modificar una presentacion a fin de utilizarla con
diferentes objetivos.

El software mas utilizado para este propdsito es PowerPoint de Microsoft. En esta unidad se
trata el uso eficiente de la herramienta, con opciones que demostraran su dominio.

Actividad 1
Elabora un cuadro sinéptico donde se clasifiquen los tipos de presentaciones

Nota: Cuadro sinéptico es un resumen esquematizado de un tema. Se representa graficamente mediante llaves donde el titulo
principal se ubica en el lado izquierdo, después se agrupan y subdividen las ideas principales y secundarias. La aplicacion de esta
herramienta de aprendizaje ayuda a ordenar y a retener conceptos al resaltar las ideas principales.

Reporta esta actividad elaborando un documento con las respuestas correspondientes a la primera parte y el cuadro sindptico.
Guardar el documento con el nombre Actividad2_0Ol.docx en la carpeta Evidencias\Actividades, establece sus propiedades como:
Autor: [Tu nombre], Titulo: Actividad 1, Asunto: Respuestas y cuadro sindptico.
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ACTIVIDAD 2
1. Localiza en internet seis presentaciones de topicos diversos y afines a tu quehacer académico.
2. Analiza cada una de las presentaciones para establecer el tipo al que corresponden.

3. Elabora un reporte donde expliques el procedimiento que utilizaste para localizar la informacion e incluye y llena la
siguiente tabla.

Caracteristicas que la ubican

en la clasificacién

4. Guarda el documento con el nombre Actividad2_02.doc, en la carpeta Evidencias\Actividades (utilizado en la unidad 1). Es-
tablece en propiedades del documento: Autor: [Tu nombre], Titulo: Actividad 2, Asunto: Clasificacion de las presentaciones.
Guardar los archivos de las presentaciones.
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© Evaluacion formativa

En los siguientes enunciados, marca la respuesta o respuestas correctas.

1. Es un medio eficaz utilizado por individuos y organizaciones con el propésito de lograr objetivos:
a) Comunicados. d) Plan de accion.
b) Mensajes. e) Control de informacion.
¢) Presentaciones.

2. Es el producto de un proceso de seleccion de la informacion, donde se plasman los puntos relevantes que
sintetizan la esencia del mensaje y sirven para comunicar mejor su significado:

a) Poder de percepcion. d) Presentacion eficaz.
b) Retroalimentacion. e) Recopilacion exhaustiva de informacion.
¢) Proceso de comunicacion.
3. Son los elementos que intervienen en una presentacion:
a) Resultados. d) Mensaje.
b) Organizador. e) Presentador.
¢) Audiencia.
4. Son atributos de una presentacion eficaz:

a) Impacto duradero. d) Es significativa.

b) Es equilibrada. e) Capta la atencion.

¢) Desmotiva a las personas.
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2.2 Planeacion de la presentacion

En una presentacion eficaz, el momento de la exposicion es casi el final del proceso de produc-
cion. Antes se realiza un trabajo de planeacion, disefo y elaboracion. Después de la exposicion
debe evaluarse el resultado.

2.2.1 Tareas en el proceso de la planeacion

Preparar una presentacion eficaz y de calidad es un proceso que involucra varias tareas, de las
que el presentador solo o en equipo debe ocuparse. De manera especifica, el expositor, como la
persona responsable de la presentacion, tiene cuatro tareas basicas a realizar, previas, durante y
posteriores a su exposicion.

La planeacion es una parte importante del proceso y establece las acciones a seguir desde
que se acepta hasta que concluye la participacion en una exposicion. El presentador y su equipo
pueden utilizar herramientas como el plan general de accion, en donde se proyectan y programan
las actividades necesarias para que la presentacion concluya con éxito.

Con la informacion recopilada se organiza el contenido y se disefian los materiales de apo-
yo. En este caso el material de apoyo consistira en la elaboracion de presentaciones electronicas.

Durante la exposicion el presentador guia a la audiencia auxiliado por los recursos o me-
dios establecidos y producidos de acuerdo con la planeacion, pero sobre todo apoyado en sus
principales cualidades, como dominio del tema, manejo de técnicas comunicativas, carisma y
habilidad en el uso de la tecnologia.

Una vez concluida la exposicion el presentador debe comprobar si se alcanzo el objetivo;
asi la planeacion debe proveer una forma de retroalimentacion.

En resumen, las acciones del presentador son: planear la presentacion, organizar el conte-
nido, guiar a la audiencia y comprobar el resultado o efecto de lo expuesto.

Proceso de planeacion

La presentacion como un acontecimiento a realizar debe ser planificado por el presentador, lo
que permitira adelantarse a los hechos, anticipando las condiciones que puedan surgir. A con-
tinuacion se presentan algunos conceptos utiles en este proceso.

Documentacion

Para lograr una mejor organizacion, el presentador debe documentar con cuidado la fecha y el
tiempo en el que esta programada la presentacion, el tipo y el tema de la presentacion, la natu-
raleza y tema del congreso o evento, la ubicacion y las caracteristicas del escenario, el tamaro y
naturaleza de la audiencia, y establecer el resultado que se espera lograr.

Identificacion de contactos

Es usual que una presentacion surja por invitacion y la persona que convoca o la que coordina
el evento sea el contacto principal que puede proveer al presentador de informacion util y de-
tallada relacionada con su participacion.

Fuentes de informacién

Después de conocer el tema de la presentacion es importante identificar las fuentes adecuadas
para recopilar la informacion y elaborar o reforzar el contenido del mensaje. El documento
puede ser resultado de una investigacion, libros, articulos en revistas, sitios en internet. Es im-
portante mencionar la autoria si se incluyen citas textuales o imagenes que no hayas producido.
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Prueba de la presentacion

El éxito de una presentacion puede ser evaluado al final del evento mediante la aplicacion de
alguno de los recursos ya comentados. Sin embargo, antes de llegar a ese momento, es conve-
niente realizar las pruebas necesarias al material de apoyo y ensayar como se complementan en
conjunto el presentador y el material.

La prueba del material y el ensayo de la presentacion tienen varios propositos:

®  Verificar la calidad, organizacion y cantidad del contenido en cuanto a los objetivos plan-
teados y al tiempo disponible para la exposicion.

m  Probar el disefio y funcionamiento de la presentacion respecto al tipo y tamano de texto
empleados, esquemas de colores y secuencia de las diapositivas.

= Permitir al presentador alcanzar un buen nivel de memorizacion del contenido, pero sin
llegar a la repeticion mecanizada.

= Probar el funcionamiento y manejo del equipo de proyeccion.

La intencion puede ser una autoevaluacion o incluso invitar a algunas personas a estos ensayos
y escuchar sus comentarios para realizar los ajustes necesarios para garantizar el éxito.

Planeacién de la presentacion electronica

Una vez establecidos los aspectos generales de la presentacion, como son el proposito, el tema
y las caracteristicas de la audiencia, y después de haber recopilado y preparado la informacion,
se puede planear la produccion de la presentacion electronica, que es el apoyo visual necesario
en toda exposicion.

Recursos de ayuda a la planeacion

Desarrollar un plan general de accion y emplear formularios especiales son estrategias que ayu-
daran en la organizacion de la presentacion.

Plan general de accion

Es una herramienta de organizacion en la que se proyectan las acciones o tareas necesarias para
que el proceso de presentacion concluya con éxito. En €l se asignan fechas a cada una de las
tareas y se indica la persona o personas responsables de realizar cada una. El alcance del plan
general de accion puede ser tan amplio como la importancia y magnitud que requiera el evento.
No obstante, un presentador demuestra su profesionalismo al dedicar el tiempo suficiente para
planear en forma adecuada su participacion por minima que esta sea (véase figura 2.1).

Plan general de acl:ién
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B Figura 2.1 Ejemplo
de plan general de
accion.
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Un plan general de accion eficaz consigue su propésito empleando los medios mas idoneos

y pertinentes.

La planificacion debe girar en torno a la audiencia, es decir, del cliente; por tanto, todos los

aspectos de la presentacion, como la preparacion del contenido, el lenguaje, los audiovisuales,
el comportamiento, la respuesta y la retroalimentacion, se consideran en relacion con la audien-
cia a la que van dirigidos.

En la fase de planificacion es conveniente:

. Aclarar la hora en que esta programado el inicio de la presentacion y verificarlo posterior-

mente, por si hubiera algtin cambio.

. Considerar el tiempo neto para la transmision del mensaje y conocer la dindmica que

tendra la presentacion, porque puede verse afectado por la intervencion de la audiencia
durante la exposicion o por la reserva de tiempo para la sesion de preguntas y respuestas.

.En funcion del tiempo neto estimado, se decide la cantidad de material que tendra la

presentacion. No es conveniente prepararse para una intervencion de una hora si el tiem-
po concedido es de 30 minutos, o el caso contrario resultaria muy embarazoso para el
presentador.

. Un expositor profesional prevé las posibles situaciones y tiene la precaucion de considerar

la forma de alargar o condensar la presentacion en caso necesario.

. Mas que con puntualidad, es necesario llegar temprano, es decir, con bastante tiempo de

anticipacion porque las circunstancias no se ajustan siempre al plan previsto. Al llegar tem-
prano, puede verificar que todo esta en orden para la presentacion y tiene la oportunidad
de prepararse mentalmente para dirigirse a la audiencia.

Listas de planificacion

Son tres formularios que ayudaran a prestar atencion a los detalles que no deben olvidarse
cuando se planifica la presentacion.

Lista de planeacion portada (LPP). Resume informacion necesaria para plantear preparativos,
objetivos y el plan de accion de la presentacion.

Lista de planeacion audiencia (LPA). Resume las caracteristicas de la audiencia y algunas de
las cuestiones clave a plantear sobre su naturaleza y necesidades.

Lista de planeacion lugar (LPL). Retine informacion en torno a la ambientacion, instalaciones
y equipamiento del lugar.

La figura 2.2 muestra las listas de planificacion de presentaciones.

Portada

Plan general de accion

< LP Portad Luga
orada LP Lugar»

LLP Audiencia
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Retroalimentacion

Para comprobar el resultado y evaluar la eficacia de la presentacion, asi como un indicador del
grado en que se han alcanzado los objetivos, es conveniente establecer un mecanismo de retro-
alimentacion que permita medir la respuesta de la audiencia al mensaje.

Este mecanismo puede ser hablando a la audiencia de manera individual al concluir la
exposicion, o en ocasiones especiales se puede realizar una llamada telefonica a la persona que
toma las decisiones, un dia o dos posteriores al evento, para investigar su nivel de satisfaccion y
formularle algunas preguntas para medir la eficacia de la presentacion. Otro método de evalua-
cion es la aplicacion de cuestionarios a la audiencia de inmediato después de la presentacion;
este es tal vez el mas adecuado debido a que la retroalimentacion resulta mas veridica y perdu-
rable (véase figura 2.3).

Cuestionario de retroalimentacién

Fecha de prenentac o )
Tema de La presentac ion
Hombre del prese rtador

Agradecemis o ali 6518 [ esart BN, CONEstando sInCarament s

Parte [

Evaiad b siouserles. FACINes colncand o reC 0 Adeduado

Baene e guiar Pocs

e o8 8 w8 ®

Parte I

B Figura 2.3 Opcional
Formulario de L.
retroalimentacion. ' ) '

Ejemplos
Ejemplo 2.1

Antecedentes

Se solicita tu participacion en el evento Ciclo de conferencias sobre temas de interés general,
titulado Perspectivas tecnologicas. Se ofrecera a los miembros de una asociacion de contadores
publicos. El propdsito es dar a conocer las tendencias en diversos dispositivos de comunica-
cion. El tema de la participacion es “Tecnologias actuales en dispositivos de visualizacion de
imdgenes”.

La fecha es dentro de un mes; el lugar, una sala de conferencias equipada con sonido, pan-
talla, proyector, computadora. Con capacidad para 30 personas. Para informacion o aclaracion
de dudas de los expositores, los organizadores del evento ofrecen la direccion de correo electro-
nico infoevento@organizacionx.org.mx

Procedimiento

1. Analizar los antecedentes para iniciar la planeacion de la presentacion.

2. Recabar via correo electronico los datos para completar la informacion en torno a la parti-
cipacion en el evento. Emplear las listas de planeacion para documentar los detalles de la
presentacion.
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3. Iniciar con la Portada. En esta lista de planeacion ratificas: nombres de contactos, fechas,
horas, tiempo asignado; el tipo de presentacion, fuentes de informacion del evento. Con
esta lista puedes trazar un plan de accion para asignar tareas y tiempos de ejecucion.

Portada
Focha prevista.

Focha final

k
g
#
:

Es importante aclarar que no todas las presentaciones requieren del uso de los recursos
completos para la planeacion; sin embargo, el utilizarlos permitira desarrollar un buen
habito y las destrezas necesarias para realizar un trabajo de calidad, en especial cuando
trabajes en equipo y compartas la responsabilidad.

4. Informacion del lugar en donde se efectuara el evento. Confirmar con los organizadores el
uso de equipo.
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5. Los datos de la audiencia.

Audiencia

Tipos de tamminologia o referencias adecuadas.

 Publicacionss inemas y extemas de la ongangacion: | NIRGERR

6. Reproducir 40 formas de retroalimentacion.

Cuestionario de retroalimentacién

Agradecemas evalie esto presentacdn, conlestmndo smoeramente

Parte I
Evalie los siguentes facksnes colpcando una cruz en el recuando adecuado
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7. Por lo general los organizadores del evento solicitan el envio del curriculum para la pre-
sentacion el dia de la exposicion. Prepara este documento solo con los datos relevantes que
desees que conozca la audiencia y envialo con anticipacion.

8. Guardar cada uno de los documentos Listas de Planeacion en la carpeta Evidencias\Ejem-
plos. La informacion recabada en la lista de planeacion Lugar se utilizara al elaborar la
presentacion electronica que apoyara la exposicion (ejemplo 2.4).
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ACTIVIDAD 3

Elabora un mapa conceptual donde se visualicen las Tareas basicas del presentador,
previas a la exposicion, durante y posteriores; relacionadas con los recursos y herra-
mientas de apoyo.

Mapa conceptual
Estrategia de aprendizaje

Consiste en

Nota: Mapa conceptual es una estrategia de aprendizaje que consiste en la represen-
tacion grafica de conceptos relacionados, emplea elementos textuales tales como IRepreseniachn Grace
conceptos, palabras de enlace y proposiciones; elementos graficos como elipses y Con elementos
lineas. Por ejemplo:

ACTIVIDADES

o ) Testuales Graficos
Reporta esta actividad elaborando un documento con las respuestas correspondien-

tes a la primera parte y al mapa conceptual. Guardar el documento con el nombre
Actividad2_03.docx en la carpeta Evidencias\Actividades, establecer sus propie- D e
dades como: Autor: [Tu nombre], Titulo: Actividad 3, Asunto: Respuestas y mapa Propesicionies
conceptual.

Conceplos =

ACTIVIDAD 4 (OPCIONAL)

1. Con base en los formularios de las listas de planeacion y retroalimentacion, elabora para cada uno de ellos una plantilla de
Word para crear documentos. Tratar de reproducir el formato. Guarda con los nombres LPPortada.dotx, LPLugar.dotx, LPAudien-
cia.dotx y Retro.dotx. Utiliza la carpeta Evidencias\Actividades para almacenar estos cuatro archivos.

2. Con base en la figura 2.5 del plan general de accion y las plantillas para calendarios de Microsoft Office Word, elabora un
documento con la estructura para disponer de un plan general de accion. Guarda el documento con el nombre Plan.docx en
la carpeta Evidencias\Actividades.

ACTIVIDAD 5

1. Aplica el procedimiento del ejemplo 2.1 para planear la presentacion de un tema relacionado con tu quehacer académico o
laboral.

2. Guarda toda la documentacion (archivos que se generen) en la carpeta Evidencias\Actividades. Recuerda llenar las Propieda-
des de cada archivo para facilitar la identificacion del trabajo.

Evaluacion formativa

En los siguientes enunciados, selecciona la respuesta o respuestas correctas.

1. Proyecta las acciones o tareas necesarias para que el proceso de planeacion concluya con éxito:
a) Lista de planeacion portada. d) Plan general de accion.
b) Lista de planeacion lugar. e) Forma de retroalimentacion.
¢) Relacion de planeacion audiencia.

2. Son herramientas que ayudan a prestar atencion a los detalles que no deben olvidarse cuando se planifica la

presentacion:
a) Las fuentes de informacion. ¢) La documentacion.
b) Las listas de planeacion. e) Los cuestionarios de retroalimentacion.

d) El plan general de accion.
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3. Recurso de evaluacion que se aplica a la audiencia de inmediato después de la presentacion:

@) Las fuentes de informacion. d) El plan general de accion.

b) Las listas de planeacion. ¢) Cuestionarios de retroalimentacion.

¢) La documentacion.

4. La planificacion debe girar sobre todo en torno a:

a) El mensaje.

d) Los apoyos tecnologicos.

b) La audiencia. e) Los cuestionarios de retroalimentacion.

¢) El presentador.

5. Mecanismo para cuestionar a la audiencia de manera individual uno o dos dias posteriores al evento de la
presentacion para investigar su nivel de satisfaccion y medir la eficacia de la presentacion:

a) Correo tradicional. d) Fax.

b) Llamada telefonica. e) Transferencia de datos.

¢) Correo electronico.

2.3 Estructura

El éxito de una presentacion consiste en el desarrollo conjunto y armonioso de cada una de las
etapas definidas en la planeacion, mismas que se encargan de orientar las acciones que se llevan
a cabo en una presentacion; ademas, definen las situaciones previas, durante y posteriores al
momento de la exposicion, asi como las herramientas de apoyo para realizarlas. En esta seccion
nos ocuparemos de la etapa en la cual se estructura el contenido de la presentacion. Esto es,
planear lo que el presentador debe decir tomando en cuenta los objetivos, el enfoque, el con-
cepto esencial y la forma de organizarlo. Después nos ocuparemos del formato y el medio del
mensaje.

2.3.1 Organizacion del mensaje

Una presentacion bien estructurada se construye de acuerdo con las especificaciones de la au-
dienciay se disefia de modo que satisfaga sus necesidades e intereses. Por lo general la audiencia
acoge mejor al presentador que transmite un mensaje bien organizado y con el enfoque mas
adecuado.

Para lograr un mensaje estructurado con claridad debe considerarse tanto el contenido
textual como la disposicion de sus componentes.

Contenido textual

Este contenido esta relacionado con la expresion, con el modo de plasmar el objetivo, el enfo-
que y el concepto esencial de la presentacion, asi como con la disposicion precisa, el orden o la
secuencia en la que se presentan.
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Objetivo

Esta determinado por el resultado que se persigue, es decir, guiar a las personas para que
compren, inviertan, utilicen, elijan, cambien, aprueben, acepten, adopten lo que se les esta
presentando.

La recomendacion para una presentacion eficaz es establecer de manera explicita el motivo,
y debe ser alcanzable, mensurable y susceptible de programarse en el tiempo.

Enfoque

Un tema se puede enfocar de muchas formas, pero el més efectivo se consigue considerando
los siguientes factores:

m  Perspectiva. El enfoque ideal tiene en cuenta el punto de vista de la audiencia. El error mas
comun en que caen muchos presentadores es considerar el tema desde su punto de vista.
Esto produce la indiferencia o una respuesta negativa.

®  Persuasion. Un método efectivo para efectuar una presentacion es aludir a los motivos o
razones principales por las que las personas deben aceptar, aprobar o adoptar lo que se les
presenta. Todas las presentaciones llevan inherente una propuesta y varian de acuerdo con
la naturaleza de la misma.

m  Percepcion. El grado en que un presentador obtenga la atencion de un publico y lo persuada
depende en gran parte del modo en que lo perciba la audiencia.

Otras consideraciones son: el tipo de presentacion, la naturaleza del evento, la audiencia y el
tiempo destinado a exponerla.

Concepto esencial

El concepto esencial proporciona el foco de atencion y aclara la esencia del mensaje en una
presentacion. Para impresionar, debe escribirse en un simple parrafo con el fin de centrar el
pensamiento de las personas. Se expresa de modo que describa lo mas importante que se va
a comunicar a la audiencia. Se revisa, se condensa, se eliminan las palabras innecesarias y se
contintia modificando hasta conseguir una afirmacion precisa.

Aplicacion del contenido textual

Una vez escrito el mensaje se revisa a lo largo del proceso de preparacion de la presentacion
para asegurar que el objetivo, el enfoque y el concepto esencial se cumplan y conduzcan a ob-
tener los resultados planeados.

Laaplicacion de estos principios logra que la presentacion adquiera las siguientes cualidades:

m  Concentracion. El foco de atencion que se consigue al clarificar el concepto esencial de un
mensaje mejora la concentracion del orador en el proceso de elaboracion de la presentacion
y durante la exposicion, mientras que la audiencia no se distrae.

m  Coherencia. Al comprobar el contenido en funcion de los objetivos y el concepto esencial
se produce un mensaje mas armonico, puesto que en €l se expresa un tema de principio
a fin de forma coherente, con lo cual la audiencia comprende con facilidad el sentido del
mensaje.

= Cohesion. El concepto esencial y los objetivos actuan como aglutinante que mantiene uni-
dos los elementos de un mensaje. La informacion, las ideas, la terminologia, los ejem-
plos, los audiovisuales, etcétera, se interrelacionan. La presentacion adquiere solidez por el
mutuo refuerzo que se da cuando todos los elementos reflejan objetivos comunes y un
concepto esencial. Asi, los conceptos se ratifican provocando en la audiencia mayor grado
de comprension y retencion.
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estructurado y creativo.
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La expresion de objetivos y la descripcion del concepto esencial pueden dar al presentador un
impulso inicial. El mismo hecho de trabajar sobre él, y de escribirlo, activa el pensamiento y
acelera el proceso de la preparacion.

De manera académica las presentaciones electronicas que integran estos conceptos repre-
sentan excelentes recursos didacticos. Ya sean producidas por maestros como apoyo a la expo-
sicion de algun tema, o solicitadas a los estudiantes con el fin de desarrollar su pensamiento,
evidenciando la forma en que lo estructuran, asi como demostrar sus conocimientos y habili-
dades comunicativas.

2.3.2 Componentes de una presentacion eficaz

El contenido contextual toma forma en la definicion de los componentes del mensaje, los cuales
deben ser distribuidos de manera adecuada a lo largo de la presentacion.

La planeacion de la estructura consiste en trazar su disenio, delineando las ideas y la infor-
macién que se comunicaran en cada elemento, llamese diapositiva en el caso de la presentacion
electronica. Estos elementos se expresan como puntos clave del mensaje y se representan por
categorias que se agrupan como subtemas o incluyen el material de apoyo relacionado. El re-
sultado es un guion esquematizado en el cual deben distinguirse los siguientes componentes:

= Entrada o apertura, formada por:

o Introduccion. Consiste en una invitacion a la audiencia y debe ser elaborada con cuida-
do, con creatividad y entusiasmo para captar la atencion y despertar el interés por el
contenido de la exposicion, ya que se estima que el maximo momento de atencion se
tiene durante el primer minuto.

o Vision previa. Debe ser un texto que anticipe el mensaje principal, y que guie o enlace
a los puntos que se expondran.

= Puntos clave a desarrollar, corresponden al:

o Cuerpo del mensaje. Es el contenido de la presentacion, se elabora a partir de un esque-
ma en el que no se incluyan mas de tres secciones que deberan seguir una secuencia
logica. Estas secciones o categorias pueden estar formadas por los temas y subtemas
necesarios. Se componen de los puntos clave o ideas principales del mensaje y del
material de apoyo.

®  Una salida, que contiene:
g Conclusiones. Resumen los puntos clave, cierran la presentacion reforzando el mensaje
para que la audiencia recuerde y reflexione sobre el tema expuesto.

En una presentacion electronica las primeras diapositivas muestran el nombre del congreso,
exposicion o evento, el titulo de la presentacion y el nombre del presentador, asi como una
especie de tabla de contenido para anticipar a la audiencia la forma o estructura del mensaje y
de la presentacion. Esto puede considerarse como una entrada a la exposicion.

El mensaje es la esencia de la presentacion, la idea central que se desea comunicar y fijar
en la mente de los espectadores. Se expresa mediante puntos clave con frases cortas y senci-
llas. Dependiendo del tipo de presentacion, el mensaje puede ser descriptivo, de opinion o de
reconocimiento, y hace alusion a los puntos a exponer y debe ser redactado de acuerdo con la
audiencia a la que se dirige.

El objetivo primordial de la presentacion es resaltar, enfatizar o consolidar el mensaje trans-
mitido para no dejar en el aire las ideas o los buenos pensamientos, sino generar acciones. En
general, la finalidad de la presentacion corresponde a la conclusion.
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Ejemplos
Ejemplo 2.2

Antecedentes

Continuar con la planeacion de la participacion en el evento mencionado en el ejemplo 2.1, en
el cual se detallaron las acciones en torno a la presentacion. En este ejemplo se aplica el proce-
dimiento para estructurar el mensaje.

La fuente de informacion en este ejemplo es el documento donde se desarrolla el tema de
las tecnologias LCD, plasma y OLED (citado en el ejemplo 1.2, punto 4), el cual se capturd y
dio formato. Procesado y almacenado en varios archivos de los cuales se puede utilizar el ejem-
plol_04.docx, o el ejemplol_05.docx.

Procedimiento

1. Utilizar el procesador de palabras Word para elaborar en un documento nuevo la estruc-
tura de la presentacion. Asignar los estilos segun se indique como [Titulo 1] y [Titulo 2].
Guardar como ejemplo2_02.docx en la carpeta Evidencias\Ejemplos. Con el guion es-
quematizado se obtendran cada uno de los componentes de la presentacion. Nota: Para no
escribir el documento, abrir el archivo ejemplol_04.docx, editarlo para asignar los estilos
solicitados y eliminar parte del texto, segin se requiera.

2. La apertura estard formada por una introduccion y la vision previa. Después de leer el do-
cumento, la introduccion puede consistir en el siguiente texto:

[Titulo 1]

[Titulo 2] El mercado actual en dispositivos de visualizacion de imagenes ofrece al consu-
midor tecnologias alternativas en estos productos entre las cuales estan princi-
palmente las de LCD y las de plasma.

Otra alternativa muy utilizada en la introduccion es presentar la agenda de la presentacion,
la cual puede consistir de la siguiente relacion:

[Titulo 1] Agenda

[Titulo 2] Bienvenida o introduccion
[Titulo 2] Listado de los puntos que trata
[Titulo 2] Conclusion

[Titulo 2] Sesion de preguntas

[Titulo 2] Cierre de la presentacion

3. La vision previa anticipa el mensaje principal y enlaza con los puntos clave que se expon-

dran, por ejemplo:

[Titulo 1] TFT, LCD, plasma y OLED

[Titulo 2] ;Cual es el significado de estos acronimos?

[Titulo 2] ;En qué se diferencian unos de otros?

[Titulo 2] ;Cudles son las ventajas y desventajas de estas tecnologias?

4. Puntos clave a desarrollar, o cuerpo del mensaje:
[Titulo 1] TFT LCD
[Titulo 2] Dispositivos de visualizacion de imagenes
[Titulo 2] Dos tecnologias que trabajan en conjunto

[Titulo 2] Reconocidos como LCD de matriz activa
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No es tecnologia de visualizacion
Tipo especial de transistor

[ I
[ ]
[ I
[ I
[Titulo 2] Mejora la resolucion en TV tipo flat-panel
[ ] Tecnologia costosa

[ J

[ ]

[ I

segun el color requerido
[Titulo 2] Tamartio reducido y ahorro de energia

[Titulo 1] Plasma

[Titulo 2] Fosforo excitado con gases nobles (mostrar pixeles y dotarles de color)
[Titulo 2] Precio mas elevado

[Titulo 2] La mejor calidad de imagen

[Titulo 3] Mayor angulo de vision

[Titulo 3] Mejora el contraste

[Titulo 3] Mayor realismo en colores mostrados

[Titulo 1] OLED

[Titulo 2] Organic Light Emitting Diode = Diodo organico emisor de luz

[Titulo 2] Tecnologia mas reciente tendiente a convertirse en estandar

[Titulo 2] Capa de emision tiene un componente organico

[Titulo 2] No requieren luz negra de fondo, ahorran energia

[Titulo 1] OLED

[Titulo 2] Alternativa que consume menos energia

[Titulo 2] Costo menor

[ ]

Titulo 2] Inconveniente, menor tiempo de vida

5. La salida para terminar la exposicion:

[Titulo 1]
[Titulo 2] Concluimos, ahora reconocen el significado y caracteristicas relevantes de tec-

nologias con las que convivimos, sin profundizar mucho y con el minimo de
términos técnicos.

[Titulo 1] Conocer para reflexionar y tomar mejores decisiones.

6. Los puntos anteriores definen la estructura del mensaje y concluye esta etapa.

7. Guardar las modificaciones y cerrar la aplicacion.

ACT. 6

. Aplica el procedimiento del ejemplo 2.2 para planear la estructura de presentacion del tema rela-

. Guarda toda la documentacion (archivos que se generen) en la carpeta Evidencias\Actividades.

cionado con tu quehacer académico o laboral solicitado en la actividad 5.

Recuerda llenar las Propiedades de cada archivo para facilitar la identificacion del trabajo.
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2.4 Técnicas de diseno

La etapa de disetio proyecta las ideas y la informacion que se comunicara en cada componente
de la presentacion. Los puntos clave del mensaje representan categorias en que se agrupan sub-
puntos o el material de apoyo relacionado con los mismos.

El proposito del disefio es organizar el contenido del mensaje, ayudar al orador a mantener-
se en la linea del discurso y a preparar y organizar su pensamiento.

2.4.1 Tipos de disefo

Un diserio puede ser abreviado o general.

El diseno abreviado solo utiliza palabras clave o frases cortas para transmitir lo que se dira en
cada punto. Este tipo de disefio ayuda al presentador a pasar de un punto al siguiente y anima
a la persona a hablar con mas naturalidad.

El diseno general es mas detallado, en él se escriben frases completas para aproximarse mas
a la narrativa de una presentacion. En este tipo de disefio el cuidado que debe tenerse es no
caer en la tentacion de solo leer el escrito preparado como guion, debido a que esto no seria
presentar, sino una lectura del mensaje.

Modelo de diseno

La aplicacion de un modelo de diserio es una buena practica, ya que ayuda a crear una imagen
mental de la estructura del mensaje y pone en orden las ideas. Sobre todo cuando el presentador
dispone de poco tiempo para prepararse, resulta una herramienta muy util.
El modelo que se presenta a continuacion proporciona un borrador que identifica los com-
ponentes de un mensaje bien estructurado.
1. Escribir el nombre del tema.
2. Anotar los objetivos y el concepto esencial del mensaje.
3. Preparar el material en el siguiente orden:
a) Cuerpo del mensaje. Seleccionar, ordenar y etiquetar los puntos clave.
b) Vision previa.
¢) Introduccion.

d) Conclusion.

Asi como la accion de escribir es un proceso que brinda la posibilidad de contribuir al desempe-
no académico eficaz y eficiente de las personas, las tareas implicitas y explicitas en la planeacion
y exposicion de las presentaciones desarrollan habilidades del pensamiento y de comunicacion
oral. Mientras se aprende, se demuestra que se ha aprendido.

Observa la similitud entre el modelo de disefio de presentaciones con la descripcion, obje-
tivos y exigencia metodologica del resumen como género del trabajo escrito (véase tabla 1.2).

2.4.2 Medios electronicos de apoyo
a las presentaciones

Toda presentacion, para que realmente sea eficaz, debe apoyarse en una adecuada eleccion de
apoyos audiovisuales, debido a que estos representan una poderosa herramienta en el proceso
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de comunicacion y crean una impresion que el publico recordara mucho después de haber
terminado la presentacion.

Apoyo audiovisual eficaz

Las ayudas audiovisuales son los dispositivos que utilizan sonidos e imagenes con el propdsito
de complementar la comunicacion y presentacion de un mensaje. Animan a la audiencia a com-
prender y aceptar un mensaje de una manera en que las formas de expresion verbal no pueden
conseguir a plenitud.

En este sentido, el proposito principal de utilizar audiovisuales es:

m  Aclarar conceptos y datos que pueden ser dificiles de captar a partir de la expresion verbal.
®  Resaltar los puntos mas significativos de un mensaje.

Reforzar la comunicacion verbal para incrementar la retencion.

Los audiovisuales también se utilizan para:

Despertar interés.

Estimular el pensamiento.

Inyectar humor.

Cambiar el ritmo de una presentacion.

Centrar la atencion de la audiencia.

Sugerir interpretaciones.

Implicar a la audiencia en el mensaje.

Mostrar en forma grafica, de manera significativa, las relaciones entre las ideas o datos,
comparaciones y contrastes, operaciones, procesos y tendencias.

Es importante mencionar e identificar con claridad lo que los audiovisuales no hacen; asi en-
tenderemos mejor su proposito y funciones. Puntos importantes que se deben tener en cuenta,
en especial cuando los audiovisuales se producen con soporte tecnolégico avanzado, como las
presentaciones electronicas. En este contexto los audiovisuales:

= No sustituyen al presentador.

®  No sustituyen a la presentacion.

®m  No compensan la inadecuada organizacion y preparacion de la presentacion.
= No encubren un contenido o una presentacion mala.

Medios audiovisuales

Existen varios medios audiovisuales de apoyo a las presentaciones, cada uno de los cuales
presenta ventajas e inconvenientes relativos. En definitiva no hay un medio que sea el me-
jor para todas las situaciones. Por tanto, el presentador debe conocer las opciones disponibles
y prepararse para el uso de varios medios, luego seleccionar la opcion que mejor se adapte a su
presentacion.

Los medios audiovisuales de apoyo a las presentaciones pueden clasificarse como: manua-
les, proyectados y computarizados.

Manuales

Esta clasificacion incluye a los rotafolios y los pizarrones. En la mayoria de las ocasiones el
presentador los utiliza para escribir sobre ellos a medida que transcurre la presentacion, pro-
duciendo una ayuda visual manual. Con sus trazos senala o explica la informacion relevante.
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Proyectados

Se refiere a los medios que utilizan un equipo de proyeccion, sobre todo para mostrar transpa-
rencias (acetatos), diapositivas, peliculas o videos. En este medio es usual que el presentador
utilice un dispositivo apuntador para guiar la atencion de la audiencia hacia el punto especifico
en las imagenes que refuerce su exposicion.

Computarizados

En esta categoria se distinguen dos tipos: los graficos generados en computadora, que apoyan el
contenido de una presentacion con sucesiones de imagenes o con la simulacién de un proceso.

El otro tipo corresponde a las presentaciones elaboradas por computadora. En ellas se con-
centra todo el contenido del mensaje y durante la exposicion la interaccion gira alrededor de
estas. En la actualidad son las preferidas y, por tanto, las que analizaremos en detalle.

Presentaciones efectuadas mediante computadoras

Son presentaciones en que, mediante varios medios, se puede exhibir una combinacion de
transparencias, video pregrabado o en vivo, fotografias digitalizadas, fijas o animadas; todo ello
con acompanamiento de voz y musica. La presentacion multimedia es una auténtica presenta-
cion. Desde el punto de vista tecnologico, los sistemas multimedia han dejado obsoletos a los
medios convencionales.

Al ser tan versatiles, hay el riesgo de considerar a la tecnologia como la mejor solucion para
todas las presentaciones, es decir, permitir que la tecnologia sea la presentacion. Por tanto, es
necesario tener en cuenta lo siguiente:

Cuanto mas atractivo sea un medio, menos atencion presta la audiencia al presentador.
No confiar en que la tecnologia va a trabajar por ti. Utilizala como lo que es: una herramien-
ta que prestara apoyo audiovisual a tu exposicion.

= La tecnologia, por mucho que impresione, no puede reemplazar al valor de lo que un ser
humano puede transmitir a otros seres humanos.

m  Es conveniente conocer los fundamentos de este tipo de software, asi tus conocimientos
tendran mayor vigencia ante el acelerado desarrollo de estas aplicaciones y solo te preocu-
paras por investigar y descubrir las nuevas funcionalidades.

En la actualidad las presentaciones se producen y exhiben mediante computadoras, ya que
tienen la capacidad de integrar varios medios.

Software para presentaciones

Los programas que producen estas presentaciones electronicas por lo general forman parte
del llamado software de productividad, conjunto de programas comerciales como Microsoft
Office 2007, con el procesador de palabras Word, la hoja de calculo Excel y el programa para
presentaciones PowerPoint. Presentations de la suite de WordPerfect de la compania Corel, y de
StarOffice Impress. Este ultimo también disponible como software libre en la suite de OpenOffice.

Cada uno de ellos tiene caracteristicas similares ya que todos tienen el mismo propésito,
generar presentaciones electrénicas, ademas de las funciones especiales que cada fabricante o
creador puede ofrecer para hacer mas atractivo y potente su producto.
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Elementos de apoyo visual

Literalmente, visual es lo que tiene que ver con la vista. Por tanto, puede describirse como
visual cualquier cosa que pueda ver la audiencia. Sin embargo, no todo lo visual ayuda al pre-
sentador a comunicar el mensaje, o a la audiencia a captarlo.

Las imagenes que constituyen en verdad un apoyo se refieren a la definicion figurativa
de visual, es decir, las que producen un cuadro mental o constituyen un ideograma. Elemen-
tos visuales con los cuales el presentador no tiene que confiar solo en las palabras para que la
audiencia capte el mensaje.

Color

En la actualidad, las personas esperan recibir la informacion y las ideas a través de medios
audiovisuales que utilicen el color, lo cual representa una ventaja para el presentador, quien
puede aprovecharlo para reforzar el interés en el mensaje y hacerlo memorable. A través
de la mercadotecnia y de investigaciones cientificas se ha comprobado que el color afecta
las emociones, provoca respuestas y motiva a las personas a comprar. El uso adecuado en
una presentacion anade la capacidad de persuasion, significado al mensaje y refuerza los
puntos presentados debido a que las personas asocian los colores con ciertas cualidades,
condiciones y acontecimientos.

Significado de los colores

A continuacion se presentan los significados que se asocian por lo comun a los colores secun-
darios y primarios, el blanco y el negro.

B Tabla 2.1 Ejemplos del significado de los colores.

Color Significado Color Significado
Azul Calmante y fuerte. Violeta Tono oscuro expresa dignidad. Color
conservador que sugiere economia
Denota paz, seguridad, fe y confianza. Azul f ) q g Y
” - rugalidad.
oscuro es signo de autoridad. Azul claro
sugiere sinceridad.
Rojo Estimulante. Transmite pasion, amor y Naranja Calido. Tono oscuro expresa accion,
satisfaccion. En los negocios es signo de agresion o valor. Las sombras naranjas o
poder y dinamismo. En exceso se puede tonos terrosos se asocian con la amistad y
percibir como agobiante o intimidatorio. la cosecha.
Verde Esperanza o prosperidad. Se asocia con Blanco Limpieza, virtud y santidad.
el crecimiento, la juventud, la riqueza y el ) ) )
) Se asocia con el profesionalismo.
ocio.
Amarillo Estimulante en un subrayado brillante. Negro Color llamativo o morboso, dependiendo
Transmite confianza, estima y optimismo. del contexto. Transmite autoridad, lealtad,

fuerza y cierto misterio. También se asocia
con la muerte.
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Combinacion de los colores

Algunas combinaciones de colores evocan asociaciones con ciertos acontecimientos; asimismo,
pueden producir distintas reacciones y respuestas en la audiencia.

De acuerdo con estudios realizados sobre la preferencia de los colores, el preferido por la
mayoria es el azul, el menos popular es el amarillo verdoso. Las preferencias de color segun el
género de las personas indican que la mayoria de los hombres recuerda mejor el violeta, el azul
oscuro, el verde oliva y el amarillo. En tanto que la mayor parte de las mujeres recuerda mejor
el azul oscuro, el verde oliva, el amarillo y el rojo, en ese orden.

La combinacion de colores debe emplearse con extrema cautela y considerando la propor-
cion de los colores con el fin de controlar los efectos que pudieran producir. La recomendacion
es elegir los colores que van mejor con los temas presentados, tener en cuenta las preferencias
al respecto y los factores que influyan en la retencion del mensaje.

Por lo general el software para presentaciones incluye plantillas disefiadas por expertos en
las que te puedes auxiliar para seleccionar la combinacion de colores.

Para observar estas plantillas con combinaciones de colores preestablecidas y contenido
sugerido, puedes ejecutar el siguiente procedimiento:

1. Abrir una sesion de trabajo en PowerPoint.

2. Realizar la secuencia Boton Microsoft Office, Nuevo, en la ventana de didlogo Nueva
presentacion, seleccionar en el panel situado a la izquierda Plantillas instaladas, para
visualizar los archivos de plantillas almacenados en el disco duro local.

3. En el drea central hacer clic sobre cada uno de los iconos para ver en detalle la ampliacion
en el panel de la derecha.

4. Otras plantillas se encuentran disponibles en el sito Microsoft Office Online (requiere co-
nexion a internet). Explora estas opciones seleccionando una a una para observar en Vista
previa las combinaciones de color.

Cantidad de colores

Los colores utilizados en la presentacion deben limitarse a dos o tres, con el proposito de evitar
demasiada variacion y perder el contenido del tema. Ademas, debe haber coherencia en la apli-
cacion del color, con objeto de reforzar su significado. Por ejemplo:

®  Sien la presentacion se utilizan elementos que representan una idea (simbolos, imagenes,
graficos o etiquetas), debe usarse siempre el mismo color para cada elemento.

®  Si utilizan cifras o elementos que representen beneficios o prosperidad se puede emplear
el verde.
El rojo para areas de oportunidad.
El amarillo en los puntos estratégicos.
La recomendacion es que se utilicen pocos colores y sencillos.

Elementos graficos

El tipo de grafico que se utiliza en una presentacion esta en funcion de la naturaleza de la in-
formacion. Estos elementos se dividen en tres categorias: graficas, diagramas e ilustraciones.
Grdficas. Son lo tipos de graficas que representan datos numeéricos, como de barras, pastel
y lineas, entre otras.
Diagramas. En esta categoria se ubican los diagramas de flujo, organigramas, diagramas
piramidales, de ciclo, de Venn y de circulos concéntricos.

105



106

B Figura 2.4 Ejem-
plos de elementos
graficos.

B Figura 2.5 Ejemplos
de simbolos.
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Tustraciones. Son los tipos de ayudas visuales que mas se utilizan para transmitir ideas, ope-
raciones o localizaciones. Comprenden dibujos, fotografias, mapas y dibujos animados (véase
figura 2.4).

Utilizacion de formas y simbolos

Igual que el color, las formas y simbolos tienen un significado. Las formas cuadradas y las re-
presentaciones encerradas en un “cuadro” se consideran formas duras que deben emplearse de
preferencia para representar datos numeéricos concretos. Los circulos y los arcos se consideran
formas blandas, adecuadas para representar ideas o conceptos.

Los simbolos son poderosas herramientas de comunicacion, en especial los muy reconoci-
dos, aumentan con facilidad la retencion del concepto.

2.4.3 Diseno y produccion de audiovisuales

El apoyo audiovisual puede desarrollarse en tres etapas que son: disefio, produccion y prueba.

Esta seccion se enfoca en la produccion de audiovisuales con ayuda de software especializa-
do debido a que ofrece la posibilidad de proyectar el mensaje distribuido en pantallas en forma
progresiva, definidas como diapositivas.

Disefo
El disefio de cada diapositiva requiere una atencion especial en el que se consideran los siguien-
tes aspectos:

Concentrar la informacion en un tema principal.

Utilizar solo palabras clave en los titulos.

No incluir mas de seis lineas o renglones por diapositiva.

Senalar el principio de las lineas de texto con vifietas para separar los puntos.
Seleccionar los tipos de letra mas claros.
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= No utilizar mas de dos tipos de fuente en todo el audiovisual.
= Limitar el uso de palabras escritas con mayusculas.
®m  Moderar la presencia de palabras con atributos de sombreados, subrayados o cursivas.

Produccion

En el proceso de produccion se deben cuidar factores relacionados con el tipo de presentacion
y la audiencia a la que va dirigida, como:

= Considerar el medio a través del cual se proyectara el audiovisual, si requiere equipo espe-
cializado y si estara disponible.

®  Seleccionar un tema para la imagen de fondo de las diapositivas. Debe estar relacionado
con el mensaje que se comunicara.

= Serecomienda utilizar un disefio de diapositiva que permita un alto contraste entre el texto,
las imagenes y el fondo.
Presentar uno a uno los subpuntos para enfocar y hacer énfasis en cada uno de ellos.
Desplegar los diagramas y graficos por etapas.
Con creatividad y buen gusto, agregar efectos visuales, sin saturar tanto a los textos como a
los graficos incluidos en la diapositiva.

= Amenizar en forma homogénea la transicion entre diapositivas con efectos visuales, sin
abusar.

m  Recordar que lo mas importante del audiovisual es la presentacion clara del mensaje.

Prueba

En la fase de prueba se examina con detenimiento el funcionamiento y la eficacia del audiovi-
sual, a la vez que se revisan los siguientes puntos:

Legibilidad.

Claridad.

Calidad de imagen.

Calidad de sonido.

Si cumple las expectativas del diseno.

Si cumple con el tiempo destinado a la exposicion.

Ejemplos
Ejemplo 2.3

Antecedentes

Se trata de disenar el medio electronico de apoyo visual para la sesion de capacitacion sobre
una técnica para estimular la creatividad. El tema es seis sombreros para pensar y se supone
que esta desarrollado en un documento. En este ejemplo solo se considera el disefio de las
diapositivas.

Procedimiento

1. Localizar imagenes acordes al tema, en este caso sombreros y una persona. Segun el tema,
cada sombrero debe tener el color rojo, blanco, amarillo, verde, azul y negro, por lo que
se editaran los archivos en algun programa como Paint que se distribuye con el sistema
operativo Windows, localizado en el ment Accesorios.
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. Abrir una sesion de trabajo en Microsoft Office PowerPoint.

. Seleccionar una planilla o tema de estilo claro que permita enfocar y reforzar el concepto de

la presentacion, por ejemplo: realizar la secuencia Boton Microsoft Office, Nuevo, en la
ventana de dialogo Nueva presentacion, marcar en el panel situado a la izquierda Temas
instalados, en el drea Temas instalados elegir Origen, hacer clic en el botén Crear.

. Activar el patron de diapositivas para modificar el disefio anadiendo los elementos prepa-

rados para personalizar el material audiovisual. La secuencia es Cinta de opciones, ficha
Vista, grupo Vistas de presentacion, hacer clic en Patron de diapositivas. En el panel
izquierdo seleccionar Diapositiva de Titulo. En el darea de la diapositiva colocar las imagenes
(seis sombreros de colores) en un lugar que permitan ver el texto.

. Si deseas, también es posible modificar el patron de las diapositivas de titulo y objetos.

Seleccionar en el panel izquierdo el icono del patron para diapositivas titulo y objetos. In-
sertar de nuevo los seis sombreros de colores en un arreglo diferente al del punto 4. Estas
imagenes deben ser pequenas para no distraer la atencion ni ocultar el texto.

. Para terminar, en la Cinta de opciones, ficha Patron de diapositivas, grupo Cerrar, hacer

clic en Cerrar vista Patron.

. Analiza la siguiente figura como ejemplo del resultado del diseno.

0 o i)
Sombrero negro
Seis sombreros para pensar 0 Representar el enjuiciamiento
critico centrado en:
» ® Desventajas =
Una técnica para estimular b ® Carencias ) =
la creatividad B ® Factores negativos B
Sombrero azul b

O Corresponde al papel del

director de la orquesta, ‘
del coordinador.

Diapositiva de Titulo - Diapositiva

ACT. 7

u de titulo y objetos

1. Aplica el procedimiento del ejemplo 2.3 para disenar el medio electrénico de apoyo visual para
la presentacion del tema relacionado con tu quehacer académico o laboral solicitado en la acti-
vidad 5.

2. Guardar toda la documentacion (archivos que se generen) en la carpeta Evidencias\Actividades.
Recuerda llenar las Propiedades de cada archivo para facilitar la identificacion del trabajo.
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Evaluacion formativa

En los siguientes enunciados marca la respuesta o respuestas correctas.

1. Solo utiliza palabras clave o frases cortas para transmitir lo que se dira en cada punto de una presentacion:
a) Disefio por patron d) Disenio abreviado
b) Diseno general e) Diseno por diapositiva
¢) Disefio completo

2. Es el disefio en el que se escriben frases completas para aproximarse mas a la narrativa de una presentacion:
a) Disetio por patron d) Diserio abreviado
b) Disenio general e) Disenio por diapositiva
¢) Disefio completo

3. Elemento mediante el cual el presentador no tiene que confiar solo en las palabras para que la audiencia capte
el mensaje:

a) Visual b) Disefio ¢) Color d) Multimedia e) Simulador
4. Algunos propésitos de utilizar audiovisuales en las presentaciones:

@) Sustituir a la presentacion

b) Compensar la inadecuada organizacion y preparacion de la presentacion

¢) Reforzar la comunicacion verbal para incrementar la retencion

d) Sustituir al presentador

e) Resaltar los puntos mas significativos de un mensaje
5. Son clasificaciones de los medios audiovisuales de apoyo a las presentaciones:

a) Abreviados b) Generales ¢) Proyectados d) Computarizados e) Manuales

2.5 Elaboracion de presentaciones
por computadora

En las secciones anteriores nos ocupamos de la estructura y el disefio que han de servir como
“esqueleto” de la presentacion. En esta veremos como llenar y dar formato al contenido de una
presentacion para que tenga sustancia, un contenido que valide, y anada significado y funcio-
nalidad al mensaje.

El grado de éxito que tiene el presentador en el momento de relacionarse con el ptblico
esta determinado tanto por la calidad y presentacion del contenido como por la capacidad co-
municativa y el uso de la tecnologia que demuestra.

En esta seccion se hara énfasis en los conceptos y recursos para hacer un uso eficiente de la
herramienta tecnologica que da soporte a las presentaciones.
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2.5.1 Edicion de presentaciones por computadora

Como se ha mencionado, las presentaciones se apoyan en medios audiovisuales para transmitir
mejor el mensaje. En la actualidad es comun el uso de programas especializados para la pro-
duccion de estos recursos de apoyo visual, en especial el software para elaborar presentaciones
electronicas.

Ventajas de la edicion de presentaciones por computadora

La edicion de presentaciones electronicas ofrece las siguientes ventajas:

m  El software permite a cualquier persona elaborar presentaciones atractivas en pocos minu-
tos, aunque no sea un disefiador grafico especializado.

= Se logra un aspecto profesional al disponer de gran variedad de plantillas o formatos pre-
definidos, diseniados por expertos y que los usuarios aplican en forma muy sencilla.

m  El formato electronico brinda la facilidad de editar para actualizar o modificar una
presentacion.

m  La presentacion puede incluir elementos de multimedia (texto, imagenes, sonidos, anima-
ciones, videos) predefinidos o creados por el usuario.

m  Establece con facilidad efectos de transicion entre diapositivas y de animacion entre sus
elementos.

m  Se dispone de herramientas para graficar datos y crear tablas.

m Las presentaciones son producidas y exhibidas mediante computadoras.

Fundamentos de la aplicacion

Para establecer la terminologia y reconocer los procedimientos adecuados en el uso del softwa-
re para presentaciones, consideraremos a Microsoft Office PowerPoint por ser una de las apli-
caciones lideres y para la cual los demas productos ofrecen cierto grado de compatibilidad para
intercambiar archivos, incluso en el modo de operacion.

El producto final de una presentacion elaborada en PowerPoint presenta diversas opciones
de publicacion, estas pueden ser:

m  Exhibirse en la pantalla del monitor o mediante equipo de proyeccion, que es la mas

utilizada.

= Imprimirse en acetatos o transparencias en blanco y negro o en color para proyectarse con
retroproyector.

= Impresiones en papel de la presentacion, asi como en documentos que incluyan notas y
esquemas.

m  Publicar la presentacion con formato de paginas web.

Las posibilidades de este software no se limitan solo al material de proyeccion de la presenta-
cion en si, sino también se ocupan de otros documentos, como las notas del presentador, apun-
tes elaborados con el fin de reforzar su explicacion, y de los documentos para distribuir entre la
audiencia, que serviran como referencia futura.

Diapositiva

El elemento basico en una presentacion electronica es la diapositiva y equivale a una pagina,
pero con funcionalidad adicional. Una diapositiva esta formada por objetos que pueden ser
textos, graficos, sonidos, animaciones, imagenes, audio y videos, entre otros.
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A los objetos en una diapositiva se les puede asignar diversos efectos de animacion. Por
ejemplo, controlar la forma de entrada, dar énfasis, la salida e incluso seguir una trayectoria
hasta que aparece en la dispositiva.

Cada diapositiva tiene asociado un patrén con un disenio y estilo definidos por un fondo y
una estructura formada por objetos y elementos con diversas caracteristicas de tamario, color,
tipo y tamano de fuente, entre otros. El fabricante incluye gran variedad de disefios contenidos
en plantillas, a las que los usuarios pueden recurrir para facilitar su labor y lograr presentacio-
nes de calidad profesional mientras adquieren experiencia para disenar las propias.

Presentacion electronica

La creacion de una presentacion es simple, se inicia con un diseno basico y se agregan las dia-
positivas necesarias para contener el mensaje. Por tanto, podemos decir que una presentacion
electronica es una sucesion de diapositivas. Igual que los objetos a las diapositivas se les puede
asignar efectos, en este caso se mencionan como transiciones y especifican como cambia la pre-
sentacion segin un usuario se desplaza de un elemento a otro en la vista de presentacion.

Area de trabajo

La ventana principal de Microsoft Office PowerPoint contiene los elementos estandarizados del
ambiente de operacion grafico ya conocidos, por lo que nos ocuparemos solo de los propios de
esta aplicacion, como son el panel Esquema/Diapositivas, el panel de diapositivas y el de notas.
Por la naturaleza del software se dispone de tres vistas del area de trabajo que son: vista
normal, vista clasificador de diapositivas y vista de presentacion. Cada una de ellas con funcio-
nalidades especificas como se analizara en esta seccion.
Los procedimientos para activar el tipo de vistas son:

®  Realizar la secuencia Cinta de opciones, ficha Vista, grupo Vistas de presentacion, hacer
clic en Vista Normal, Clasificador de diapositivas, Pagina de notas o Presentacion con
diapositivas.

m  Hacer clic sobre los controles para activar alguna de las vistas de PowerPoint localizados en
la parte inferior de la pantalla. Observar en la figura 2.6 estos botones amplificados.

[REpT—— B  Figura 2.6 Ventana
de Microsoft Power-
Point en vista normal.

| |I'IIII'.|| Insedar Ditedo  Amimaciones Fresentacdn con diapetitival Iw m Hw L
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Panel Esquema/ Diapositiva

Panel de Diapositiva Presentacion
Haga clic para agregar titulo ¢
Vista Normal—b. EE
Haga clic para agregar subtitulo T
Panel de notas Clasificador de
diapositivas

[ Haga dic para agregar notas
|| Dispostive 1 de1 | “Tems de Office” | Expafiol México) 34




112

B Figura 2.7 Panel
Esquema.

B  Figura 2.8 Panel
Diapositivas.

Vista Normal

Es la vista predeterminada. Muestra el area de trabajo donde se disena, introduce y modifica el
contenido de la diapositiva. Observa en la figura 2.6 sus elementos caracteristicos.
Esta vista contiene tres secciones funcionales, el panel Esquema/Diapositivas, el area de diapo-

sitiva y el panel de notas.

Panel esquema (icono) ————»

Icono de
diapositiva activa

Icono de diapositiva —————3

Diapositivas ofrece una vista miniatura de las diapositivas. Desde este panel se pue-
de activar una diapositiva para visualizarla en el area de trabajo, agregar, eliminar o cam-
biar de lugar diapositivas para reorganizar la presentacion (véase figura 2.8).

Imagenes miniatura
de Diapositivas
de la presentacion

~

mes
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Panel Esquema/Diapositivas. Ubicado a la izquierda de la pantalla, son areas alternantes.
Esquema muestra solo el texto de la diapositiva en forma estructurada, el cual puede iniciar
o modificar la escritura del contenido de una diapositiva o desplazarse entre las diapositivas
de la presentacion. Al escribir un texto el software lo interpreta como el titulo de la diaposi-
tiva, cada vez que se presiona la tecla Enter anade una nueva diapositiva, pero si se aumenta
la sangria a un texto pasa a formar parte del contenido de la diapositiva anterior. Apuntando
sobre el icono de una diapositiva se puede cambiar su posicion al arrastrarla con el mouse y
al seleccionarla se puede eliminar al presionar la tecla Suprimir (véase figura 2.7).

Panel esquema (Texto)

Cuadro de texto

/ Diapositiva activa
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®  Areade la diapositiva. Area principal de trabajo que contiene a la diapositiva activa, espa-
cio donde se introduce y edita el contenido de la presentacion. Cada diapositiva respeta un
patron predeterminado o disefiado por el usuario, donde se distinguen entre otros elemen-
tos la ubicacion y el tamano de marcadores de posicion, que corresponden a cuadros con
bordes punteados o sombreados que fijan el titulo y el texto principal (véase figura 2.9).

Haga clic para agregar titulo

* * Haga clc para agregar texto

Marcador de
posicion Titulo
B Figura 2.9 Panel de
Marcador de diapositiva.
posicion Texto

= Panel de notas. Es un cuadro de texto donde se escriben apuntes relacionados con el
contenido de una diapositiva y pueden servir de apoyo o consulta para el presentador, o se
muestran a la audiencia para extender o aclarar el contenido de una diapositiva sin modifi-
car su disenio grafico (véase figura 2.10).

— — — — de notas.

“I’e:{h: relacionado con el contenido de la diapositiva que aclara o amplia la  —

-| explicacion de cada elemento,
b ‘ + | <«———— — Panel de notas

Controles especiales de formato

En la Cinta de opciones, ficha Inicio, grupo Diapositivas y grupo Diapositivas, Fuente y Parrafo
se encuentran controles para aplicar formato especial al texto y a las diapositivas; algunos de
estos se describen en la tabla 2.2

B Tabla 2.2 Controles especiales de formato

Control Descripcion

Nueva diapositiva. En el grupo Diapositivas, agrega una nueva diapositiva
con diseno por omision. Al hacer clic en la parte de abajo del icono
despliega un menu desde donde se selecciona el disefo de la diapositiva

Nueva s
diapositiva~ % Elimir

Dizpositivas nueva.
Bookman OdSt * (32~ [|¢ Diseno. En el grupo Diapositivas, cambia el formato de la diapositiva
- = L activa.

[N & 8 she & M- A .
Sombra. En el grupo Fuente, aplica o elimina la caracteristica de sombra al
Fuente texto seleccionado.
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B  Figura 2.11 Vis-
ta Clasificador de
diapositivas.
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B Tabla 2.2 Controles especiales de formato  (Continuacion)

Control Descripcion

Aumentar sangria. En el grupo Parrafo. Con el punto de insercion en el
area de diapositiva incrementa el margen izquierdo del parrafo. En el

|ﬁ = 11.|III-+ P.;I‘ panel Esquema aumenta el nivel del texto a titulo.

Pimafo | Reducir sangria. Con el punto de insercion en el area de diapositiva
disminuye el margen izquierdo del parrafo. En el panel Esquema
disminuye el nivel de titulo a texto.

Vista Clasificador de diapositivas

Esta vista despliega una imagen miniatura de cada una las diapositivas que forman la presen-
tacion. La aplicacion de esta vista es para observar el conjunto de diapositivas y si es necesario
editar la presentacion para reorganizar, agregar o eliminar diapositivas con facilidad. También
permite observar y editar los efectos de animacion y transicion. Un ejemplo en una presenta-
cion en la Vista del Clasificador de diapositivas (véase figura 2.11).

' |lm=rnhmw|M|Mm|nnmnanmnﬂno|nm|wm|hnmm|@

B @ =-S5 lllﬂ élm

42 |Hlﬁil"”" B —

P:?n s Dhm_elﬁmlA = ﬁ.l.|["'_' IE’Q.|I‘ Dlﬁunmdn
Portapapeies = | Fuente

Diapositiva

activa Clasificador de diapositivas | “Origin™ | 35 | Mk Icono de

animacion

La diapositiva activa se identifica por el recuadro, una vez activada puede moverse a otra posi-
cion apuntada con el mouse y arrastrandola a la ubicacion deseada. Presionando la tecla Supri-
mir, la diapositiva activa se elimina. Un clic en el drea que se encuentra entre dos diapositivas
coloca “el punto de insercion” y permite insertar una nueva diapositiva en ese lugar.

Vista Presentacién con diapositivas

Esta vista muestra la presentacion en accion, tal como se exhibira ante la audiencia con todos
los atributos especificados en el disefio, como pueden ser transiciones entre diapositivas, obje-
tos animados y sonidos, entre otros.

Cada diapositiva llena toda la pantalla del monitor, desplegandose una a una.

Los procedimientos para activar la vista de Presentacion son:

®=  Con la secuencia Cinta de opciones, ficha Vista, grupo Vistas de presentacion, elegir
Presentacion con diapositivas. La presentacion se despliega desde la primera diapositiva.
®  Presionar la tecla de funcion F5. También muestra el inicio de la presentacion.
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®m  Hacer clic sobre el icono de Presentacion con diapositivas (a partir de la diapositiva ac-
tual). Este procedimiento muestra la presentacion a partir de la diapositiva activa.

El avance de diapositivas por lo general se realiza mediante un clic del mouse o con la tecla Av
Pdg. Sin embargo, también se puede efectuar en forma automatica en caso que asi esté estable-
cido en el disefio o activando el menu contextual, con el boton derecho del mouse. Este ment
ofrece otras alternativas que pueden ser empleadas durante la exhibicion de la presentacion. La
figura 2.12 muestra las opciones y un ejemplo para pasar a una diapositiva especifica.

Siguets Ment Diapositiva
actual
frkerior contextual

1 Mapas concaptuales

Ir a dizpositiva 4 ]
T SR LT E Z Frograma

3 Introduccdn
Paptals b

4 Los mapas concephusles son
Opciones def ponter ¥

5 Lot mapas conceptuales con
Ayurds -

& Recresentan

7 S utlizan =n
Fin de la presentaciin 8 Sirvien para

9 Creados por

10 Caractonstcas
11 Componentes: Elementos textusles

12 Componentes: Elementos graficos

15 Elabor acics
Desplegar esta =
diapositiva o B Figura 2.12 Mend
15 Diagostiva 15 contextual en la vista

Presentacion.

Al finalizar la presentacion se visualiza una pantalla en negro con la leyenda Fin de la presenta-
cion, hacer clic para Salir, al realizarlo el control regresa a la aplicacion.

Para detener en cualquier momento una presentacion, presionar la tecla ESC, o en el menu
contextual seleccionar Fin de la presentacion.

Vista Pagina de notas

En esta vista la pantalla de PowerPoint se convierte en un editor de texto. Con una pagina por
cada diapositiva en la presentacion, con un area donde se despliega una imagen de la diapositi-
va y un marcador de posicion donde se captura la informacion adicional. En la siguiente seccion
se analizaran las posibilidades de esta herramienta.

2.5.2 Recursos tecnolégicos que ofrece el
software para presentaciones

El manejo de archivos de presentaciones tiene el mismo principio de funcionamiento que cual-
quier otro archivo creado en el conjunto de MS Office. Ya estamos familiarizados con acciones
como abrir la aplicacion, iniciar un nuevo archivo o trabajar con uno ya existente, guardar y
salir de la aplicacion, entre otros. Por tanto aqui solo trataremos aquellas opciones propias de
la aplicacion, las cuales tienen la particularidad de demostrar la competencia del usuario en el
uso de esta herramienta tecnologica.
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Disefio de diapositiva, temas y plantillas

Diseno de diapositiva

El disenio de diapositiva establece la ubicacion de los objetos que con-
tiene. La estructura esta definida por un patron, donde marcadores de
posicion indican el lugar de los objetos.

Un marcador de posicion es un cuadro con borde punteado o som-
breado que forma parte del diseio de la diapositiva. Estos cuadros tie-
nen varias funciones entre las cuales estd el contener y ubicar textos y
objetos como graficos, tablas e imagenes, para estos ultimos incluyen
un icono que da acceso a la herramienta que ayuda a insertarlos.

Por omision y con el propoésito de automatizar el formato al iniciar
una presentacion, el programa abre en el area de trabajo una diaposi-
tiva y le asigna por omisién marcadores de posicion de texto para el
titulo y subtitulo de la presentacion, llamada diapositiva de titulo. Al ana-
dir una diapositiva con la secuencia: Cinta de opciones, ficha Inicio,
grupo Diapositivas, control Nueva diapositiva, un clic en la seccion
superior del icono crea una nueva diapositiva de titulo, mientras que
un clic en la seccion inferior despliega el menu para seleccionar entre
nueve opciones de distribucion de contenido (véase figura 2.13).

En una presentacion el texto es un elemento esencial, todo el tra-
bajo para agregar textos se realiza desde la vista Normal. La captura de
titulos y el texto de la diapositiva se pueden agregar con cualquiera de
los siguientes procedimientos.

En el area de la diapositiva:

1. Ubicar el apuntador en el area de la diapositiva.

2. Hacer clic en el area del marcador de posicion de titulo o del texto principal.

3. El punto de insercion aparece en el area, escribir o realizar el procedimiento necesario para

escribir el texto.

En el panel Esquema:

1. Activar el panel Esquema.

2. Ubicar el apuntador sobre el area del panel Esquema a un lado del icono de una diapositiva.
Hacer clic, empezar a escribir el texto del titulo. Presionar la tecla Enter.

3. Se crea una nueva diapositiva, escribe su titulo. Cada Enter anade una nueva diapositiva.

4. Hacer clic en el boton Aumentar sangria de la ficha Inicio, grupo Parrafo para pasar un
texto al contenido de la diapositiva anterior.

Acciones que se pueden ejecutar desde este panel:

5. Cambiar de posicion una diapositiva. Apuntar sobre el icono de una diapositiva y arrastrar
el mouse hacia la nueva ubicacion.

6. Eliminar una diapositiva. Hacer clic sobre su icono y presionar la tecla Suprimir.



Unidad 2 Presentaciones electrnicas eficaces 117

Para anadir texto especial fuera del patron de la diapositiva:

m  Utilizar el cuadro de texto disponible en la ficha Insertar, grupo Texto, control Cuadro de
texto, el cual puede ser ubicado en cualquier lugar de la diapositiva y ajustarse a diversas
autoformas.

m  Utilizar la herramienta WordArt, localizada en la ficha Insertar, grupo Texto, control
WordArt.

El procedimiento para aplicar o cambiar el disefio a una diapositiva es:

1. Realizar la secuencia Cinta de opciones, ficha Inicio, grupo Diapositivas, control Disefio.

2. En el ment que se despliega, hacer clic sobre el formato deseado. Los disefios disponibles
son: Diapositiva de titulo, Titulo y objetos, Encabezado de seccion, se encuentran agrupa-
dos en: Diseno de texto, Disefio de objetos y Disefio de texto y objetos. Dos objetos, Com-
paracion, Solo el titulo, En blanco, Contenido con titulo e Imagen con titulo.

Temas y plantillas

Tema es un concepto incorporado en la version 2007 de Microsoft Office que ofrece la facilidad
de establecer una imagen estandarizada que distinga a una persona o empresa.

Los temas son conjuntos de combinacion de colores, fuentes y efectos graficos que deter-
minan el aspecto global de los documentos que sean creados en Word, Excel, PowerPoint o en
Outlook. Las ventajas del uso de temas son que en un solo paso se modifican de manera coordi-
nada caracteristicas de formato y al compartir esta herramienta entre aplicaciones hace posible
dar la misma apariencia a documentos, presentaciones y hojas de calculo.

El acceso a los conjuntos de temas se tiene:

m  Para presentaciones nuevas, Boton de Office, Nuevo, en la ventana de didlogo Nueva pre-
sentacion, seccion Plantillas, elegir Temas instalados, desplazar el control para observar
los disenios disponibles, seleccionar alguno y hacer clic en Crear.

= Para modificar una presentacion, en la Cinta de opciones, ficha Todos los temas ~

Diseiio, grupo Temas, control Temas (véase figura 2.14). B e =
Las plantillas de disefio son archivos similares a las plantillas en el pro- Aa
cesador de palabras; pueden ser predefinidas o creadas por el usuario.  |[L==-="0
La extension que identifica a estos archivos es .potx. Almacenan in- ROSIRROY
formacion de combinaciones de colores, disefio de fondo, posiciones Aa Eﬁ 5 1 LAge
y tamanos de los marcadores de posicion, el tipo y el tamafio de las masmns | ||eee—- (msmmam | =
vifietas y fuentes, diferentes patrones de diapositivas e incluso textos ;
(véase figura 2.15). t&_

EEnEsn

El procedimiento para crear una presentacion a partir de una plan-
tilla predefinida es, Boton de Office, Nuevo, en la ventana de dialogo
Nueva presentacion, seccion Plantillas, elegir Plantillas instaladas.
También estan En blanco y reciente, Mis plantillas, Nuevo a partir
de existente. En la seccion de Microsoft Office Online se listan mas
alternativas de plantillas, estas se descargan desde internet previa verifi-
cacion de la originalidad y registro del software. Después de seleccionar
alguno, hacer clic en Crear.

Mas temas en Microsoft Qffice Online...

U] Buscartemas...

EgQ| Guardartema actual..

B Figura 2.14 Temas.
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. HAGA CLIC PARA AGREGAR
L

TITULD

Hagnrlic pase agregar subaivals

B Figura 2.15 Plantillas.

Las posibilidades de combinar disenos de diapositivas con temas y plantillas son ilimitadas,
asi, después de iniciar una presentacion con una plantilla, se afiaden diapositivas con deter-
minados disefios, después se personalizan para ajustar el patron de diapositivas, seleccionar la
tipografia, esquema de colores y efectos que mejor se adapten.

En la Cinta de opciones, ficha Diseno, grupo Temas se encuentran los controles para mo-
dificar combinaciones de Colores, Fuentes y Efectos.

Los colores corresponden a conjuntos preestablecidos de combinaciones de color que armo-
nizan gratamente y se aplican a los elementos de una diapositiva. Los elementos que se afectan
son titulos y textos de la diapositiva, lineas, sombras, rellenos, énfasis e hipervinculos.

Cada plantilla de diserio tiene asociada una combinacion de colores por omision; sin em-
bargo, es posible cambiar la combinacion por otra de las preestablecidas o incluso modificarla
por el usuario. La figura 2.16 muestra las opciones de colores predeterminados y el acceso a la
ventana Crear nuevos colores del tema.
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BDDREEEE vt

Wiaies -
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B  Figura 2.16 Con-
juntos predetermina-
dos de colores.

Crear nuewot colores del toma..
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La seleccion de fuentes afecta a los titulos y el cuerpo del texto en las diapositivas. La figura 2.17
muestra los conjuntos predeterminados y la ventana para Crear nuevas fuentes del tema.

A [Fuerdes. =
Predetemensdo -
H Talibn
Oftue 7
Calibei
As | cain
[ Chdsicn e e "
Arial
AS | ot e Biomem
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— Tt de eroabetnds Hsre
Augeria - .
|A Verdana o Titulo |
fall Verdana Fuerts de Crpe: Tewto Sef currpo teme del cumps
| bewin ded Costp: 1
[ |
i Century Gothic
iAo Cinlry o hic
Tl
Coorgia
|Aa Georgia

Lt
Lucida Sans Uni...
'ﬁ. Lutata Sani Unicode

F
Franklin Gothic Bo
As Farpetad
Figs

As | cotibe B  Figura 2.17 Fuen-
Cantanta
tes predeterminadas.

Lrear nueeny fuerden del ems

Animaciones

La proyeccion de presentaciones a través de medios electrénicos (computadora-proyector) per-
mite anadir efectos de animacion a los elementos en una diapositiva, estos elementos pueden
ser textos y objetos, el proposito puede ser centrar la atencion sobre temas importantes; contro-
lar el despliegue de la informacion o enfatizar conceptos.

Los efectos se pueden aplicar en forma individual a cada elemento de una diapositiva o a los
elementos de todas las diapositivas al establecerlo en el patrén de diapositivas.

Las animaciones asignan uno o varios efectos para determinar la forma de entrada, de
enfatizar, de salida o de desplazamiento a través de una trayectoria personalizada. Estan dispo-
nibles en la Cinta de opciones, ficha Animaciones, grupo Animaciones con los controles para
seleccionar efectos o abrir el panel de tareas desde el cual se pueden personalizar a detalle (véase
figura 2.18).

Personalzar animacion i
&
[eh Animar:  Sin animaciin = Modilicar efecto
[ Personataa: anmacén) [___[]
Animaciones : l:

My, Patrén: tituo
Sk Disefio: bl

J¢ Disefio: cuerpo

‘_ Reredenar "
(> Reproducr | (B presentacdn |

B  Figura 2.18 Con-

[¥] Vista previa sutomitica troles para animacion
y panel de tareas.
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El procedimiento para aplicar combinaciones de animacion es:

1. Seleccionar el texto u objeto que se desea animar, en la vista de diapositiva para aplicarlo a
un elemento, o en la vista de patron de diapositivas para aplicarlo a todas las diapositivas.
Realizar la secuencia Cinta de opciones, ficha Animaciones, grupo Animaciones, hacer
clic en el control Personalizar animacion.

2. En el panel de tareas Personalizar animacion, hacer clic en Agregar efecto, en el menua
seleccionar el tipo de Entrada, Enfasis, Salida o Trayectoria de animacion.

. Elegir alguno de los efectos de la lista.
. Hacer clic en el boton Reproducir para probar los efectos en el area de las diapositivas.

. Hacer clic en el boton Presentacion para probar los efectos en pantalla completa.

> Ut bW

. Activada la opcion Vista previa automatica, en el momento de aplicar una animacion de
inmediato se muestra en el drea de trabajo. Esta opcion se encuentra en la parte inferior del
panel de tareas.

Transicion de diapositivas

En una presentacion electronica el avance entre diapositivas puede ser controlado por el pre-
sentador o realizarse de manera automatica. Con el fin de amenizar el paso entre diapositivas
se pueden anadir diversos efectos, mencionados como transicion, que es el efecto o manera del
paso gradual de una diapositiva a otra. Son animaciones aplicables a una o a todas las diaposi-
tivas de la presentacion.

Aunque los nombres de las transiciones son iguales a los nombres de
las animaciones de objetos, su funcionamiento afecta a la diapositiva en su

[ sin warmicidn [~ conjunto.

’j Las caracteristicas de los efectos de transicion determinan la forma, ve-

7 A — locidad, efecto de sonido, tipo de avance y las diapositivas a que se aplicara.
7 a !‘J =I| o El softwarg offece diversidad de opciones de efectos'para transmprgs,
e — pero esto no significa que deban emplearse todos. Seleccionar la transicion

adecuada incrementa la atencion de la audiencia; por el contrario, si se elige

] ] | =} ]
ﬁ "! .j ﬂ E, ¥ i alguno demasiado activo o si se mezclan varios efectos de transicion, lo que
1 - =] ocasionara es que la audiencia se distraiga o en el peor de los casos se fastidie.
(e I ol SR . o en 'l

El acceso a esta herramienta se encuentra en la Cinta de opciones, ficha
xj 4| ﬂJ Ej N R ""I © Animaciones, grupo Transicion a esta diapositiva (véase figura 2.19).

: & p— Procedimiento para aplicar efectos de transicion:
O A
!i }: :ﬂ ﬂ} 1. De preferencia activar la vista Clasificador de diapositivas.

S— 2. Seleccionar la o las diapositivas en las que deseas incluir un efecto de

! _+I_ ﬂ' | ﬁ! E "'! !‘j transicion.

ﬂ—; é ji -j -T: 3. En la Cinta de opciones, ficha Animaciones, grupo Transicion a esta
R i diapositiva, hacer clic en el control para desplegar los efectos de transi-
-_: ! :ﬂ:j . } % lik | cion. Elegir alguno de ellos.
- 4. Activar las caracteristicas que se consideren convenientes, por ejemplo:
. ij_:—-_":m R Aplicar a todo, establecer la Velocidad de la transicion (lento, medio y
Ve e et rapido). Avanzar a la diapositiva, activar el cuadro de verificacion Al ha-
B Figura 2.19 Controles de cer clic con el mouse. O en Automaticamente después de: aqui debes

transicion.
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establecer la duracion de la proyeccion de la diapositiva. Este es el intervalo que permanece
visible la diapositiva en pantalla y avanza de acuerdo con el tiempo especificado.

5. Observar el resultado en la vista Presentacion con diapositivas.
En las diapositivas con avance automatico debe considerarse el tiempo necesario para ex-
poner su contenido. La vista Clasificador de diapositivas ademas de permitir observar el
flujo de toda la presentacion, coloca un icono mediante el cual podras identificar las diapo-
sitivas que incluyen transiciones.

Patron de diapositiva, documentos y notas

Una presentacion electronica tiene asociados diversos documentos o componentes clave, que
son: las diapositivas, las notas del orador, esquema y documentos de la audiencia, para cada
uno de los cuales tiene asignado un patron.

Un patron es una vista de diapositiva o de pagina de un documento que define su formato.
El propésito de trabajar en un patron es simplificar la tarea de modificar formatos debido a que
de manera automatica se afecta a todas las diapositivas, documentos o paginas de notas, sobre
todo cuando los cambios que se realizan son para afadir logotipos o imagenes que complemen-
ten el disenio de alguno de los componentes de las presentaciones.

Patron de diapositivas

Este patron es un elemento de la plantilla de disefio, el cual controla los estilos de fuente, ubi-
caciones y tamano de los marcadores de posicion, el diserio de fondo y las combinaciones de
colores en las diapositivas.

El procedimiento para trabajar en el patron de diapositivas es:

1. Realizar la secuencia Cinta de opciones, ficha Vista, grupo Vistas de presentacion, selec-
cionar Patron de diapositivas.

2. El area de las diapositivas cambia y muestra la estructura del patron con los marcadores de
posicion y el texto con el formato asignado. Combinaciones de colores (véase figura 2.20).

= v | Y, . y
B W m [ e
e Dosehe Bl ] Py dephgira | TEREL — Chruins ]
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3. Editar el patron de diapositivas segun se requiera, cambiando el tamafio y ubicacion de
los marcadores de posicion; combinaciones de colores, formatos del texto y de las vifietas;
insertar imagenes o logotipos. La manera de realizarlo es igual que en las diapositivas. Las
modificaciones que se realicen solo aplican para el diseno. Los textos reales como titulos y
listas deben capturarse en la diapositiva desde la vista Normal; los encabezados y pies de
pagina se introducen a través del cuadro de dialogo Encabezado y pie de pagina.

4. Al terminar hacer clic en el botén Cerrar vista Patron de la ficha Patron de diapositivas.

Documentos

Se pueden preparar documentos para entregar a la audiencia y que esta los utilice para hacer
sus anotaciones durante la exposicion o como una referencia futura. Una presentacion puede
imprimirse como un documento con una, dos, tres, cuatro, seis o nueve diapositivas por pa-
gina. En especial el arreglo de tres diapositivas por pagina incluye renglones para anotaciones.

El procedimiento para imprimir la presentacion como un documento es realizar la secuen-
cia Boton de Office, opcion Imprimir, seleccionar Imprimir, en la ventana de dialogo Imprimir,
seleccionar en la seccion Imprimir: Documentos, en Documentos establecer el ntiumero de dia-
positivas por pagina (3) y Aceptar.

El patron de documentos se modifica con el siguiente procedimiento:

1. Realizar la secuencia Cinta de opciones, ficha Vista, grupo Vistas de presentacion, selec-
cionar Patron de documentos.

2. El area de las diapositivas cambia y muestra la estructura del patron con los marcadores de
posicion.
3. Desde la ficha Patron de documentos establecer la configuracion de pagina deseada.

4. Realizar los cambios que se consideren necesarios en el aspecto, la posicion y el tamartio del
texto de encabezados y pies de pagina, la fecha o el numero de pagina de los documentos.

5. Al terminar hacer clic en el botén Cerrar vista Patron.

Los cambios realizados en el patron de documentos aparecen también al imprimir con la opcion
Vista de Esquema; este documento puede ser utilizado como guia rapida para el presentador
pues solo presenta los titulos y subtitulos.

Pagina de notas

Las notas del orador son uno de los recursos en los que se puede apoyar el presentador.

Como se menciono, para cada diapositiva se tiene la opcion de capturar notas con el fin de
complementar el discurso, y esto se realiza desde el panel de notas en la vista Normal.

La Pagina de notas es otra herramienta para la captura y ofrece mas capacidad ya que per-
mite aplicar formato, modificar el tamafo y la posicion de las areas de la imagen de la diaposi-
tiva y del texto; insertar graficos, imagenes, tablas y otras ilustraciones, alternativas que no son
posibles en el panel de notas.

La Pagina de notas se activa desde la ficha Vista, grupo Vistas de presentacion, hacer clic
en Pagina de notas. Muestra una version en miniatura de la diapositiva y el area de las notas.

En las presentaciones que se guardan como pagina web, la tabla de contenido se forma con
los titulos de las diapositivas y las notas aparecen debajo de cada diapositiva. En este caso las
notas se escriben con el fin de realizar la funcion de sustituir al orador y proporcionar a la au-
diencia la exposicion completa, con los conceptos esenciales en las diapositivas y la explicacion
detallada en las notas. El control para activar o desactivar las notas del orador se encuentra en
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la ventana de dialogo Publicar como pagina web que se accesa a través del boton Publicar que
se despliega cuando se guarda la presentacion como tipo pagina web.

Igual que todos los documentos, el formato de la Pagina de notas sigue un patron definido,
el cual puede ser personalizado.

El procedimiento para modificar este patron es:

1. Realizar la secuencia Cinta de opciones, ficha Vista, grupo Vistas de presentacion, selec-
cionar Patron de notas.

2. El area de las diapositivas cambia y muestra la estructura del patrén con los marcadores de
posicion.
3. Realizar los cambios que se consideren necesarios en el aspecto, la posicion y el tamarno del

texto de encabezados y pies de pagina, la fecha o el numero de pagina de los documentos,
insertar imagenes o logotipos.

4. Al terminar hacer clic en el botén Cerrar vista Patron.

Aprender en los sistemas de ayuda

El dominio de una aplicacion no se alcanza estudiando el contenido de un solo libro o en un
curso, se logra mediante estrategias en las cuales las personas se ocupan de desarrollar sus ha-
bilidades para aplicar y aprender en forma continua y auténoma. Al construir paso a paso su
conocimiento a través de reconocer y aplicar cada concepto o leccion estudiada. Tratando de
generalizar para posteriormente resolver problemas particulares.

En el caso de las aplicaciones de las tecnologias de informacion, los recursos para aprender
y dominar el uso pueden ser en cursos en linea en internet. O lo que se tiene muy cercano y
por lo mismo no lo utilizamos, los sistemas de ayuda que proporciona el mismo software de
manera local o en internet. El sistema de ayuda se activa al presionar la tecla de funcion F1 o al
hacer clic sobre su icono. Se escribe el concepto de buisqueda, el resultado pueden ser articulos
o incluso cursos en linea.

La informacion esta ahi, conviértela en conocimiento.

Recomendaciones

Para el disefio de la diapositiva

1. Concentrar el contenido del mensaje en un tema principal.

2. Una diapositiva solo debe contener 6 lineas y 6 palabras por linea. Regla 6 X 6.

«,

3. Adaptar el contenido al tiempo disponible, considerar como regla “n” diapositivas en “n
minutos.

4. Utilizar disenios de vifietas para senalar el inicio de parrafos y jerarquizar temas, esto crea
una confirmacion visual del mensaje.

5. De preferencia emplear tipos de fuentes de disetio sencillo y limpio como Arial o Verdana
(definidas como Sans Serif) para el texto principal, porque son mas legibles al proyectarlas.
Usar el tipo Serif como CG Times, Georgia o Times New Roman para titulos.

6. No utilizar mas de tres tipos de fuente en toda la presentacion.

7. El tamario de la fuente para Titulos es recomendable que sea minimo de 32 puntos y para
el texto minimo de 24 puntos.
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8. Moderar el uso de palabras con sombra, en cursiva o subrayadas, ya que no proporcionan
suficiente claridad en la lectura.

9. No mezclar diferentes tipos de fuente, estilos, ni colores; esto distrae a la audiencia.
10. Por ningin motivo escribas todo en mayusculas, ya que dificulta la lectura.

Para el uso de combinaciones de color
1. Utilizar fondos claros con letras oscuras para sitios muy iluminados y lo inverso para salas

con iluminacion regulada para lograr oscurecimientos similares a las salas de proyeccion
cinematograficas.

2. No abusar del color, limitando a tres colores por diapositiva (sin tomar en cuenta las ima-
genes, ilustraciones o graficos).

3. La combinacién de colores debe permitir una lectura del texto descansada.
4. La seleccion de colores debera considerar el perfil de la audiencia.
5. Aplicar un mismo esquema de color a todas las diapositivas.

Para el uso de efectos de animacion y transiciones

1. Emplear con creatividad y buen gusto el uso de animaciones.
2. No abusar de los efectos especiales para animaciones.

3. Estandarizar las transiciones de diapositivas a un solo tipo.

2.5.3 Interaccidon entre aplicaciones

En la unidad anterior se introdujo el tema de interaccion entre aplicaciones, se analizaron los
conceptos y formas para realizarlo; por tanto, aqui solo haremos mencion de las opciones rela-
cionadas con las aplicaciones que transfieren informacion entre el procesador de palabras y el
software para presentaciones, en ambos sentidos.

Enviar de Word a PowerPoint

Las presentaciones que producimos por lo general intentan informar en forma concisa sobre
algun tema, investigacion o reporte, documentados con amplitud en un archivo en el procesa-
dor de palabras.

Cuando el archivo esta debidamente estructurado, utilizando estilos de titulo, la informa-
cion principal en Word puede convertirse en los conceptos esenciales de la presentacion en
PowerPoint. Los parrafos con estilo Titulo 1 pasan como Titulos de diapositiva, en tanto que
Titulo 2 pasa al texto de la diapositiva como subtema con vifieta. Asi, de manera sucesiva hasta
cinco niveles; este procedimiento ahorra tiempo y esfuerzo.

Para transferir informacion y crear una presentacion a partir de un documento el procedi-
miento es el siguiente:

1. Con el documento debidamente estructurado y activo en Word, hacer clic en el icono En-
viar a Microsoft Office PowerPoint.

2. En segundos se abre PowerPoint con el texto en las diapositivas (véase figura 2.21).

3. Continuar con el trabajo de edicion de la presentacion necesario.
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La recomendacion para esta interaccion es trabajar con una copia del documento en Word,
para aplicar los estilos Titulo 1 y Titulo 2 que consideres necesarios.

Ejemplos
Ejemplo 2.4

Antecedentes

Continuar con la planeacion de la participacion en el evento mencionado en el ejemplo 2.1, en
el cual se detallaron las acciones en torno a la presentacion, y se concentr6 la informacion
en las listas de planeacion.

En este ejemplo se aplica el procedimiento para elaborar la presentacion electrénica como
material de apoyo a la exposicion. Etapa intermedia, pues ya se avanzo al contar con el esquema
del contenido de la presentacion, incluso ya estan definidos parrafos para la apertura, la vision
previa, los puntos clave y la salida.

El paso siguiente es probar y evaluar en conjunto la exposicion con el medio audiovisual de
apoyo. Para finalizar la planeacion con la presentacion el dia del evento.

Procedimiento

1.En la sesion en Word abrir el documento Ejemplol_02.docx guardado en la carpeta
Evidencias\Ejemplos.

2. En la Barra de herramientas de acceso rapido, hacer clic en el icono Enviar a Microsoft
Office PowerPoint.

3. Esperar unos segundos y se activa una nueva presentacion en PowerPoint con el contenido
estructurado en el documento de Word.

4. Activar Word y cerrar la aplicacion.
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10.

11.

12.

13.
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. Activar la aplicacion PowerPoint ya iniciada. Realizar la secuencia necesaria para estable-

cer en Propiedades Titulo: Interaccion ente aplicaciones, Asunto: Elaborar presentacion a
partir de un doc en Word, Autor: [Escribe tu nombre]. Aceptar. Guardar el archivo con el
nombre Ejemplo2_04.ppt en Evidencias\Ejemplos.

Nota: Si no se tuviera este archivo se tendria que iniciar la produccion desde una presenta-
cion en blanco, capturando el texto diapositiva por diapositiva.

. En el panel de Diapositivas de la vista Normal, ubicar el punto de insercion antes de la dia-

positiva 1. Hacer clic en el boton Nueva diapositiva de la ficha Inicio, grupo Diapositivas.

. La nueva diapositiva 1 tiene por omision el disefio de Diapositiva de Titulo. De la lista

de planeacion Portada (Ejemplo 2.1) obtener los datos relativos al evento, capturar en el
marcador de posicion del Titulo:

Perspectivas Tecnologicas

En el marcador de posicion del Subtitulo:

Ciclo de conferencias sobre temas de interés general

. Realizar el procedimiento para insertar una diapositiva. Esta segunda diapositiva por omi-

sion tiene el diseno Titulo y objetos. Modificar el diseno para establecer de nuevo Diapo-
sitiva de Titulo. En el grupo Diapositivas hacer clic en el icono de Disefo, seleccionar
Diapositiva de Titulo. Llenar con informacion de la presentacion. Como Titulo escribir:
Tecnologias

LCD, plasma y OLED

Como Subtitulo escribir:

[Nombre del presentador] Marzo 28, 2014

En el panel de notas:

Bienvenidos a esta exposicion donde conoceran: el significado de siglas y acronimos mas
frecuentes utilizados por todos nosotros, en qué consiste la tecnologia que hay detras y sus
principales caracteristicas, tratando de evitar tecnicismos, algo dificil de lograr.

. Realizar el procedimiento necesario para insertar una diapositiva al final de la presentacion.

Cambiar el diseno de la diapositiva por Disefio En blanco.
Insertar al centro de la diapositiva un cuadro de texto, escribir:
iGracias por su atencion! [nombre@correo.com]

Aplicar un tema a la presentacion. Realizar la secuencia Cinta de opciones, ficha Diseio,
grupo Temas.

Seleccionar Concurrencia, observar la apariencia que se obtiene de manera instantanea.
Aplicar un tipo de transicion entre diapositivas.

Con la secuencia Cinta de opciones, ficha Animaciones, grupo Transicion a esta diapo-
sitiva, seleccionar en el tipo Barridos, Dar vueltas, establecer Aplicar a todo y activar Al
hacer clic con el mouse.
Modificar el patron de diapositiva para insertar un elemento de dibujo que se visualizara
en todas las diapositivas.

Cinta de opciones, ficha Vista, grupo Vistas de presentacion, control Patron de diapositi-
vas. Seleccionar en el panel izquierdo Concurrencia Patron de diapositivas.

Pasar al drea de diapositiva, y activar la ficha Insertar en el grupo Texto, seleccionar
WordArt. Relleno Blanco, biselado mate calido.

En el cuadro de texto escribir Dispositivos de visualizacion. Establecer el tamario en 28,
modificar la orientacion a vertical y situar al extremo izquierdo de la diapositiva.

Con el objeto activado colocar el apuntador del mouse sobre el punto de seleccion Verde,
presionar y mantener presionado el boton izquierdo del mouse y girar el objeto 90° en
contra de las manecillas del reloj, soltar el boton.
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Ubicar el apuntador del mouse sobre el objeto, y arrastrarlo hacia el margen izquierdo de
la diapositiva.

En la ficha Vista, hacer clic en el control Cerrar vista Patron.

Realizar pruebas de visualizacion de la presentacion.

14. Realizar la secuencia Cinta de opciones, ficha Vista, grupo Vistas de presentacion, hacer
clic en Presentacion con diapositivas.
Observar la funcionalidad de la presentacion, en caso de errores presionar la tecla ESC para
regresar al modo de disefio y corregir hasta quedar satisfecho.
Complementar el contenido de cada diapositiva, localizar imagenes de estas tecnologias y
anadirlas a la presentacion (citar la fuente).
Imprimir notas para el presentador.

15. Boton de Office, Imprimir, Imprimir. En la ventana de didlogo Imprimir, seccion Impri-
mir: seleccionar Paginas de notas. Hacer clic en el botén Vista Previa para visualizar el
resultado. Si tienes impresora y deseas imprimir en este momento oprimir en el botén
Imprimir. De lo contrario haz un clic en el boton Cancelar.

Imprimir documentos de apoyo para la audiencia.

16. Boton de Office, Imprimir, Imprimir. En la ventana de didlogo Imprimir, seccion Impri-
mir: seleccionar Documentos. Observar que se activa la seccion Documentos, alli establecer
Diapositivas por pagina 3. Hacer clic en el boton Vista Previa para visualizar el resultado.
Si tienes impresora y deseas imprimir en este momento oprimir en el boton Imprimir. De
lo contrario haz un clic en el botén Cancelar.

17. Guardar modificaciones y salir de la aplicacion.

8

Aplica el procedimiento del ejemplo 2.4 para disenar el medio electrénico de apoyo visual para la pre-
sentacion del tema relacionado con tu quehacer académico solicitado en la actividad 5. Guarda toda la
documentacion (archivos que se generen) en la carpeta Evidencias\Actividades. Recuerda llenar las
propiedades de cada archivo para facilitar la identificacion del trabajo.

ACT.

Evaluacion formativa

En los siguientes enunciados, selecciona la respuesta o respuestas correctas.

1. Son ventajas de la edicion de presentaciones electrénicas:
a) Se requieren expertos disenadores graficos para producirlas
b) Cualquier persona elabora presentaciones atractivas en pocos minutos
¢ Se logra un aspecto profesional
d) Se pueden incluir elementos multimedia

e¢) Con dificultad se establecen efectos de transicion entre diapositivas y de animacion
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. Es el elemento bésico en una presentacion electronica, equivale a una pagina y tiene funcionalidad adicional:
@) Animacion b) Documento ¢) Diapositiva d) Transicion e) Efecto especial

. Son objetos en una diapositiva:
a) Textos d) Animaciones y videos
b) Imagenes y graficos e) Equipo de proyeccion

¢ Sonidos y audio

. En la Vista de presentacion, especifica la manera en que aparecen las diapositivas segin un usuario se despla-
za de un elemento a otro:
@) Repetir ciclo hasta presionar Esc d) Intervalos de diapositiva
b) Configurar presentacion e) Transicion

¢ Pantalla completa

. Controlar la forma de entrada, dar énfasis, la salida e incluso seguir una trayectoria de un elemento en una

diapositiva es:

a) Animacion b) Transicion ¢) Intervalo d) Patron e) Ciclo

. Es la vista predeterminada, donde se disefia, introduce y modifica el contenido de la diapositiva:
a) Clasificador de diapositivas d) Presentacion con diapositivas
b) Normal e) Conlfigurar presentacion

¢ Pagina de notas

. Es la vista donde se captura informacion adicional para el orador:
a) Clasificador de diapositivas d) Presentacion con diapositivas
b) Normal e) Conlfigurar presentacion

¢ Pagina de notas

. Es la herramienta que permite visualizar la presentacion en accion:
a) Clasificador de diapositivas d) Presentacion con diapositivas
b) Normal e) Personalizar presentacion

¢) Pagina de notas

. Tiene como proposito simplificar la tarea de modificar formatos debido a que de manera automatica se afecta

a todas las diapositivas, documentos o paginas de notas:
a) Plantilla b) Tema ¢) Template d) Patron e) Estilo

Conjuntos de combinacion de colores, fuentes y efectos graficos que determinan que el aspecto global de los
documentos sean creados en Word, Excel, PowerPoint o en Outlook.

a) Plantilla b) Estilo ¢) Tema d) Transicion e) Animacion
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© Evaluacion sumativa

1. En la perspectiva de la presentacion, ;cuales son los elementos que intervienen, los factores inmersos y los
tipos de presentaciones?

. Describe las tareas del proceso de planeacion de presentaciones. Menciona por qué es importante reconocer-
las y desarrollarlas.

. En relacion con el software para presentaciones define los conceptos: diapositiva, temas, plantillas, anima-
cion, transicion, patron de diapositiva, documentos y notas.

. Menciona al menos cinco recomendaciones para el disefio de diapositivas, tres para el uso de combinaciones
de color y dos para el uso de efectos de animacion y transicion.




Diseno de modelos
con hoja de calculo




Contenido de la unidad

Introduccion.

3.1 Operaciones con rangos.

3.2 Funciones de busqueda y de referencia.
3.3 Analisis de datos. Listas. Tablas dinamicas.

3.4 Importar datos externos.

Competencia de la unidad

En esta unidad el estudiante:

Crea modelos matematicos que resuelvan proble-
mas de su especialidad y que ayuden en la toma
de decisiones utilizando la hoja electronica de
calculo.

Elementos de la competencia

En el desarrollo de la competencia
de la unidad el estudiante:

Crea modelos en hoja de calculo utilizando nom-
bres de rango, simples y naturales.

Crea modelos en hoja de calculo que hacen uso de
funciones de busqueda y de referencia.

Crea modelos que involucran el analisis de datos
con listas de datos.

Crea modelos que involucran el analisis de datos
mediante tablas dinamicas.

Crea modelos en hojas de calculo que importan
datos.

Evidencias de aprendizaje

El estudiante demuestra el desempeiio relativo
a la competencia de la unidad cuando:

Distingue la diferencia entre modelos con y sin uso
de nombres de rango.

Crea modelos que usan nombres de rango.

Reconoce el uso de las funciones de busqueda y de
referencia.

Crea modelos que utilizan funciones de busqueda
y de referencia.

Realiza operaciones de analisis de datos con listas
o tablas de datos.

Crea modelos que emplean listas de datos.

Reconoce el concepto y el empleo de tablas
dinamicas.

Crea modelos relacionados con su especialidad
que emplean tablas dinamicas.

Aplica una técnica para importar datos desde un
archivo de texto.

Manipula una lista importada desde una base de
datos local.

Manipula una lista importada desde un servidor de
base de datos.
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EVALUACION DIAGNOSTICA

Unidad 3 Disefio de modelos con hojas de calculo

Facultad: Grupo: Equipo: Fecha:

Nombre del alumno: Nombre de la carrera:

Antes de iniciar el estudio de esta unidad responde las siguientes preguntas de manera objetiva y clara. La fi-
nalidad es registrar tu desempeno previo, al concluir la unidad vuelve a contestar y podras determinar el grado
de aprendizaje alcanzado. Este cuestionario también te permitira reflexionar en el contenido que ya conoces y
concentrar tu esfuerzo durante el desarrollo de la unidad en las 4reas que no dominas.

1. ;Qué entiendes por modelo matematico?

2. ;Identificas modelos que utilizan nombres de rango para trabajar con conjuntos de datos en la hoja de
calculo?
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Introduccion

R esolver problemas de diversas especialidades y la toma de decisiones son situaciones que
enfrentan estudiantes y profesionistas. La hoja electronica de calculo es una herramienta util en
el disenio de modelos matematicos que den solucion a tales problemas, de ahi la importancia
de ampliar los conocimientos y desarrollar destrezas que permitan un mejor dominio de esta
aplicacion.

3.1 Operaciones con rangos
Concepto de modelo

En términos sencillos, entendemos por modelo la representacion adecuada de un fenémeno o
situacion de la vida real. El modelo no necesariamente tiene que ser de naturaleza matematica,
pero en nuestro caso puede ser lo mas comun, ya que hablamos de usar una hoja de calculo.

En los modelos matematicos, las relaciones significativas suelen representarse por medio de
funciones. La funcion es, en esencia, una entidad de entrada/salida. Se proporciona una entrada
a una regla matematica que la transforma en una salida especifica. La ecuacion matematica es la
regla que permite, dado un valor de entrada, calcular el valor de salida.

Por ejemplo:

La velocidad de un objeto esta en funcion de la distancia recorrida y del tiempo empleado.
La ecuacion puede ser:

Velocidad = distancia / tiempo

El total de las ventas de un producto esta en funcion del precio de venta y del ntumero de
unidades vendidas. La ecuacion puede ser:

Ventas = precio * unidades

El salario de un empleado depende del ntimero de dias trabajados y del pago por dia. La
ecuacion puede ser:

Salario = dias * pago

Crear un modelo en la hoja de calculo requiere:

= Comprender el problema para identificar los datos de entrada y qué salida se requiere.
= Encontrar la relacion entre la entrada y la salida para establecer una funcion.

®m  Determinar una ecuacion o regla matematica.

m  Trasladar la ecuacion o regla a la hoja de calculo.

Rango

La manipulaciéon de una celda es relativamente simple y sin problemas, pero en ocasiones es
necesario utilizar una region de la hoja de calculo. En tal caso es preciso conocer y aplicar el
concepto de rango para facilitar cierto tipo de operaciones.

Rango es una region rectangular de celdas contiguas en una hoja de calculo.

En su forma mas simple un rango puede contener una sola celda. Para hacer referencia a un
rango es necesario especificar los dos puntos anclas (direcciones de las celdas en la esquina su-
perior izquierda y esquina inferior derecha del rango). Por ejemplo el rango A1:B3, comprende
alas celdas A1, A2, A3, B1, B2 y B3. La expresion A1:Al es valida como expresion de un rango
y equivale a la celda Al.
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Asignar nombre a un rango

Es esta operacion la de mayor interés para la generacion de modelos con la hoja de calculo,
debido a que su uso facilita entender o mantener las expresiones o las férmulas.

A continuacion se presentan los métodos generales para lograr este proposito, partiendo de
que el rango se encuentra previamente seleccionado.

Método 1 Realizar la secuencia: Cinta de opciones, ficha Formulas, grupo Nombres definidos, opcion
Asignar nombre a rango, en la ventana de dialogo Nombre nuevo en Nombre: escribir el nombre
del rango y Aceptar.

Método 2 Hacer clic en el Cuadro de nombres (localizado a la izquierda de la Barra de formulas), escribir el
nombre del rango y [Enter].

Los nombres de rango deben cumplir con las siguientes reglas:

1. No pueden ser iguales a las referencias de celda.

2. El primer caracter debe ser una letra, un caracter de subrayado () o la diagonal inversa (\).
El resto pueden ser letras, nimeros, puntos y caracteres de subrayado.

3. No se permiten espacios para separar palabras, en su lugar usar el caracter de subrayado o
el punto.

4. No se diferencia entre caracteres en mayusculas y mintsculas.

5. El maximo de caracteres es 255.

Eliminar el nombre de un rango

Para eliminar el nombre de un rango, se ejecuta la secuencia Cinta de opciones, ficha Formu-
las, grupo Nombres definidos, opcién Administrador de nombres, en la ventana de dialogo
Administrador de nombres, seleccionar en la lista el nombre del rango, hacer clic en el boton
Eliminar y después en Cerrar.

Nombres definidos de rangos

La aplicacion de la hoja de calculo en su version mas actualizada permite asignar nombres defi-
nidos de rangos automaticos tomando el nombre de la etiqueta o encabezado de una columna
o de un renglon. A esta facilidad se le denomina asignacion de nombres definidos de rango en
lenguaje natural. El procedimiento para crear un nombre definido consiste en: seleccionar el
rango incluyendo el encabezado o rotulo respectivo. Realizar la secuencia: Cinta de opciones,
ficha Formulas, grupo Nombres definidos, opcion Crear desde la seleccion, en la ventana de
dialogo Crear nombres a partir de la seleccion marcar la opcion que corresponda a la posicion
del encabezado del rango y Aceptar.

Por ejemplo, dada la siguiente hoja de calculo es posible sumar las ventas de contado de
las tres sucursales escribiendo en una celda debajo de la columna de “Ventas de contado”, la
siguiente formula:

= SUMA(Ventas_de_contado)

De igual manera, el Total de las ventas de la sucursal 1 se puede determinar si en la celda mas a
la derecha del mismo renglon se escribe la formula:

= SUMA(Sucursal_1)
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Ventas de contado Ventas a crédito Total ventas por sucursal
Sucursal 1 100 250 =SUMA(Sucursal_1)
Sucursal 2 234 256
Sucursal 3 245 360

=SUMA(Ventas_de_contado)

Ejemplos

En los ejemplos 3.1 y 3.2 se analizan las aplicaciones del concepto nombre de rango en lenguaje
natural. Practica elaborando el modelo en la hoja de calculo.

Ejemplo 3.1

Dada la siguiente hoja de calculo que representa las ventas de contado y a crédito de tres sucur-
sales de una empresa.

A B C D
1 Ventas de contado Ventas a crédito Total de ventas
2 Sucursal 1 100 250
3 Sucursal 2 234 256
4 Sucursal 3 245 360
5
6 Totales

Determinar el “Total de ventas” en cada sucursal y la suma de las ventas de contado y a crédito
de las tres, usa para ello nombres definidos de rango.

Procedimiento

1. Crear un libro nuevo. Introducir el modelo planteado y guardar el documento como Ejem-
plo3_01.xlsx en la trayectoria Evidencias\Ejemplos. Realizar el procedimiento para estable-
cer en Propiedades del Archivo: Autor: [Escribe tu nombre], Titulo: Ejemplo 3.1, Asunto:
Uso de nombres definidos de rango. Hacer clic en Cerrar el panel de informacion del
documento.

2. Marcar el rango A2:C2, en la Cinta de opciones, ficha Formulas, grupo Nombres definidos,
opcion Crear desde la seleccion, en la ventana de didlogo Crear nombres a partir de la se-
leccion hacer clic en la opcion Columna izquierda y Aceptar.

Repetir el procedimiento para el rango A3:C3 y después para A4:C4.
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B Figura 3.1
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Repetir el procedimiento para el rango C1:C4 y después para D1:D4

5. Escribir las siguientes expresiones en las celdas correspondientes

CeldaD2 = SUMA(sucursal_1)

Celda D3 = SUMA(sucursal_2)
CeldaD4 = SUMA(sucursal_3)

Celda B6 = SUMA(ventas_de_contado)
Celda C6 = SUMA(ventas_a_crédito)
Celda D6 = SUMA(total_de_ventas)

B1Ventas Contado
C1 Ventas Crédito

3. Marcar el rango B1:B4 en la Cinta de opciones, ficha Formulas, grupo Nombres definidos,
opcion Crear desde la seleccion, en la ventana de didlogo Crear nombres a partir de la se-
leccion hacer clic en la opcion Fila superior y Aceptar.

4. Hacer clic en el control Cuadro de nombres, observar los nombres de los rangos definidos
en los pasos 2 y 3.

6. Editar el contenido de las siguientes celdas y observar el comportamiento del modelo:

:Se modificaron los resultados de las formulas de las columnas correspondientes?

Inicio | Insertar | DiseRo de pagina |Formulas | Datos | Revisar | Vista |@ -~ = X

X Autosuma - @ ogias- - {gl ' (QJ

@

ﬁ Usadas recientemente ~ (A Texto - i®-
Insertar )
funcién B2 Financieras - i Fechay hora ~ B3~ | definidos ~| formulas -

Biblioteca de funciones

Nombres | Auditoria de | Calcula

-

- u =SUMA(Ventas_de contado)

I B ' c | D |

Ventas Contado Ventas crédito Total de ventas

2 Sucursal 1 100 250 350
| 3 |Sucu rsal 2 234 256 450
4 ISucursaI 3 245 360 605

579] 1445

7. Cambiar los valores numéricos y observar el comportamiento del modelo.

8. Guardar el documento y salir de Excel.
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Ejemplo 3.2
Dada la siguiente hoja de calculo que representa el comportamiento de produccion de una
empresa.
A B C D

1 Mes Inventario inicial Produccion Demanda

2 Enero 1500 750 800

3 Febrero 600 450

4 Marzo 650 765

5 Abril 430 800

Determinar el “Inventario final” de cada mes, usando nombres definidos de rango.

1.

Crear un libro nuevo. Introducir el modelo planteado y guardarlo con el nombre Ejem-
plo3_02 xlsx en la trayectoria Evidencias\Ejemplos. Realizar el procedimiento para estable-
cer en Propiedades del Archivo: Autor: [Escribe tu nombre], Titulo: Ejemplo 3.2, Asunto:
Uso de nombres definidos de rango. Hacer clic en Cerrar el panel de informacion del
documento.

. Asignar los nombres definidos a los rangos correspondientes: Marcar el rango B1:B5, eje-

cutar la secuencia Cinta de Opciones, ficha Formula, grupo Nombres definidos, opcion
Crear desde la seleccion, en la ventana de didlogo seleccionar Fila superior y Aceptar.
Repetir el procedimiento para el rango Produccion C1:C5, Demanda D1:D5.

. Escribir las siguientes expresiones en las celdas correspondientes:

El Inventario final
A7 Totales

E2 = Inventario_inicial + Produccion-Demanda

. El inventario inicial del siguiente mes es igual al inventario final del mes anterior, por lo que

es necesario escribir la formula =E2 en la celda B3.

. Copiar el contenido de la celda B3 al rango B4:B5 para determinar el inventario inicial de

cada mes.

. Copiar el contenido de la celda E2 al rango E3:E5 para determinar el inventario final de

cada mes.

. Escribir las siguientes expresiones en las celdas correspondientes:

C7 = SUMA(Produccion)
D7 = SUMA(Demanda)

. Modificar el contenido de las celdas que contienen los valores de Produccion y Demanda y

observar el comportamiento del modelo.

. Guardar el libro de trabajo y salir de Excel.
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tisto | |
B  Figura 3.2
(IJ,J) Desarrolla cada uno de los siguientes ejercicios y guarda los archivos como evidencia de aprendizaje.
)]
<Dt Actividad 1
S Objetivo
™l Usar nombres definidos de rango para crear un modelo que calcule y como funcién de x.
O Datos
g
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Inicio  Insertar  Disefio de pdgina |F:’|rrr|u1a;| Datos Revisar Vista @ - = X

B @use B & 9@
[ usadas recientemente = (A Texto ~ R = oreceratil e

| Insertar | Nombres orfa de Calculo

| funcién [ Financieras - e Fechayhora - {3 | definidos =|| térmutas= | =

' Biblioteca de funciones il —

- f\ El =Inventario_inicial+Produccién-Demanda
A [ 8 | c [ o [eeseaa]
1 Mes Inventario inicial Produccin Demanda  Inventario final
1500 750
1450 600
1600 650
430

2430

| | Hojal <Hoja?2 .~ Hojad 7. 4

La funcion a utilizar en este ejercicio es y = x™2 + 2*x + 4.

1 X y Y=x"2+2*%+4
2 0
3 1
4 2
5 3
6 4
7 5
8 6
9 7
10 8
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Procedimiento

1. Crea un libro nuevo. Introduce el modelo planteado y guardalo con el nombre yfuncionx.xlsx en la trayectoria Evidencias\
Actividades (si no hay la carpeta de Actividades deberas crearla). Realiza el procedimiento para establecer en Propiedades del
Archivo: Autor: [Escribe tu nombre], Titulo: Actividad 1, Asunto: Uso de nombres definidos de rango, Comentarios: Modelo y
en funcion de x. Hacer clic en Cerrar el panel de informaciéon del documento.

2. Marca el rango ATL:A10, ejecuta la secuencia Cinta de Opciones, ficha Férmula, grupo Nombres definidos, opcion Crear desde
la seleccion, en la ventana de dialogo seleccionar Fila superior y Aceptar. Se crea el rango x.

3. Escribe en la celda B2 la formula = x"2 + 2*x + 4.
4. Copia el contenido de la celda B2 en el rango B3:B10.

5. Verifica el correcto funcionamiento del modelo calculando manualmente el resultado para alguno de los valores de x.

Inicio  Insertar  Disefio de pagina .I-r'rrmu'las] Datos Revsar WVista @ - = X

I Autosuma ~ i Légicas -+ [ . § | % il ﬂ
[ Usadas redentemente = {4 Texto - B - : - :
Insertar Nembres | Auditoria de Calculo
funcién B Finanderas - = Fechay hora - [l ||definidos =| férmutas = =
Biblicteca de funciones |
B10 - |2 &I =HA242 x4+
4| A essas Goid D . E F | Gm
1 x ¥
2 o 4 Y= 2K
is 1 7
4 2 12
[ 5 | 3 13
6 4 28
Ea 5 39
| & 6 52
9 7 o7
10 | 2|
11 R R ——— B
H-d4-b-H| Hojal “Hoja2 ;- Hojad ¥ | |
tisto |73 | I z
B  Figura 3.3
Actividad 2
Objetivo

Usar nombres definidos de rango en lenguaje natural para crear un modelo que determine la distancia recorrida por un objeto en
movimiento uniformemente acelerado.

Datos
La expresion de la distancia es
d=Vo* Tiempo +1/ 2 * Aceleracion * Tiempo™2

Donde: Vo es la velocidad inicial.

A B (@ D E
1 Vo Tiempo Distancia
2 Aceleracion 0

3 1
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A B C D E
4 2
5 3
6 4
7 5
8 6
9 7
10 8
1 9
12 10

Procedimiento

1.

N O v~ W

Crea un libro nuevo, guarda el documento como Distancia.xlsx en la trayectoria Evidencias\Actividades. Establece las propie-
dades del archivo Autor: [Escribe tu nombre], Titulo: Actividad 2, Asunto: Uso de nombres definidos de rango, Comentarios:
Modelo para calcular la distancia, clic en Cerrar el panel de informacién del documento.

Asigna nombres Vo y Aceleracion a las celdas B1y B2, respectivamente. Marca el rango Al:Bl, ejecuta la secuencia Cinta de
Opciones, ficha Férmula, grupo Nombres definidos, opcion Crear desde la seleccion, en la ventana de didlogo selecciona
Columna izquierda y Aceptar, crea el nombre Vo. Marca el rango A2:B2 y repite el procedimiento anterior para asignar el
nombre definido Aceleracion. Marca el rango D1:D12, repite el procedimiento, considera fila arriba para crear el nombre defi-
nido Tiempo.

Escribe en la celda E2 = Vo * Tiempo + 1/ 2 * Aceleracion * Tiempo™2

Escribe en las celdas correspondientes los siguientes datos: Vo = 30, Aceleracion = 5.
Copia el contenido de la celda E2 en el rango E3:E12

Modifica los datos de velocidad y aceleracion y observa el funcionamiento del modelo.

Guarda el libro de trabajo y sal de Excel.
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ACTIVIDAD 3
Objetivo

141

Crear un modelo relacionado con algin tema de tu especialidad en donde se utilicen nombres definidos de rango en lenguaje

natural.
Procedimiento
1. Presenta el documento que explique el modelo y los pasos para elaborarlo.

2. Presenta el libro de trabajo correspondiente.

3.2 Funciones de busqueda y de referencia

Las funciones de busqueda permiten, como su nombre indica, la busqueda de valores dentro
de un rango de la hoja de calculo.

Funciones BUSCARV y BUSCARH

La busqueda puede ser realizada vertical u horizontalmente mediante las funciones BUSCARV
y BUSCARH.

Sintaxis

BUSCARV (valor_buscado; matriz_buscar_en; indicador_columnas; [ordenado])
BUSCARH(valor_buscado; matriz_buscar_en; indicador _ filas; [ordenado])

En donde:
Valor_buscado Valor o expresion que se desea encontrar en la primera columna (BUSCARV) o en la
primera fila (BUSCARH)
Matriz_buscar_en El rango en donde se desea buscar
Indicador_columnas, Es el nimero de columna o de fila donde la funcién va a regresar un valor

indicador_filas

Ordenado Parametro opcional, si es VERDADERO encuentra la coincidencia mas cercana en la
columna o fila segin la funcién. Si es FALSO, la coincidencia debe ser exacta

En estas funciones el parametro opcional “ordenado” es muy importante.

Si se requiere una busqueda exacta, debemos usar FALSO.

Si se requiere localizacion aproximada, el parametro debe ser VERDADERO o bien omitirse
y ordenar los datos. En este ultimo caso se regresa el valor mas grande que esta por abajo del
valor buscado.

En los primeros ejercicios emplearemos una busqueda exacta por lo que el parametro “or-
denado” debe ser FALSO.

Ejemplos

Los ejemplos 3.3 y 3.4 muestran la aplicacion de las funciones de busqueda y de referencia.
Analiza cada uno de ellos y produce el modelo en la hoja de calculo.
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Ejemplo 3.3

1. Crear un libro nuevo. Introducir cada uno de los modelos planteados y guardarlo con el nom-
bre Busquedal .xlsx en la trayectoria Evidencias\Ejemplos. Realizar el procedimiento para esta-
blecer en Propiedades del Archivo: Autor: [Escribe tu nombre], Titulo: Ejemplo 3.3, Asunto:
Uso de la funcion de busqueda, hacer clic en Cerrar el panel de informacion del documento.

2. Crear el modelo Clientes para almacenar una lista que incluye Clave, Nombre y Descuento.

A B C
1 Clave Nombre Descuento
2 C1001 José 10
3 C1002 Luis 20
4 C1003 Hugo 25
5 C1004 Paco 15
6 C1005 Juan 28
7 C1006 Pedro 18
8 C1007 Radl 20
9 1008 Domingo 15
10 C1009 Oscar 25
n C1010 Saul 20

3. Seleccionar el rango A1:C11 y hacer clic en el Cuadro de nombres y escribir Clientes, para
asignar el nombre al rango.

4. Cambiar el nombre a la Hojal por Clientes. Para ello, hacer doble clic en el nombre de la
Hojal y escribir Clientes. Guardar el libro de trabajo.

'?_;EL

Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos R evisar Vista

E Autosuma - i@ Logicas - B ~ Asignar nombre & un rango ~
[Er Usadas recientemente = (A Testo - 2 Utilizar en la fémuta =
sertar Administrador
fundoén [B Financieras = fErechayhoa~ {1~ | genombres B Crear desde la seleccién

Clave Nombre  Descuento
José
Luis
Hugo
Paco
Juan
Pedro
Raudl
Domingo
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B Figura 3.5
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5. Crear el modelo Productos para almacenar una lista de productos. En la Hoja2 introducir
lo siguiente:

A B (@
1 ClaveProducto Descripcion Precio
2 p201 Regulador 150
3 p202 Extractor 250
4 p203 Mesa 400
5 p204 Protector 280
6 p205 Lampara 350
7 p206 Pluma 200

6. Seleccionar el rango A1:C7, hacer clic en el Cuadro de nombres para asignar el nombre
Productos.

7. Cambiar de nombre a la Hoja 2 por Productos. Para ello, hacer doble clic en el nombre de
la Hoja2 y escribir Productos. Guardar el libro de trabajo.

MELEGEEDES

Inicio  Insetar  Disefodepigina | Formuias | Datos  Rewisar  Vista @ -
£ Autosuma = i Logicas - B ~Z1Asignar nombre 3 un fango * | i bl @
[ Usadas recientemente = {4 Texto - fo- £7 Utilizar en la férmula = '! li} HE
Administrador \Auditoria de | Cloud
mﬁmmm:- E&dﬂyhm- i- de nombres i Crear desde la seleccitn féomulas~ | -
Biblioteca de funciones _ Nombres definidos Jl
Productos - ClaveProducto

| A : £ L - Es| F PR, T . TH— |

ClaveProducto Descripcion.  Preclo

p201 Reguladar 1504

p202 Extractor 2501

p203 Mesa 400]

pao04 Protector 280/

p205 Lampara 3501

p206 Pluma 200}

El= 'T'"'_'-—';']"__'_'ET":

8. Crear el modelo Buscar que permita realizar busquedas verticales en las tablas de Clientes
y de Productos de los modelos anteriores.

9. En la Hoja3 introducir lo siguiente:

1 ClaveCliente C1009

2 Nombre

3 Descuento

B Figura 3.6
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Aplicacion de las tecnologias de informacidn

Asignar un nombre a cada celda del rango B1:B3. Para ello, marcar el rango A1:B3 y realizar
la secuencia Cinta de opciones, ficha Formulas, grupo Nombres definidos, opcion Crear
desde la seleccion, en la ventana de didlogo asegurar la seleccion de Columna izquierda y
Aceptar. Verificar el resultado al activar cada una de las celdas y observar en el Cuadro de
nombres la correspondencia para Bl se llama ClaveCliente, B2 Nombre y B3 Descuento.

Cambiar de nombre a la Hoja3 por Buscar.

Escribir las siguientes formulas en las celdas correspondientes:
B2 = BUSCARV(ClaveCliente,Clientes, 2,FALSO)

B3 = BUSCARV(ClaveCliente,Clientes,3,FALSO)

Observar que aparecen el nombre del cliente cuya clave es C1009 y el porcentaje de des-
cuento correspondiente.

En la misma hoja Buscar agregar el siguiente modelo:

C D E F

6 Cantidad Clave Producto Precio Total
7 2 p202

8 1 p205

9 2 p201

10 1 p204

1 4 p206

12 El total

Asignar el nombre a los rangos: Cantidad a C6:C11, Clave_Producto a D6:D11, Precio
a E6:E11 y Total a F6:F11, con el siguiente procedimiento: seleccionar el rango C6:F11,
Cinta de opciones, ficha Formulas, grupo Nombres definidos, opcion Crear desde la se-
leccion, en la ventana de didlogo solo marcar Fila superior y Aceptar. Verificar el nombre
definido para cada rango.

Escribir las siguientes formulas en las celdas correspondientes:

E7 = BUSCARV(Clave_Producto,Productos,3,FALSO)*(100-Descuento)/100)
F7 = Cantidad*Precio
F12 = Suma(Total)

Copiar el rango E7:F7 al rango E8:F11.

Observar el comportamiento del modelo, cambiando la clave del cliente en la hoja Buscar
y notar como se modifican los precios de los productos para ese cliente. De igual mane-
ra, varia las cantidades y claves de los productos para ver el comportamiento del modelo
completo.
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Inicilo  Insetar  Dmefiodepdging | Férmulas | Datos  Revear Vit W - = x
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1 |ClaveCliente C1003

2 Nombre Oscar
___3_ Descuento 25
L
5 .
| 6 Cantidad  Clave Producta  Precio Total
fedl 2 p202 187.50 375.00
B 1/p205 262.50 262.50
9: 2 p201 112,50 225,00
10 1 p204 210,00 210,00

1 4 p206 150,00 600,00
12 l total L672.50

12-|
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19. Guardar el libro de trabajo y salir de la aplicacion.

Ejemplo 3.4

Crear un modelo para calcular el impuesto sobre la renta de un determinado salario, con base

en la tabla de impuestos correspondiente siguiente:

De 0 a 3 salarios minimos (SM) no se paga impuesto.
De 3 SM + 1 Peso hasta 5 SM el impuesto es de 15%
De 5 SM + 1 Peso hasta 7 SM el impuesto es de 25%
De 7 SM + 1 Peso hasta 10 SM el impuesto es de 35%

De 10 SM + 1 Peso en adelante el impuesto es de 45%

. Crear un libro nuevo en la hoja de calculo. Introducir cada uno de los modelos planteados

y guardarlo con el nombre Busqueda2 xlsx en la trayectoria Evidencias\Ejemplos. Realizar
el procedimiento para establecer en Propiedades del Archivo: Autor: [Escribe tu nombre],
Titulo: Ejemplo 3.4, Asunto: Uso de la funcion de busqueda, hacer clic en Cerrar el panel
de informacion del documento.

2. Introducir el siguiente modelo parcial.

A B C
1 SM Factor Impuesto
2 0 0 0
3 3 15
4 5 25

B  Figura 3.7
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A B C
5 7 35
6 8 45
7
8
9 Salario Minimo $1,200.00
10 Un Peso
1 Salario $6,001.00
12 Impuesto
3 Neto

3. Asignar nombres a las celdas del rango B9:B13 de la siguiente forma. Marcar el rango
A9:B13, Cinta opciones, ficha Formulas, grupo Nombres Definidos, opcion Crear des-
de la seleccion, en la ventana de didlogo seleccionar Columna izquierda y Aceptar. Ob-
servar los nombres creados en el Cuadro de nombres al activar una a una las celdas B9 a

B13.

Marcar el rango A1:A6, realizar el procedimiento anterior para crear el nombre definido de
rango SM al seleccionar en la ventana de didlogo la opcion Fila superior y Aceptar.

4. Escribir las siguientes formulas en las celdas correspondientes:

B10 = 1/Salario_Minimo -> Un peso como fraccion del salario minimo

B13 = Salario-Impuesto
B3 = SM = Un_Peso

5. Copiar el contenido de la celda B3 al rango B4:B6.

/| imcio | Inselar  Diseodepdpina  Férmulas  Datos  Remar  Vista W-=x

o[- ]| =

. & | calibn -[11 |contatia: = ||| A || Sminsertar - | E -
@ L [Wa g-A ] [EEBE - ﬂlli]l- : | - Ug... aﬁr '
- ||| ‘H&'j.ﬂ 'l 'Eil”%-]' !E"r‘} - taromu!e- | & yoitrar= seleccionar = |
| Fuente | Aunesgén 5|l Mimers Celdas || Moddicar ]
____Impuesto =~ {: _=BUSCARV(salario/Salario_Minimo,B2:C6,2)*Salario/100
A lemel c | o | £ | 6 | w |
M Factor Impuesto

9 |salario Minimo | § 1,200.00

10 |Un Peso s oM
| 11 |salario § 6,001.00
152 impuesto [s 150025
i 13 |Neto

6. Escribir en la celda B12 la for-
mula para calcular el impuesto

=BUSCARV(Salario/Salario
Minimo,B2:C6,2)*Salario/100

7. Verificar el funcionamiento del
modelo al modificar: el valor
del salario en la celda B11l y
después el valor del salario mi-
nimo mensual en la celda B9.

8. Guardar el libro de trabajo y sa-
lir de la aplicacion.

B Figura 3.8
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Actividad 4

Objetivo

Crear un modelo para calificar una lista de alumnos de acuerdo con una tabla de puntaje basado en calificacion por letras.
Datos

Usar nombres definidos de rango.

(1))
w
a)
g
8]
2>
-
0
q

Asignar nombre “TablaCalif” al rango E1:F6 para la busqueda.
Usar la funcion BUSCARYV() para determinar la calificacion.

El modelo sugerido se indica a continuacion:

A B C D E F
1 Alumno Puntos Calificacion Puntaje Calificacion
2 Pedro 36 0 F
3 Juan 68 40 D
4 Radl 50 70 C
5 Eduardo 77 80 B
6 Saal 92 90 A
7 Enrique 100
8 Salvador 74
9 Luis 45
10 Laura 60
ll Mario 89
12 Benito 99

Procedimiento

1. Crea un libro nuevo, introduce el modelo

| s | iwma  Darfodepigma  Fommulss  Dew foes Vs #-0x

planteado y guarda el documento como Ca- || — L cfocepions ::
ey f LK || Calin sl - || Genes LA =it || E -
lificacion.xlsx. Do Weadks Ewaa soam o G ar 'ﬂ'
2. Seleccionar el rango EI:F6, hacer clic en el * o B AY ([ EEee] (MA] R [Eiremaes | 2¢ b seeciona-
. A Partapape |- Fuente = dneaside (2| Budmera (-] Celdmy Madificsr
Cuadro de nombre y escribir TablaCalif. T - &l “BUSCARVIBLE Tablecalt3)
3. Escribir en la celda C2 la siguiente férmula: ?jm..m:n e T e o L e S
. 2 fFI’.‘dIG ELY F OF
=BUSCARV(B2;TablaCal|f;2) 3 \Juan (= o 00
4 Radl =0 =] »nc
4. Copiar el contenido de la celda C2 en el ran- 5 eunrdo m o c son
gO G2, _t?l_.:::lll.qun I; : 57
. . 4 .:.alwdn-t M c
5. Observa el funcionamiento del modelo, mo- 5 JLuis o P
dificando los puntos obtenidos por algunos 20 awre w s
o
alumnos. 12 [enite |
1
6. Guarda el libro de trabajo y sal de la = P
aplicacion. o
B  Figura 3.9
Actividad 5
Objetivo

Crear un modelo relacionado con su especialidad en donde pueda emplear la funcion de busqueda vertical.
Procedimiento
1. Presenta el documento que explique el modelo y los pasos para la elaboracion del modelo.

2. Presenta el libro de trabajo correspondiente.
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3.3 Analisis de datos

Lista o tabla de datos

Una lista o tabla esta compuesta de renglones y columnas. El primer renglén siempre es un
renglon de encabezados. El encabezado de cada columna recibe el nombre de campo, y cada
renglon es un registro.

El registro contiene todos los datos relacionados con un elemento de la tabla. Por ejemplo,
si es una lista de alumnos, el registro contiene todos los datos de un alumno.

Cada registro esta organizado en campos, un campo tiene un nombre, y les corresponde un
tipo de dato (fecha, moneda, namero, etcétera).

Cuando se crea una lista es necesario asegurarse de lo siguiente:

Todos los registros comparten los mismos nombres de campos.

Los valores de cada campo son consistentes (por ejemplo, ntimeros con igual cantidad de
decimales).

Los valores de cada campo son del mismo tipo de dato.

Una lista por cada hoja de calculo (el ordenamiento vy filtrado es mas eficiente).

Los nombres de los campos deben ser descriptivos.

Los campos deben separarse en partes basicas (en el caso de una direccion, en calle, colo-
nia, codigo postal, etcétera).

®  No debe haber renglones en blanco.

Tablas dinamicas

Concepto

Una tabla dindmica (pivot table) es una herramienta de la hoja de célculo que permite crear una
vista interactiva de un conjunto de datos. Se dice que la vista es un reporte o informe de la tabla
dindmica.
Este tipo de reporte es una forma rapida y facil de:
= Resumir grandes cantidades de datos en informacién con significado.
Categorizar los datos en grupos.
Realizar una amplia variedad de calculos en una fraccion de tiempo de lo que tomaria ha-
cerlo a mano (de otra manera).

La verdadera potencia de las tablas dinamicas es que, de una manera interactiva, con solo hacer
unos cuantos clics sobre los campos, se realizan los calculos para obtener un reporte.

Cuando se recomienda usar una tabla dinamica
Esta técnica puede servir en cualquiera de las siguientes situaciones:

®  La cantidad de datos es muy grande y se dificulta analizarlos y resumirlos.

Se requieren relaciones y agrupamientos entre los datos.

Se necesita una lista de valores tinicos de un campo.

Cuando deseamos ver tendencias de datos en varios periodos.

Cuando se requieren reportes de datos que cambian o se han agregado datos.

Crear tabla dinamica

Para crear una tabla dinamica se parte de un conjunto de datos, denominado lista, tabla o base
de datos. A cada renglon o fila se le denomina registro y a cada columna se le llama campo. Las
columnas o campos de una lista pueden ser de dos tipos:

= Datos. Contienen valores numéricos que pueden sumarse, contarse, promediarse, etcétera.
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= Categorias. Describen a los datos, como fechas, nombres y asi por el estilo.

Una lista puede tener cualquier cantidad de campos del tipo datos y cualquier cantidad de
campos del tipo categoria. Por lo comun, en los campos de datos se hacen operaciones de suma,
promedio, cuenta, etcétera.

Formato de una tabla dindmica

Las partes de una tabla dinamica son esencialmente dos:
m  Area de disefo (ala izquierda)
= Panel de tareas. Lista de campos de tabla dindmica (a la derecha)

La siguiente figura muestra las partes de la tabla dinamica.

Flooa g ). ¢ | ..D E 'iwuam*hu-iunin v x

Sslscrionar CAMPOT para agregar &l EJ =
nforme:

2

3 [FFecha

4 || Cantbdad

5 | Tabla dindmical T s

|| TipoCuen

6 |I¥] Abier taPer
| Para generar un Informe, seleccione e real

7 | los campas de la lista de campaos de la Pl Chente

8 tabla dinamica s
9

10
1]. Arrastrar campos entre las &reas sigulentes:
1z W Fivodeinforme T} Rdtulos de col...

16| Gl Réndadefla E vaores

20
+4 + M| Hojad - Sepbembre _ Hojaz | e B Figura 3.10

E
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A continuacion se describen las partes del area de disefio de la tabla dinamica.
@, En Excel

= Filtro del informe. Ubicada en la parte superior de la tabla dinamica. Esta area permite co-

) ‘ Un clic fuera del area
locar un conjunto opc1ona1 de uno o mas campos. Al poner campos en esta area se crean

de disefio desaparece

filtros para los campos de la tabla. la lista de campos.
= Rotulos de fila. En esta area se colocan los encabezados que aparecen hacia abajo a la izquier- Para recuperarla hacer
da de la tabla dindmica. Al colocar un campo en esta area se despliegan sus valores tnicos, ~ Clic dentrodelarea de

diseno en cualquier

= Rotulos de columna. Aqui se colocan los encabezados de las columnas de la tabla dinamica. .
lugar del informe.

Al colocar campos en esta area se despliegan elementos orientados en forma de columnas.
Esta drea es ideal para mostrar tendencias sobre el tiempo, por ejemplo meses, periodos,
etcétera.

= Valores o datos. Es el drea que se calcula y se ubica a la derecha. Esta region requiere por lo
menos un campo y un tipo de calculo (suma, promedio, cuenta, etc.). Los campos de datos
se colocan en esta area y son aquellos que queremos medir o calcular.

Procedimiento para crear una tabla dinamica

1. Abrir el archivo *.xlsx en un nuevo libro de trabajo. Este archivo consta de una lista de da-
tos, la que llamaremos tabla, compuesta de renglones o registros y de columnas o campos.

2. Familiarizarse con el nombre y con el contenido de los campos.
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B Figura 3.11

B Figura 3.12

3. Estudiar el planteamiento del reporte deseado para definir qué campos debemos colocar en

Aplicacion de las tecnologias de informacidn

cada una de las tres areas de la tabla dinamica.

m  Campos para el area de filtros.

m  Campos para el area de valores.

= Campos para el area de filas.

m  Campos para el area de columnas.

4. Activar cualquier celda de la region de la lista, realizar la secuencia Cinta de opciones,
ficha Insertar, grupo Tablas, comando agrupado Tabla dinamica, del menu seleccionar

Tabla dinamica.

TN =

indmica =

ml | ﬁ-
ol i) o B g

Al wordan - 7]

| i
illltﬂl'!'lE Gilivu
Q—Hl“rﬂ_ﬂm

L ¢ | D E i B

Fecha

Cantidad |TipoCuenta| AbleraPor | Sucursal | Cliente

sep-01

sep-01
sep-01
sep-01
sep-01
sep-01
sep-01
sap-01
sep-01
sep-01
sep-01

5. En la ventana de dialogo Crear tabla dinamica, marcar Seleccione una tabla o un rango,
en Tabla/Rango muestra el rango de los datos seleccionado de manera automatica. En Elija
donde desea colocar el informe de tabla dinamica, Nueva hoja de calculo esta seleccio-

340 Cheques  Cuentas Nuevas Centro Existente
15,759 Deposito CeiCajero Valle Existente
15,276 Deposito CeiCuentas Nuevas [San Nicolas Existente
12,000 Deposito CelCuentas Nuevas |Valle Existente

5,000 Deposito CelCuentas Nuevas San Micolas Existente
7.000 Ahorros Cuentas Nuevas San Micolas Nuevo
5,000 Ahofros Cuentas Nuevas Valle Existente
4,623 Ahorros Cuentas Nuevas 5an Nicolas Existente
5879 Cheques Cuentas Muevas Centro Existenta
3,171 Cheques  Cuentas Nuevas Valle Existente
Ahorros Cuentas Nuevas Centro Existente
Inversion  Coenlas Nuevas Centro Existente

nado por omision como el lugar en donde se ubicara el informe, Aceptar.

. .
Crear tabla dindmica l&“

———

Selecdone los datos que desza analizar
@ Selecdone una tabla o rango

@Uﬂnemaﬁmt:dedamsem

Elja dande desea colocar el informe de tabla dinamica

@ Nueva hoja de calculo
©) Hoja de cdlado existente

Tabla o rango: | EEEES

Elegir conexidn. ..

Nombre de conexidn:

Ubicaddn: | |3

[ Aceptar | [ cancelar ]:
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Observaciones: el rango de datos a usar es seleccionado de manera automatica, esto ocurre
siempre que se haya seleccionado antes una celda dentro de la lista.

6. A continuacion aparece activada la nueva Hoja4 donde se muestra las areas de la tabla di-
namica y una lista de campos disponibles a la derecha. En la Cinta de opciones las fichas
especiales relativas a las Herramientas de tabla dinamica, Opciones y Diseno.

= 3

Tabla

Csmpe Agrupar
dindmbcs = artvo v b

*

2 3
s L&

Trdenar

2

oy

a

o dalos =
Dhatos

’" iricin | tmsesear | Diefa de pigina | Férmdar | Daton | Reviar | Vi |
(2

- =) . Lita ge
= L | - Botomes .|
£ | Crderar || Actuaiizar Cambiar angen | Aocicnes| He U
i " o 7 tncabeacos de compo|

1
c-lu- e | |

5 | Para generar un informe, seleccione
7 | los campes de ln lista de campos de la
tabla dindmica

At e oo ee L Srean spuseies:

W Fvoderforme S Adtdorde ...

B Figura 3.13

En este paso debemos tomar en cuenta el analisis realizado en el paso 3, en donde se aclaro
qué campos vamos a colocar en cada una de las tres areas. Por ejemplo reportar la cuenta

de las Cantidades por Sucursales y por Tipo de cuenta.

7.En el area Lista de campos de tabla dinamica hacer clic
en el cuadro de verificacion TipoCuenta para Agregar a
etiquetas de fila (la parte izquierda de la tabla). Apun-
tar y hacer clic con el botén secundario el mouse sobre
el campo Sucursal, seleccionar Agregar a etiquetas de
columna (la parte central de la tabla). Repetir el proce-
dimiento anterior para el campo Cantidad para seleccio-
nar Agregar a valores (la parte superior de la tabla).
Para modificar la operacion a realizar, desplazar el apun-
tador sobre el campo Cantidades (por omision Suma de
Cantidades) en el area de Valores y hacer clic en el con-
trol para desplegar las opciones, seleccionar Configura-
cion de campo de valor, se abre la ventana de didlogo
Configuracion de campo de valor, en el area Elija el
tipo de calculo que desea utilizar para resumir los
datos del campo seleccionado, marcar Cuenta y Acep-
tar. Observar las posibles operaciones a realizar con los
valores del campo Cantidades.

Configuracidn de campo de valor

——

Nombre del origen: Canbdad

Nombre personalzado: | CiliSntaie Cantidad

Resumr por '|Marvalwum|

Resumir campo de valor por

los datos del campo selecoonado

Bija &l tipo de cdlculo que desea utlizar para resumir

| Suma

fCuoenta |
Promedio

Méx

Min

Producto

M »

[ Aceptor | [ cancelar

B Figura 3.14
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B Figura 3.15

Aplicacion de las tecnologias de informacidn

El resultado es una tabla de apariencia similar a la mostrada a continuacion.

/o berisr  Disefio depiging  Fémmubs  Dator  Revisar Vit | OPEORE Disefio '@ - 7 X
f lh & 8l m.z @ II:'! @Hnm‘r - .-.: J E mﬁ_ﬂ
[ = | o= g e LH Selecchonar = e Q_im
o, o hrmma 1 Orsear | At Comtio 49 | g 1 s i |
Crrdenar Datsy Avtiones Mbostrar U oosr
c7 - 1) :
A | [ [T A E | Lista de campas d dmica ¥ x
i Selecooner campos para agregar
2
3 [FlFecha
| 4 |Cuentade Cantidad  Rétulos de columna (= [l Cantidad
5 |Rimulosdefila  [v]centr san Nicolas Valle Total general [ TipoCuenta
5 |Ahorros 38 B 1 78 L il
il 7 |cheques 87| n! 1 146 %:h'r
!8 | Depaosito Certificado Lo n 23 S8 .
9 |Inversion B 15 5 28
10 | Total general 117 LA 350 Arrasirar campos enfre las dreas sguenbes:
| 11 | ¥ Fltrodemforme (5 Rstuos decol. .
12 | | svar= = |
= Ritdsdefls E Voloes
14| TpoLLent '||maru..v|
15 P,
l:—. 7] Aghasar achulzmsidnd... | Ao
Hodb b Hoi / Septismbre . Hoja? . Hofad T T v r
| uste | F3 | i = . =)
8. Finalmente debe interpretarse el resultado de la tabla. En caso de requerir modificaciones

realizarlos desde el panel de tareas Lista de campos de tabla dinamica.

Ejempl

A continua
anteriores.

Ejemplo 3

Cuentas

(O}S]

cion se presentan varios ejemplos en donde se muestra como aplicar los pasos

)

bancarias

Dado el archivo Cuentas Bancarias.xlsx (transferirlo de la direccion http://www.recursosacade-
micosenlinea-gep.com.mx) que contiene los movimientos bancarios en varias sucursales duran-
te el mes de septiembre, debemos producir los siguientes reportes:

Reporte 1.

Reporte 2.
Reporte 3.
Reporte 4.

iCual es el total de la cantidad depositada, clasificada por tipo de cuenta y por
sucursal?

iCuantas cuentas fueron abiertas en cada sucursal, clasificadas por tipo de cuenta?
iCual es el tipo de cuenta que manejan mas los cajeros?

;Cual sucursal abre la mayoria de cuentas para nuevos clientes?

Procedimiento

Navegar por la hoja de calculo para conocer el nombre y el contenido de los campos. Fecha —

formato de

fecha (dia, mes, ano), Cantidad —formato numérico. TipoCuenta (Ahorros, Che-

ques, Deposito Certificado, Inversion), AbiertaPor (Cuentas Nuevas, Cajero), Sucursal (Centro,
Valle, San Nicolas) y Cliente (Existente, Nuevo) —formato texto.



Unidad 3 Disefio de modelos con hoja de calculo 153

[m = iﬁ,

Iniertas  Disefiodepigine  Férmulsr  Dator  Aewisar  Wists

oeinsertar - E_:. ? H

1l
| o rorts || 2 P e
i o =
] B | C | 1] | E | F | G | H
1| Fecha |Cantidod | TipoCuenmta | AbiertaPor | Sucursal | Cliente |
| 2 | sep-01 340 Cheques Cuentas Nuevas Centro Existente
3 sep-01 15,759 Deposito Certificado Cajero Valle Existente
A sep-01 15,276 Deposito Certificado Cuentas Muewas San Nicolas Existente
5| sep-01 12,008 Deposito Certificado Cuentas Muevas Valle Existente
6 | sep-01 5,000 Deposito Certificado Cuentas Muewas San Nicolas Existente
T sep-01 7,000 Ahomos Cuentas Nuevas San Nicolas Nuevo
B_ sep-01 5000 Ahomros Cuentas Nuevas Valle Existente
_9_ sep-01 4,621 Ahorros Cuentas Nuevas San Nicolas Existente
10 | sep-01 5879 Cheques Cuentas Muevas Centro Existente
E sop-01 1,171 Cheques Cuentas Nuevas Valle Existente
4,000 Ahomos Cuentas Nuevas Centro Enistente
B Figura 3.16

Realizar paso a paso el procedimiento general para crear tablas dinamicas utilizando el
archivo Cuentas bancarias.xlsx.

Reporte 1

Obtener el reporte del total de cantidad depositada, clasificada por tipo de cuenta y por sucursal.
Los campos en cada una de las areas y la configuracion del campo de datos seran los

siguientes:

Rétulos de fila

Valores:

Configuracion de campo:

TipoCuenta

Cantidad

Suma de Cantidad

Rétulos de columna Sucursal

Activar la celda B3, Rotulo de columna y
realizar la secuencia Cinta de opciones,
ficha Opciones de Herramientas de tabla
dinamica, grupo Campo activo, escribir en

el cuadro Sucursales

, Enter.

Activar la celda A3, Suma de cantidad,
apuntar y hacer clic con el botén secundario
del mouse, se despliega el menu contextual,
ahi seleccionar Formato de numero, en la
ventana de dialogo Formato de celdas, esta-
blece Nuimero, Posiciones decimales O, mar-
car Usar separador de miles (,), Aceptar.

Para terminar renombrar la Hojal
como “Reportel” y guardar el archivo con

el mismo nombre.

La tabla dinamica debe ser similar a la

siguiente:

B Figura 3.17

ECem)| e & R-E

Tabla || Campo| Agrupar|| § | Crdenal || Afuslzar Casbiar onigen | Ainones Hermmierta
cindmicy | agdwo = - * e cados = & L

& Cantidad
A gl B e l.o | E |

5 |Ahorros 332,356 152607 154,000 638,965
5 | Cheques 03,235 92235 90,507 386,048
7 |Deposito Corilicado ESS465  B20,193 384998 2,034,656
8 |Inversion 6,380 134,383 10,045 212,808
9 | Total general 1463420  1,200408 599,690 3,212,477

5L

Bl

|

AEEHE
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B Figura 3.18

Aplicacion de las tecnologias de informacidn

Reporte 2

;Cuantas cuentas fueron abiertas en cada sucursal, clasificadas por tipo de cuenta?
Los campos en cada una de las dreas y la configuracion del campo de datos seran los
siguientes:

Rétulos de fila TipoCuenta Rétulos de columnas Ningin campo

Valores: Cantidad

Configuracion de campo: Cuenta de cantidad

Para cambiar la configuracion del campo Cantidad, no sumes los valores sino las cuentas. Un
procedimiento puede ser, activar la celda B3, hacer clic con el botén secundario del mouse,
del menu contextual seleccionar Configuracion de campo de valor, en la ventana de dialogo
correspondiente, marcar Cuenta en Elija el tipo de cdlculo que desea utilizar para resumir los
datos del campo seleccionado y Aceptar.

Renombrar la Hojal como “Reporte2” y guardar el archivo con el mismo nombre.

El resultado se observa en la siguiente figura:

JLmuoLm Disefis depiging  Fémulat  Datol  Revisar  Vita  Opoooes Disefin

Reporte 3

iCudl es el tipo de cuenta que manejan mas los cajeros?
Los campos en cada una de las areas y la configuracion del campo de datos seran los

siguientes:

Rétulos de fila

Area de datos:

Configuracion de campo:

AbiertaPor

Cantidad

Cuenta de cantidad

Rétulos de columna

| B csan = o G |[Cemerm - [ alEs ﬂ m
' & n.rpg. ssaﬁn!s iu|ﬁ3*um-'-ﬁ- :
bl E;- S A ¢¢| »| WA 2 (B Formato = || 2= yriarar- seeccionar=
Portapapeies 5 Furnts 1l | "5 mimes L \
A3 -L‘l .H'Flpnruent.u
A | B LS | 1] |

1]

2|

a enta de Cantidad
l_d_!Anmrm. 7=

5 _|Cheques 146

& |Deposita Certificado 98

7 |Inversion a8
| 8 |Total general 350

9 7 Fis deinkme [ Rikiks decal...
2 I

11| — !

‘ﬁ'i 1 Rivissdefls X valoes
o TgoCuenta ¥ | | Cuenta de Ca... *
. { L

14

i

T Agiarer actukencsn d...

Actusar ]

TipoCuenta
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Renombra la hoja como “Reporte3” y guarda el archivo con el mismo nombre.

La respuesta sobre cudl es el tipo de cuenta que manejan mas los cajeros es Cheques, con un
valor de 19.

El resultado debe observarse de la siguiente manera:

EElem @ B (B

I} Sebenion - B Férmman, -

| Ok At
ARSI PICRte) | Ocdunar || ARl CHSIM SR || ), ihpess totte s || By et DUAR =

~ el cuenta de Cartidad
& ] i |

B Figura 3.19

Reporte 4

;Cual es la sucursal que abre la mayoria de cuentas para nuevos clientes?
Los campos en cada una de las areas y la configuracion del campo de datos seran los
siguientes:

Rétulos de fila Sucursal Rétulos de columna Cliente
Valores: Cantidad
Configuracion de campo: Cuenta de cantidad

B  Figura 3.20

Realizar el procedimiento para insertar una

DR . Opcinne -8 X
tabla dinamica. En el panel de tareas Lista e e s L]

Generst '13_} fewiemis | X - ﬂ H
de campos de tabla dinamica, marca el cua- o] ﬁ-._lanmJ e |
dro que aparece al lado izquierdo de Sucur- s b m_":"'l e —

sal y Cantidad. Apuntar y arrastrar Cliente
al cuadro Rotulos de columna. Modificar
la configuracion de campo de valor Suma
de Cantidad por Cuenta de Cantidad. Re-
nombrar la hoja por Reporte4. Guardar el
archivo.

& :San Micolas
7 |walle 67 9 76
1

| & Total general 0 W@ 350
. 3
Observar el resultado, para determinar 2 e s e e R
que la sucursal Centro es la que abrié mas u| [v T ]L ""_"|
. 12|
cuentas de cliente nuevo (34). £ R
14

Emu-l -I|u-u-d:l:-...°|
[ TR |_1;~ _|

B s T — —
[ 5 = ¥ o

El resultado debe observarse de la si- 15|
guiente manera:
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B  Figura 3.21

Aplicacion de las tecnologias de informacidn

Ejemplo 3.6

Agencia de viajes

Dado el archivo “agencia de viajes.xlsx” (transferirlo de la direccion
http://www.recursosacademicosenlinea-gep.com.mx) determinar los siguientes reportes.

Reporte 1. Total de gastos agrupados por género.

Reporte 2. Promedio de gastos agrupados por género.

Reporte 3. Reporte de gastos clasificados por edad.

Reporte 4. Reporte de gastos clasificados por rangos de edad (de 10 en 10).

Procedimiento

Navegar por la hoja de calculo para conocer el nombre y el contenido de los campos. Cantidad
Gastada y Edad —formato numeérico. Género —formato texto.

Realizar paso a paso el procedimiento general para crear tablas dinamicas utilizando el
archivo Agencia de viajes.xlsx.

| inicn | tmertar  Disefo depdging  Fanmulas  Daton  Revaa Vil K = 9 X
=0 st cn [ & | [cenea - | | Emgetar - | E A
—jhtel-na' l-"a ]i’i!l@- [~ s o) || 3 eomina - -
bz T |mﬂrﬂ A B -

Postap... [ G Mimei "| Crigas | Magifier |

Az -2 & Cantidad Gastadn 1z}
4 B - [r— E | F | T T— B

2 |Cantidad Gastadaledad Genero

1 f=s)
[glefe|v]on]s jw

b ssERREagyEE e
;:;-—-n-n-n::-hﬂ-h;:*;

Reporte 1

Total de gastos agrupados por género.
Los campos en cada una de las dreas y la configuracion del campo de datos seran los

siguientes:

Rétulos de fila Género Rétulos de columna Ninglin campo

Valores: Cantidad gastada

Configuracion de campo: Suma de cantidad gastada
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Realizar el procedimiento necesario para crear la tabla dinamica tal como se observa en la si-

guiente figura.

SehE R B e

Tabls | Campo Agnapar | §| Ordensd | ACUSKIM Chmbis ofighn | Acoonel Heimamientsl Moilid u

| dirimica + | wciivo e datos ~ ¥ ¥ ool -
Ordenar | Datas
- Q] 16387

Eornar

i IglE]g]ule]unjulalen-

W Firedeinfome (] Adhdosdecal...

n I ]

Reporte 2

Promedio de gastos agrupados por género.

Los campos en cada una de las areas y la configuracion del campo de datos seran los

siguientes:

Rétulos de fila

Valores:

Género Rétulos de columna Ningin campo

Cantidad gastada

Configuracion de campo: | Promedio de cantidad gastada

Realizar el procedimiento necesario para crear la tabla dinamica tal como se observa en la si-

guiente figura.

il Cidenar | Adtuaiizar Cambiar 0fgen | Ad0One Heameentis Moilre o
* de datos = ' - eouftar =

Dtors.

B  Figura 3.22

B  Figura 3.23
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B  Figura 3.24

Aplicacion de las tecnologias de informacidn

Reporte 3

Total de gastos clasificados por edad.
Los campos en cada una de las dreas y la configuracion del campo de datos seran los
siguientes:

Rétulos de fila Género Rétulos de columna Ningln campo
Valores: Cantidad gastada
Configuracion de campo: Suma de cantidad gastada
= tuce | naetas | Do ae phona | Formuin | Duter | Rewar | Vi [OR0RRETT|  Dcks M - = X
RIS fa73] ‘ E .
| — || — | — i 5 @ '-3 '-._aa:- -EA Botenen
nm-._ lc::o Agropar| | Ordenar | Acuskmar -:.l:::ln;:!m Arnsest n T = ]
Crdenai Ciazan e auirar u eufis
B3 = (e Sumade Cantidad Gastada |
e S S
Wi s iG] Prommpm———
os 2o e
o 2226 | ] tomixtad Gastada
(6127 26529 it
1m 20150 [EfGerese
_!_-B 13024
LR 10528
m::: 21817 AMrETE e o b dem e
un S  Flimdenfeme 5 Adulendecal .
s [ [ ]
ﬂ,z Zioe7, [l Réksdefla X vakres
= = [
s TPt " [, T e ——
WA W] o =] 1 L a8
{2

Reporte 4

Reporte de gastos clasificados por rangos de edad (de 10 en 10).
Los campos en cada una de las dreas y la configuracion del campo de datos seran los
siguientes:

Rétulos de fila Edad Rétulos de columna Ningln campo
Valores: Cantidad gastada
Configuracion de campo: Suma de cantidad gastada

B  Figura 3.25

L =, 1
La novedad en este reporte es que en el area de ren- M

glones en donde esta el campo edad debemos hacer
una agrupacion. Para ello: Automatico

Hacer clic en cualquier celda del area de renglo- Comenzar en:
nes, por ejemplo en A10.

Con el boton derecho del mouse seleccionar en
el menu contextual la opcion Agrupar, en la ventana por: | 10] |
Agrupar se observa la edad minima y maxima y el
factor de agrupamiento Por: 10. Aceptar.

25 |

[] Terminar en: |64 |

[ Acepter | [ canceler ]
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El resultado es mas significativo que en el reporte anterior, como lo muestra la siguiente

figura:
i~ -
fo de p L
@ @ ®
M| Tsbia | Cempo Agrupar | §| Ordensr  Actuslizar Cambisr ofigen Acciones Hemamientss
|dindmica = actvo o - or datos ~ d *
I !
3 |Rétulos de fila[~ Suma de Cantidad Gastada [V Candad Gastada
4 f25-34 210563 & Filadd
| 5 3594 203328 EGeners
6 [as54 202947
7 |55-54 223181 : -
‘:— ¥ Fvsdenfome [T Ratdosdecol...
1 | |
_% i Rétksdefa I vaores
£ | e
14
Ejemplo 3.7

Elaborar una lista o tabla de datos en la hoja electronica de calculo y aplicar las opciones de

ordenamiento v filtrado.

Crear una lista de alumnos

1. Realizar el procedimiento necesario para iniciar la elaboracion de un libro en la hoja de

calculo.

2. Definir los nombres de los campos y capturar el encabezado de la tabla.

B Figura 3.26

B  Figura 3.27
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3. Establecer las Propiedades del archivo Autor: [tu nombre], Titulo: Ejemplo 3.7, Asunto:
Trabajo con listas o tablas. Cambiar el nombre a la Hojal por Alumnos. Guardar el libro de
trabajo con el nombre Lista.xlsx en Evidencias\Ejemplos.

Alimentar 10 registros en la lista

4. Emplear las opciones para captura de datos en la hoja de calculo, directa o con el
Formulario.

5. Capturar registros directamente en la hoja.

| oo | wwettar  Oiebudeplpna  Fdemul  Dais Bevase  Vieda

iy |I1 v |---|_;|l i J Y x |
-;E"' (N R ) hﬂ|;—. ‘r"l'.i- _a-oér [
g |~+ I.ﬁ A -‘Fﬂjtll A i = 1162y e

& B | £ | o | E | F 1] H |

| Control Mombre  Apellidos Género CaTen
112 JOSE LOFLI GARCIA L] ARGUITECTURA
103 MARIA M, SALAZAR MARCOS F

2 o mu;u|~'.—

eleisle

=
-

B Figura 3.28

6. Capturar registros a través del Formulario. Realizar el siguiente procedimiento para agre-
gar el icono del Formulario a la Barra de herramientas de acceso rapido. Hacer clic en el
control Personalizar Barra de herramientas de acceso rapido localizado a la derecha de
la barra. En el ment seleccionar Mas comandos, en la ventana de dialogo Opciones de
Excel, seccion Personalizar establecer en Comandos disponibles en: Comandos que no
estan en la cinta de opciones, desplazar la lista hasta seleccionar Formulario, hacer clic en
Agregar y Aceptar.

la (| | e bt (L R w a
“' "‘__"i"ﬂ EEE G 8- u] L—.]sum e
Eiaa | el T.ﬁ} (e & ,
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I fr— .o

1 Ceetrol Mambre apelledos Génens  Carmera

2| 11708 LOPEZ GARCIA M ARCIUITECTIRA
[ 3| immamam. salazar maRcos ¥

LA 502 LuEE PEREL GARIA M

5 104 ALMA GUPMAN LOEIA ¥

B 100 MAMO  OVALLELUNA M |
ERT T LEAL GOMZALER ¥ = [antonn
8| M7 OAMIFL  MAROUIRT VATOUET M T
i H| 1AL ELFEA DL DOSOUL MERNANDLT F r

0| 100 CRISTING  TREVINO CANTL F L -
nmawiono fuisues w faocia
1)

)

n 4
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T
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B Figura 3.29 o
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Activar cualquier celda de la tabla y hacer clic en el icono Formulario. Emplear las opcio-
nes del Formulario para llenar registros. Hacer clic en Cerrar para terminar.

7. Guardar el libro de trabajo.

Practicar técnicas de ordenamiento

8. Los datos en la tabla se pueden presentar en orden ascendente o descendente, en funcion
de uno de los campos. Realizar la secuencia Cinta de opciones, ficha Inicio, grupo Mo-
dificar, Opcion Ordenar vy filtrar, el menu presenta las siguientes opciones: Ordenar de
menor a mayor, Ordenar de mayor a menor u Orden personalizado. Seleccionar el campo
y el tipo de ordenamiento segun sea el caso.

9. Ordenamiento por numero de Control. Activar cualquier celda del campo Control, hacer
clic en el control Ordenar vy filtrar, seleccionar Ordenar de menor a mayor. Observar el
resultado de ordenamiento numeérico.

E - X
| g i =
el =2 o
Purtaaprirs «
A Cmpenat Dr maper 4 manot
HH Crden pemonsiiiada
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L] hTe.1 (ETE N OVALLE LUMA M NG, AGROMOMO
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n| oreann WAARCIER WATTHIER M NG CIVIL
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|
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10. Ordenamiento por Apellidos. Activar cualquier celda del campo Apellidos. Realizar la se-
cuencia Cinta de opciones, ficha Inicio, grupo Modificar, Opcion Ordenar vy filtrar, del
ment seleccionar Ordenar de A a Z. Observar el resultado de ordenamiento alfanumérico.
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= B k B 1A Y | E F ia Qrder penenatesss
1 Contred Nesrbie  [npiliood asnote  Carrens | e | pa
) 111 FLisA (D61 DOS0UE HERNANDES T PG, ON TLECTRONICA Iw!e
3 A0 ALMA PGLIZMAN LOERA ¥ . EN ELECTRONICA Is
4 06 AUCH AL GokEALLE i NG, CIVIL :
: 1) 102 305K ILOPES GARCIA. L ARCANTECTURA
B 107 DANIEL  [MARCULE VAZOUEE t} NG, CIVIL
24| 0% MARKY ICVALLE LU#A kil G AGEDNOMO jl
a 303 LS PIRT QARTA i G, AGRDNOMD
* 1 101 ANTONIO  [PLATAS LIRA W mOLOGIA
1w 108 MARIA M. REALATAR MARCOS F ARQUITECTURA
11 1oacamTIn  [meviRo canTy v CONTADOR PUBLICO
¥
11
o
el
18|
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-

B  Figura 3.30

B  Figura 3.31
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11. Registros ordenados por Género y por Carrera. Activar cualquier celda de la lista. Rea-
lizar la secuencia Cinta de opciones, ficha Inicio, grupo Modificar, Opcion Ordenar y
filtrar, del menu seleccionar Orden personalizado... en la ventana de didlogo Ordenar,
establecer en Ordenar por Género. Hacer clic en el boton Agregar nivel, seleccionar en
Luego por Carrera y Aceptar. Analizar el resultado.

[ %2 Agregar mvel ][ 36 g el | [ Sagopar vl [|[ 2]+ [ gpoones..

Valores

Valores

;;- General  + | Sensertar |
2 E'iﬁ-lls wi\'i | 3% Eliminas - m-ﬁ ﬁ

[ A EFormato- | 2+ hia- seecconar~
e

i.l Género
c
ero  Carmers
SALATAR MARCOS ARCUITECTURA

103 CRISTINA  TREVIRIO CANTU CONTADOR PUBLICO
106 ALICIA LEAL GONZALEZ NG, CIVIL
104 ALMA GUZMAN LOERA ING. EM ELECTRONICA
111 ELISA DEL BOSQUE HERNANDEZ ING. EN ELECTRONICA
112 JOSE LOPEZ GARCIA ARQUITECTURA
101 ANTONIO  PLATAS LIRA BIOLOGIA
102 LLIS PEREZ GARZA ING. AGRONOMO
105 MARIO OVALLE LUNA ING. AGRONOMO
107 DANIEL MARQUEZ VAZOUEZ ING. CIVIL

B Figura 3.32 A [T e ——

Practicar técnicas de filtrado

12. Los filtros localizan y muestran subconjuntos de datos en una tabla o lista en forma rapida
y facil. Al aplicarlos solo se despliegan en la hoja de calculo las filas que cumplen el criterio
que se especifica para una columna. Las opciones de filtrado estan disponibles a través de
la Cinta de opciones, ficha Inicio o la ficha Datos. En Inicio, el grupo Modificar, control
Ordenar y Filtrar y Filtro. En Datos, el grupo Ordenar vy filtrar, control Filtro. Estas ac-
ciones activan o desactivan la funcion de filtrado. Los controles flechas desplegables junto
a cada encabezado de columna denotan la funcion activa.
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13. Establecer el filtrado por Género F y después por Género M.

§8| Outerascetun

ﬂ [nden peronanrace..

R TT——

B  Figura 3.33
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A s
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14. Realizar la secuencia necesaria para Mostrar todo vy filtrar por carrera.
15. Realizar la secuencia para desactivar la funcion de filtrado.

16. Salir de la aplicacion sin guardar los cambios para mantener el archivo original y practicar
las veces que sean necesarias para adquirir habilidad en la aplicacion de estas técnicas de
manejo de datos.

Objetivo

Crear una lista de productos, alimentar 20 registros y practicar técnicas de ordenamiento y de filtrado.
Procedimiento

Sugerencia: Esta actividad es similar al ejemplo 3.7. Usa como campos o encabezados:

Clave, Descripcion, Existencia y Precio. Asigna formatos a cada columna.

1.2. Presenta el documento que explique el modelo y los pasos para la elaboracion del modelo.

ACTIVIDAD 6

1.3. Presenta el libro de trabajo correspondiente. Guarda el archivo con el nombre Productos.xlsx en
Evidencias\Actividades. Cambia el nombre a la Hojal por “Productos”. Copia la hoja Productos a
otras hojas en el mismo libro para realizar la practica de las técnicas de ordenamiento y de filtra-
do. Asigna a cada una de ellas el nombre que corresponda al ordenamiento o filtrado que se trate.

3.4 Importar datos externos

Para analizar datos en la hoja electrénica de calculo, primero se deben proporcionar en un
formato que reconozca la aplicacion (en este caso MS Excel). Esto es posible realizarlo de dos
maneras:

Abrir una fuente de datos en un formato que la aplicacion reconozca.
®  Importar datos a una hoja de calculo.
Los tipos de archivos mas comunes para importarlos a Excel, son los siguientes:

m  Archivos de texto.
m  Base de datos de MS Access.
= Archivos XML.

Archivos de texto

Los archivos de texto pueden ser creados en el editor de Windows, es decir, el Bloc de notas.
Un archivo de texto puede servir como una fuente de datos para crear una lista en la hoja de
calculo.

El formato CSV (Comma Separated Values), valor separado por coma o simplemente archivo
de texto delimitado por coma, es uno de los mas comunes para intercambiar datos entre apli-
caciones distintas.

El formato para estos archivos es el siguiente:

Cada registro se escribe en una sola linea de texto.

Los campos se separan con comas.

Los espacios antes y después de las comas se ignoran.

Si un campo incluye comas, debe delimitarse con comillas.

Si un campo incluye una comilla, esta debe cambiarse a doble comilla y delimitar todo el
campo entre comillas.
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Crear un archivo de texto delimitado por comas que contenga una lista de datos con los siguientes campos:

Nombre Ciudad Salario Fecha

Procedimiento

1.

Abre el Bloc de notas de Windows e introduce la siguiente informacion:
Juan Garcia,"Mexico, D.F.;12450.00,10/12/2008
José Ortegdn,”Monterrey, N.L, 12379.00,14/08/2004
Mario Lopez,"Guadalajara, Jal’10560.00, 08,/10/2003

Los nombres no estan encerrados por comillas porque no contienen comas.

Guarda el archivo en la trayectoria Evidencias\Actividades con el nombre Empleados.txt y con el nombre Empleados.csv.
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Observa en el visor de carpetas que el icono del archivo con extension .txt tiene forma de nota de texto, mientras que el que

“_n

tiene la extension .csv es similar al de un archivo de Excel con una “a,”

clic en la opcion Desde texto.

L

insertar  Diseflodepdgina  Férmulas | Datos | Revisar  Vista

E a ? —3| a 'cune:uon:s i¢ |ﬂ z ' Bomar

=T [ Propiedades Lin "% Volver a aplicar
Desde Desde | Dlide a De otras  Conexiones | Actualizar " il Ordenar | Filtro
Access Web | texto Tuentes~ | existentes todo~ == Editar vinculos

Obtener datos extemos

Al ~@ S

B Avanzadas
Conexiones 1 Ordenar y filtrar

A YRR FUSSJSNN FUNNY YR UNTSUNY W SN - f_—

A 7 SR PP PR

4> W Hojal “Hopd “Hojad ) AN
i |

wto £

L Juan
Hombre 'n wa moddicacion ® | Garcia, "Maxico,
D.F.",12450.00,10/1
i a2 2/200%
= Ortegon, "Monterrey,
| cmpnm - Emp&ehﬂ-ﬂ’ T W]
12379.00,14/08,/2004
M » Mario
Lopes, “Guadalafara,
Chrpata bl Jal™,10%60. 00,
ATl bbeo 08/18/2003
LaEdicion
| ZaEdicion
W Aechived .
5|
£ Do de Apoyo
b Evidencias
L Epemplos
b Ejercicios
L Bmanene
[Hordre de wchive Evploadng = | et de s =]
terwmients * | mpoter | | Cocelw

B Figura 3.34

B Figura 3.35

Abre la aplicacion Microsoft Excel y realiza la secuencia: Cinta de opciones, ficha Datos, Grupo Obtener datos externos, haz
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5. En el asistente para importar texto elige Delimitados y haz clic en Siguiente.

. —— Wom |
Asistente para importar texto - paso 1 de 3. b o
B asstente estima que sus datos son Delmitados.

S esto es comecto, efija Siguient=, o bien efja & fipo de datos que mejor los desaiba.
Tipo de los datos angnales

Elja el tipo de archivo que desaiba les datos con mayor predsidn:

) De ancho fijo - Los campos estan alineados en columnas con espacios entre une ¥ otro.

Comenzar ajmportar en la fla: 1 | prigendelarchivo: | MS-DOS (PC-8)

Vista previa del archive G:\ATI libro\EvidendasEjerddos\Empleados. b,

uan Garcia, "Mexico, D.F.",12450.00,10/12/2005
ose Ortegon, "Monterrey, N.L.", 12379.00,14/08/2004
ric Lopesz, "Guadalajara, Jal”, 10860.00, 0B/10/2003

B  Figura 3.36 —

6. Marca unicamente Coma en Separadores, haz clic en Siguiente.

|
Asistente para importar texto - paso 2de 3 L X

Esta pantalla le permite establecer los separadores contenidos en los datos. Se puede ver como cambia @ texto en la vista previa.
Separadares

[ Tabuiacén

7] Punto y coma || Considerar separadores consecutives como und solo
¥ iComa)
[ Espado.
[ otro: |

Calficador de texto: | * E|

Vista previa de los datos

wan Garcia xico, D.F. 2450 _00
oae Orcegon Monterrey, N_L. Z37%_00
rio Lopaz adalajara, Jal [105&0.00

b0/12/2005
4/0B/2004
B/10/2003

B  Figura 3.37 I

En la siguiente ventana establece el formato de los datos para cada columna. La primera y segunda como texto, la tercera

como formato general y la cuarta columna como formato fecha con DMA, como se ilustra en la siguiente imagen. Luego, haz
clic en Finalizar.
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Esta pantalla permite selecconar cada columna y establecer &l formato de los dates.
Formato de los datos en columnas

(D General
= 'General convierte los valores numéricos en nimeras, los valores de fechas en fechas y todos
=) Texto los demds valores en texio,

®Fsdal o [3]

() Mo importar columna (saltar)

Vista previa de los datos

(F avis] exto (Ene LD
Wuan Garcia Mexico, D.F. A2450 00
\ose Ortegon Monterrey, M. L. [AZ375 00
Mario Lopaz [fuadalajara, Jal [10560.00 [EEE

B  Figura 3.38

Selecciona la celda A2 para insertar los datos. Y en el renglon 1, escribe los encabezados de las columnas NOMBRE, CIUDAD,
SALARIO, FECHA.

8. Establece las Propiedades del archivo: Autor: [Tu nombre], Titulo: Actividad 7, Asunto: Importar datos a Excel. Guarda el ar-
chivo en Evidencias\Actividades con el nombre Empleados.xlsx.

inilo  Insertar Disefo de pégina  Férmulas | Datos | Revisar Vista @ - = X

BV RER-ESealR SN s (6

|Obtener datos|| Actualizar ﬂ_ Ordenar | Filtro || Tetoen Quitar ., | [Esquema
| externos = todo~- == ¥ || columnas duplicados [??' -

| Conedones || Ordenaryfitrar | Herramientas de datos ||
Al - @ £e| NOMBRE
A A B Il c | D
NOMBRE CIUDAD SALARIO FECHA
|Juan Garcla |Mexico, D.F. 12450 10/12/2005
|Jose Ortegon  Monterrey, N.L 12379 14/08/2004
Mario Lopez |Guadalajara, Jal 10560 08/10/2003

M4+ ¥ Hojal ~Hoja2 . Hojad .~ 73
tisto" | {3+

B Figura 3.39

Archivos de bases de datos Microsoft Access

Los archivos de este tipo tienen la extension*.mdb y son creados por la aplicacion Microsoft Ac-
cess. Se entiende por base de datos un archivo que contiene una o mas tablas o listas de datos,
que guardan cierta relacion entre si. Nuestro objetivo no es crear estos archivos, sino importar
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datos desde un archivo existente. Una tabla esta compuesta por renglones y columnas. Cada
renglon es un registro y cada columna es un campo del registro.

Para efectos demostrativos localicemos en internet y con la ayuda del motor de busqueda
Google el archivo NWIND.MDB. Lo transferiremos a nuestra computadora en la carpeta Evi-
dencias\Actividades para utilizarlo como base de datos en la siguiente actividad.

1. Abre la aplicacion Microsoft Excel y realiza la secuencia: Cinta de opciones, ficha Datos, Grupo Obtener datos externos,
haz clic en la opcion Desde Access. En la ventana Seleccionar archivos de origen de datos, localiza el archivo Nwind.
mdb en la trayectoria Evidencias\Actividades, haz clic en Abrir.

B Figura 3.40

B Figura 3.41

x

[« ALt » todncies » occor | Jousar 9|

: - I carpeta 5
Vincuiles favorites Noml;u Fecha modificacién »
r Documentos _:_ i
B Cambiados recie... -
B Sitios recientes Nwind |
Mis »
Carpetas v
= Ho hay ninguna vista previa

b ATLlibro disponible.

4 1aEdicion

& 2aEdicion

J Archivos ‘5;

A Docs de Apoyo |

& Evidencias

& Ejemplos

& Ejercicios

B tmananss =

| | Myevo origen...
Mombee de archiva.  Hwind - [hmde,duudnhmul -l
Hermamientas v [ o] [Canceim | |
—_— =S

fsales by Category Record source for Sales by Category report.
Ten Most Expensive Products  (Top Values) Returns 10 most expensive products. Spedifie
Categories Categories of Northwind products.

E Customers' names, addresses, and phone numbers.
Employees Employees' names, titles, and personal information.
Order Details Details on products, quantities, and prices for each order ir

_Qrders Customer name, order date, and freight charge for eacho ™
4 1 »

|_Aceptar | | Cancelar
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3. En la ventana Importar datos selecciona Hoja existente y la celda Al para situar los datos. Haz clic en Aceptar.

Selecdone como desea ver estos datos en el libro.
(] © Tabla
[i@ © Informe de tabla dindmica
IE {©) Informe de grafico y tabla dindmicos

Crear solo conexion

dDonde desea situar los datos?
i@ Hoia de cdlaulo existente;

| =Hoja11$A$1
i) Nueva haja de calailo

| Propiedades... | | Aceptar

B  Figura 3.42

4. La hoja de calculo resultante muestra los campos de la tabla Customers, como los encabezados de las columnas, ilustrados
en la siguiente imagen.

LS e | bt Onefade paging  Foimulay Rrvias  Vials Dinefic: L
= Y s N L |- - i U A e =
ﬁ a |[ra e A [ (S o o ] ﬁ? ‘?
* oy |[EsCAY | EEe] A 1 ormato - | 2- iiar- seecsonar=
Fomapapeier Fugmite " Abraciin (|| paimern S Ceitsy [EET
= Qs Customens
A
1
3 |AMATR Ana Trujillo Emparedados y Ana Trujillo Owner Avda. de la Constituciin 2
5 AH.CIJT Arpund the Hom Thblﬂ.l!.llll'ﬂ‘f Sﬂﬂwﬂm_ﬂ m"lmﬂfsﬂ.
& BERGS Berglunds snabbiop. Chiistina Berglund  Order Administrator  Bedguvsvigen &
7 BAUS BlauerSesDelfatessen | WamaMoos _SalesRepreseniative Forsierst. 7
% |BOLID Bélido Comidas preparadas Martin Sommer Owner ¢/ Araquil, 67
10 BONAP  Bonapp’ Lawrence Lebihan  Cwner 12, rue des Bouchers
11 BOTTM Bottom-Dollar Mnteu Elizabeth Lincoln Accounting Manager 13 Tsawassen Blvd.
12 [BSBEV B's Beverages  Victoria Ashwonth  Sales Regresentative  Fauntieroy Circus
13 |CACTU Cactus Comidas para Ilml Patricio Simpson SalesAgent  Cemitoddd
14 [CENTC Centro comercial Moderum FranciscoChang Markel nager  Slemas d 3953
15 |CHOPS Chap-suey Chinese Yang Wang Owner Hauptstr. 29
16 COMMI  Coméreio Mineir Pedro Afonso Sales Associste v, dos Lusiadas, 23

Consolidated Holdings Eliuh!lhamwn

B  Figura 3.43

5. Establece las Propiedades del archivo: Autor: [tu nombre], Titulo: Actividad 8, Asunto: Importar base de datos de Access.
Guarda el archivo como Clientes.xlsx en la trayectoria Evidencias\Actividades.

Una vez importados los datos, es factible aplicar las técnicas estudiadas en esta unidad.
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Archivos XML

XML significa lenguaje de marcacion extensible (eXtensible Markup Language). Este se ha vuelto
un estandar para el intercambio de informacion entre diferentes aplicaciones. Es un archivo de
texto plano que incluye etiquetas que permiten establecer una estructura de datos entendible
con facilidad. Por ser este un tema muy relevante se desarrolla en la siguiente unidad.

= Evaluacion sumativa

1. Menciona dos modelos matematicos que utilices en tu practica académica y como los puedes crear en la hoja
electronica de calculo.

2. En relacion con la hoja electronica de calculo explica los conceptos de rango y nombres definidos de rangos
y menciona una aplicacion.
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e

3. Menciona una aplicacion que puedes dar a las funciones de busqueda.

5. La interaccion entre aplicaciones permite importar datos. En la hoja electronica de calculo, jcuales son los
tipos de archivos mas comunes para su importacion? Menciona una aplicacion que darias a este concepto.




Publicacion
estructurada
de recursos




Contenido de la unidad

Introduccion.

41 Sintaxis a XML.

4.2 Documentos XML bien formados.
4.3 HTML con XML.

4.4 Presentacion de documentos XML.

4.5 Aplicaciones de XML.

Competencia de la unidad

En esta unidad el estudiante:

Conoce y aplica las tecnologias XML para crear en
forma creativa informacion estructurada relaciona-
da con su quehacer académico y profesional.

Elementos de la competencia

En el desarrollo de la competencia
de la unidad el estudiante:

Crea documentos XML basicos.
Crea documentos HTML con XML incluido.

Crea una publicacion estructurada para multimedia
y/0 pagina web.

Evidencias de aprendizaje

El estudiante demuestra el desempeiio relativo
a la competencia de la unidad cuando:

Distingue entre documento XML y HTML.
Conoce la estructura de un documento XML basico.
Lee documentos XML basicos.

Visualiza un documento XML mediante un navega-
dor.

Crea y visualiza documentos XML bien formados,
usando un editor de XML.

Crea documentos XML, relacionados con diferentes
especialidades de estudio.

Conoce el concepto de Data Island.

Crea documentos HTML que usan XML como fuente
de datos para desplegar informacion.

Crea paginas web simples que contengan XML in-
crustado.

Emplea las reglas para crear hojas de estilo.
Crea documentos XML que incluyen hojas de estilo.

Crea documentos basicos relacionados con su es-
pecialidad que incluyan hojas de estilo.

Maneja documentos XML con diferentes aplicacio-
nes comerciales.

Usa una aplicacion para empaquetar recursos para
su publicacion en la web y en multimedia.
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EVALUACION DIAGNOSTICA

Unidad 4 Publicacién estructurada de recursos

Facultad: Grupo: Equipo: Fecha:

Nombre del alumno: Nombre de la carrera:

Antes de iniciar el estudio de esta unidad responde las siguientes preguntas de manera objetiva y clara. La fi-
nalidad es registrar tu desempeno previo; al concluir la unidad vuelve a contestar y podras determinar el grado
de aprendizaje alcanzado. Este cuestionario también te permitira reflexionar en el contenido que ya conoces y
concentrar tu esfuerzo durante el desarrollo de la unidad en las 4reas que no dominas.

1. ;Te es posible distinguir entre documentos XML y documentos HTML?

6. ;Sabes como elaborar documentos XML que incluyen hojas de estilo empleando de manera correcta sus
reglas?

8. ;Conoces una aplicacion para empaquetar recursos para su publicacion en la web y en multimedia?, ;la
utilizas?
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Introduccion

El lenguaje de marcacion extensible XML es un concepto popular en internet y en muchas
aplicaciones modernas.

También es un conjunto de tecnologias que estan madurando muy rapido con aplicaciones
del mundo real, poderosas, en particular relacionado con la administracion y la organizacion
de datos.

La tecnologia XML es para todo aquel que desee trabajar con datos ya sea en la web o
internamente.

4.1 Introduccion a XML

Las aplicaciones computacionales manejan dos tipos de archivos: los binarios y los de texto. Los
archivos de texto pueden desplegarse usando cualquier editor de textos, como el bloc de notas,
por ejemplo. Un archivo binario no se puede visualizar con un editor de textos, solo se puede
abrir usando la aplicacion con la que fue creado (por ejemplo archivos *.xIs con Excel, *.doc
con Word, etcétera).

El lenguaje de marcacion generalizado y estandar SGML (Standard Generalized Markup Lan-
guage) fue diseniado para ser una manera estandar de marcar datos para cualquier proposito y
sobre todo para impulsar la mayoria de los sistemas de administracion de documentos grandes.

El lenguaje SGML es complicado porque maneja enormes cantidades de datos complejos.
SGML es complejo pero muy poderoso.

Del lenguaje SGML se derivan dos sublenguajes: HIML y XML.

El lenguaje de marcacion de hipertexto HTML esta orientado hacia la presentacion de los
textos y sus ligas hacia otra informacion.

El lenguaje de marcacion extensible XML se enfoca en la descripcion y la estructura de los
datos (informacion).

XML nada tiene que ver con la presentacion de la informacion. Estrictamente hablando, XML
no es un lenguaje, sino un estandar para crear lenguajes que cumplan con los criterios que el
XML establece.

El lenguaje XML usa etiquetas que el mismo usuario inventa segin sus necesidades para
estructurar sus datos.

Beneficios de XML

Es multiplataforma, los archivos pueden leerse en sistemas con Windows, Unix, etcétera.
Es un estandar abierto.

Ampliamente usado.

Diseniado para la web y otras aplicaciones comerciales (Word, Excel, etcétera).

Existen muchas herramientas que incorporan este lenguaje.

Es facil de interpretar por las personas y por las aplicaciones de computo.

Usos de XML

En la web para publicar documentos interactivos.

Como fuente de datos para ser administrados (por ejemplo: lista de empleados en XML).
Para publicar en celulares, radiolocalizadores y dispositivos moviles de comunicacion.
Para intercambio de datos entre negocios.

Para crear lenguajes orientados hacia las matematicas, la quimica, musica, etcétera

Para la publicacion estructurada de recursos (archivos HTML, Word, Excel, PowerPoint,
PDF, etcétera) y el intercambio de los mismos.

175
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Evaluacion formativa

L. En los siguientes enunciados marca la opcion correcta.

1. Lenguaje de marcacion extensible.
a) HTML b) SGML ¢) XML d) WEB

2. Lenguaje orientado a la presentacion de textos y ligas hacia otros documentos.
@) HTML b) SGML ¢ XML d) WEB

3. Lenguaje enfocado en la descripcion y la estructura de los datos (informacion).
a) HTML b) SGML ¢ XML d) WEB

4. Lenguaje generalizado para la marcacion de textos.

a) HTML b) sGML ¢) XML d) WEB

II. En los siguientes enunciados especificar cual es la referencia: HTML o0 XML.

1. Lenguaje de marcas cuyas etiquetas estan predefinidas. [JHTML []XML
2. El usuario crea sus propias etiquetas. LIHTML [ XML
3. Se puede utilizar como fuentes de datos para diferentes aplicaciones. [JHTML []XML
4. Permite darle presentacion a textos y desplegarlos como pagina web. [JHTML []XML
5. Al leer un archivo de este tipo se autodescribe y se entiende la estructura de los datos. [ JHTML [ ]XML
6. La mayoria de las paginas web son archivos de este tipo. [JHTML [ XML
7. Por si solo describe datos, pero no sirve para darle presentacion a los mismos. [CIHTML [ XML
8. Lenguaje que permite crear otros lenguajes. [JHTML [ XML

4.2 Sintaxis de XML

Para escribir un archivo XML podemos usar cualquier editor de textos, por ejemplo, el bloc de
notas de Windows. Una vez terminado el archivo debe guardarse asignandole un nombre y la
extension * XML (véase figura 4.1).

<pelicula>
<titulo> El despertar </titulo>
<duracion> 1 hora y 15 minutos </duracion>
<origen> Mexico </origen>
<clasificacion> Adolescentes y adultos </clasificacion>

B Figura 4.1 Codigo </pelicula>
XML.

Quienquiera que lea este texto se puede dar cuenta que se describe una pelicula y que se incluye
un titulo, una descripcion, un origen y una clasificacion.
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También podemos decir que pelicula es un registro y que los campos del registro son: titu-
lo, duracion, origen y clasificacion.

La pelicula es el elemento raiz del archivo XML y el elemento raiz pelicula contiene a cuatro
elementos hijos.

4.2.1 Reglas de sintaxis de XML

1. Cada elemento tiene dos etiquetas: la de inicio y la de fin. Un elemento consta de tres par-
tes: la etiqueta de inicio, el contenido y la etiqueta de fin (véase figura 4.2).

Contenido
——
<titulo> El despertar </titulo>
—_— [ ——]
Etiqueta Etiqueta B Figura 4.2 Etique-
de inicio de fin tas y contenido.

2. Hay un solo elemento raiz y dentro de él puede haber cero o mas elementos (véase figura
4.3).

<cartelera>
<pelicula>
2 :‘a; 2 <titulo> El despertar </titulo>
2 g £ g <duracion> 1 hora y 15 minutos </duracion>
= El E = <origen> Mexico </origen>
= = = <clasificacion> Adolescentes y adultos </clasificacion>
2 5 </pelicula>
E \g <pelicula>
§ _g <titulo> Querido Frankie</titulo>
§ 2 <duracion> 1 hora y 55 minutos </duracion>
g é <origen> Reino Unido </origen>
m 9 <clasificacion> Adolescentes y adultos </clasificacion>
- </pelicula>
{ ) </cartelera> B Figura 4.? Flemen—
tos en el codigo XML.

3. Los nombres de las etiquetas son sensibles a las mayusculas. En otras palabras, la etiqueta
de inicio <pelicula> se considera diferente de la también etiqueta de inicio <Pelicula>.

4. Los elementos deben anidarse de manera correcta sin ocasionar traslapes. XML permite una
estructura jerarquica de tal forma que el elemento raiz puede tener varios elementos hijos
y, a su vez, cada elemento hijo puede tener anidados mas elementos propios.
A continuacion se muestra un ejemplo de una estructura jerarquica:

<cineguia>
<sala>
<nombre> Sala 1 </nombre>
<ubicacion> Calle principal </ubicacion>
<cartelera>
<pelicula>
<titulo> El despertar </titulo>
<duracion> 1 hora y 15 minutos </duracion>
<origen> Mexico </origen>



178 Aplicacion de las tecnologias de informacidn

<clasificacion> Adolescentes y adultos </clasificacion>
</pelicula>
<pelicula>
<titulo> Querido Frankie </titulo>
<duracion> 1 hora y 55 minutos </duracion>
<origen> Reino Unido </origen>
<clasificacion> Adolescentes y adultos </clasificacion>
</pelicula>
</cartelera>
</sala>
<sala>
<nombre> Sala 2 </nombre>
<ubicacion> Centro ciudad </ubicacion>

<cartelera>
<pelicula>
<titulo> Madagascar </titulo>
<duracion> 1 hora y 26 minutos </duracion>
<origen> Estados Unidos </origen>
<clasificacion> Familiar </clasificacion>
</pelicula>
<pelicula>
<titulo> Los cuatro fantasticos </titulo>
<duracion> 1 hora y 45 minutos </duracion>
<origen> Estados Unidos </origen>
<clasificacion> Familiar </clasificacion>
</pelicula>
</cartelera>
</sala>
</cineguia>

En este archivo XML es posible concluir lo siguiente:

Una cartelera incluye varias salas. Cada sala esta compuesta de un nombre, una ubicacion
y una cartelera. Cada cartelera incluye una o mas peliculas. Cada pelicula tiene un titulo,
una duracion, un origen y una clasificacion.

5. Los nombres de los elementos deben cumplir con las siguientes reglas:

Contienen letras, nimeros y otros caracteres.

No empezar con un numero ni con un caracter de puntuacion.
No empezar con xml, Xml, XML, etcétera.

No contener espacios.

Se recomienda usar nombres descriptivos y no usar guiones medios (-).

6. Los elementos pueden contener atributos, los cuales estaran entre comillas de manera
obligatoria.
Ejemplo:
<sala>

|Il

<nombre ubicacion = “calle principal”> Sala 1 </nombre>

</sala>
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En nuestro curso no emplearemos los atributos en los elementos, por lo que se prefiere
escribir el codigo anterior de la siguiente forma:
<sala>
<nombre> Sala 1 </nombre>
<ubicacion>calle principal </ubicacion>

</sala>

7. Con XML, los espacios en blanco se preservan.
Los espacios en blanco entre las etiquetas de elementos se ignoran por completo. Pero en el
contenido del elemento los espacios si se conservan.

<sala>
<nombre> Sala de la
Maravilla </nombre> — aqui se conserva el espacio
<ubicacion> Calle principal </ubicacion>
</sala>

8. Los comentarios en XML son como en HTML.
<!--aqui va el comentario -->

Inician con “signo menor que <”, luego “signo de admiracion!”, contintan con “dos guiones
medios --”, en seguida el texto del comentario y este termina con “dos guiones medios --”,
y un “signo de mayor que >”.

Ejemplos
Ejemplo 4.1
Objetivo
Crear un archivo XML minimalista.
Procedimiento
1. Usar el Bloc de notas para capturar el siguiente codigo XML.

<mensaje>Hola mundo </mensaje>

2. Guardar el archivo en una carpeta de trabajo Evidencias\Ejemplos, con el nombre y exten-
sion Hola.xml.

" | Hola - Bloc de notas
Archivo Edicién Formato Ver Ayuda
<mensaje>Hola mundo </mensaje>| "

B Figura 4.4
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B Figura 4.5
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3. Abrir la ventana de la carpeta donde se almacen¢ el archivo Hola.xml. Hacer doble clic
sobre su icono, esto activa el navegador con el contenido del archivo XML.

Vineilas favatios Nombre .Ftd'll madificacion Tipe w1
L—J Documento de Microsoft Of .

E Documentos 350 KB

| Imagenes
: ‘:‘> Hola
H‘ Misaca =—— | Decumenta XML

Mis 5 o
Agencia de visjes

Carpetas i E j Hoja de EJ|CU|D de Microsof -

"“I; Hola Fecha modificacins 20/10/2008 12:52 a.m.

Documento XML Tarmario: 30 bytes
— Fecha de creacién: 20/10/2008 1251 a.m, |

I| s <& | @ cran sbrobadencimempios..| | F v ) - b = (i Pigina ~ @ Hepomientas =

<mensaje>Hola mundo</mensajes

M Equipo | Modo protegide: desactivado HI100% -

4. Observar la presentacion del documento que hace el navegador.

Ejemplo 4.2

Objetivo

Crear un archivo XML con elemento raiz y elementos hijos.
Procedimiento

1. Usar el bloc de notas para capturar el siguiente codigo XML. Es muy importante no usar
acentos.
<pelicula>
<titulo> El despertar </titulo>
<duracion> 1 hora y 15 minutos </duracion>
<origen> Mexico </origen>
<clasificacion> Adolescentes y adultos </clasificacion>

</pelicula>

2. Guardar el archivo en la carpeta Evidencias\Ejemplos con el nombre pelicula.xml.

3. Abrir la carpeta de trabajo y localizar el archivo pelicula.xml. Con doble clic sobre el icono,

abrir el archivo xml.

4. Observar la presentacion que el navegador hace del documento. Hacer clics en la herra-
mienta de expansion y contraccion del elemento raiz (cuadro con signo + o con signo —).
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=] GAATL libro\Evidencizs\Gjemplos\Peliculasrr v | ¢y | i i Live Search B~

W G| @ G ke bndenciasbempios| | [ v E) v #m () Pagina ) Hemamientas ~

& cpalculas
B Equipo | Modo protegide: dessctvado #H jo% -
2 GAATL libm\ Eridencizs\Gemplos\Peliculay = | ¢4 | i [ Live Seomch A -
P |’W1L&|MWI |- = = [k Pagina = J Hepamientas =
palculas i

<titulo>El despertar</bitulo >

=duracion:-1 hora y 15 minutos</duracion:

=onigen>Mexioo </ origens

<clamficacion >Adolescentes y adullos </ clashcacion»
<fpoboula >

M Equipo | Modo protegide: dessctvado 0% -

Ejemplo 4.3
Objetivo

Crear un archivo XML que contenga una estructura jerarquica mas compleja.

Procedimiento

1. Usar el bloc de notas para capturar el siguiente codigo XML. No usar acentos.

<cartelera>
<pelicula>
<titulo> El despertar </titulo>
<duracion> 1 hora y 15 minutos </duracion>
<origen> Mexico </origen>
<clasificacion> Adolescentes y adultos </clasificacion>
</pelicula>
<pelicula>
<titulo> Querido Frankie</titulo>
<duracion> 1 hora y 55 minutos </duracion>
<origen> Reino Unido</origen>
<clasificacion> Adolescentes y adultos </clasificacion>
</pelicula>
</cartelera>
</sala>
<sala>
<nombre> sala 2 </nombre>
<ubicacion> centro ciudad </ubicacion>
<cartelera>
<pelicula>
<titulo> Madagascar </titulo>
<duracion> 1 hora y 26 minutos </duracion>
<origen> Estados Unidos </origen>

B Figura 4.6
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<clasificacion> Familiar </clasificacion>

</pelicula>

<pelicula>
<titulo> Los cuatro fantasticos </titulo>
<duracion> 1 hora y 45 minutos </duracion>
<origen> Estados Unidos </origen>
<clasificacion> Familiar </clasificacion>

</pelicula>

</cartelera>
</sala>

</cineguia>

2. Guardar el archivo en la carpeta Evidencias\Ejemplos con el nombre cineguia.xml.

3. Abrir la carpeta de trabajo y localizar el archivo cineguia.xml. Hacer doble clic sobre el
icono abrir el documento XML.

4. Observar la presentacion que hace el navegador del documento (véase figura 4.4). Dar clics
en la herramienta de expansion y contraccion del elemento raiz (cuadro con signo + o con
signo —).

|

& '7‘

- =cineguias
+ <sala>
i <sala>
</cineguia>

M Equipo | Modo protegido: desactivado

8 G\AT! Jibro\Evidencias\fjemplos\Cine

) * E]WEWM

- <cineguia>
+ <sala>
- «sala>
<nombre>sala 2</nombre>
<ubicacion=centro ciudad </ubicacion>
+ <cartelera>
</sala>
</cineguiaz

M Equipo | Modo protegido: desactivado
B Figura 4.7
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*

<cineguia
<sala>
«nombre>sala 1</nombre>
<ubicacion>calle principal</ubicacion>
- <cartelera>
- <pelicula>
<btulo>El despertar</titulo>
<duracion=>1 hora y 15 minutos </duracion:
<origen>Mexico</origen:
<clasificacion>Adolescentes y adultos </clasificacion>
<fpelicula=
- <pelicula>
=titulo=Querido Frankie </titulc:
zduracion>1 hora y 55 minutos</duracion:
<ongen>Reino Unido</ongen>
=clasificacion>Adolescentes y adultos </clasificacion=
<fpelicula=
<fcartelera>
</sala>
- <salas
=nombre:=sala 2</nombre:
=ubicacion-centro ciudad</ubicacion=
- <cartelera>

I - <pelicula>
<titulo>Madagascar</titulo>
I <duracion>1 hora y 26 minutos </duracion> |

<origen>Fstados Unidos </origen=
<clasificacion>Familiar</clasificacion> |
<fpelicula= |
<pehcula> |
<titulo »Los cuatro fantasticos </titulo> |
U <duracion>1 hora y 45 minutos </duracion= I
<origen>estados Unidos</ongen= |
<clasificacion>Familiar </clasificacion>

| </pelicula> |
<fcartelera> |
<fsalaz
Scmagua> = : B Figura 4.8 Vistas
" M Equipo | Modo protegido: desactivado #100% ~ | en el navegador del
———— _—— =3 o —— = = documento XML.

ACTIVIDAD 1

Especifica cual regla de sintaxis no se esta cumpliendo en los siguientes segmentos de codigo XML.

1. Textol Regla #

<Curso> Computacion<curso>

0
w
@)
g
a
>
-
(0]
g

2. Texto2 Regla #

<regla-1> Incluir etiquetas de inicio y de fin <regla-1>

3. Texto3 Regla #

<mensaje> Hola mundo
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4. Texto 4 Regla #

<mensaje> <para>Roberto </para>
<texto>Hola que tal </texto>
</mensaje>
<mensaje>
<para>Juan</para>
<texto>Lee tu correo </texto>

</mensaje>

5. Texto5 Regla #

<marca modelo=Fiesta> Ford </marca>

ACTIVIDAD 2

Usa el Bloc de notas para crear los siguientes archivos XML. Guarda cada archivo en la carpeta Eviden-
cias\Actividades con el nombre sugerido. Abre la carpeta de trabajo para visualizarlos sin errores. No
usar acentos en los contenidos.

1. Archivo Producto.xml que describe la clave, el precio y la descripcion de un producto.
2. Archivo Libro.xml que describe el titulo, el autor y la editorial de un libro.

3. Archivo Pregunta.xml que describa una pregunta de examen de opcién multiple y que incluya
cuestion, opcionA, opcionB, opcionC, opcionD.

4. Archivo Lista.xml que muestra una lista de alumnos. Cada uno incluye su matricula, nombre y
género. Completa la lista con 5 alumnos.

5. Archivo Inventario.xml que contiene una lista de productos. Cada producto debe contener clave,
descripcion, precio, existencia. Completa el inventario con 5 productos.

4.3 Tipos de documentos XML

Los documentos XML pueden ser de dos tipos: los bien formados y los validos.

4.3.1 Documentos XML bien formados

Un documento XML bien formado debe iniciar con una entidad de procesamiento de la forma:
<?xml version="1.0" encoding="150-8859-1"?>

Y en seguida se escribe el documento XML con base en las reglas de sintaxis de XML

El atributo version="1.0" es hasta hoy la version actual del lenguaje XML, mientras que el
atributo encoding="150-8859-1" debe utilizarse siempre que el contenido de los elementos sean
palabras de origen latino (como acentos, efies, etcétera). Si se omite el atributo encoding, xml
considera que el conjunto de caracteres es UTF-8, es decir, inglés.
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4.3.2 Documentos XML validos

Para que un documento XML sea valido se requiere que sea XML bien formado, y que ademas
contenga una manera de validar los tipos de datos que pueden ir en cada elemento XML. Para
ello se emplean archivos adicionales denominados DTD (Data Type Document-Documento de
Definicion de Tipos de datos) o archivos XSD o esquemas de XML.

Los documentos validos no se tratan en este curso. Solo abordaremos los bien formados, es
decir, aquellos que cumplen con las reglas de sintaxis del XML.

Ejemplos
Ejemplo 4.4

Objetivo
Comprobar que XML es un lenguaje riguroso.

Procedimiento

1. Abrir la carpeta de trabajo Evidencias\Ejemplos para encontrar el archivo Cineguia.xml.
Una vez localizado seleccionarlo con el apuntador del mouse, hacer clic con el boton se-
cundario. En el menu contextual elegir Abrir con, y la opcion Bloc de notas. Después,
abrir el mismo archivo en el navegador.

[ Archivo Edicion Formato- Ver Ayuda

kcineguia>
<sala>

<nombre>sala l</nombre>
<ubicacion>calle principal </ubicacion>
<carteleras>
<pelicula>
<titulo> E1 despertar </titulo>
<duracion> 1 hora y 15 minutos </duracion>
<origen> Mexico </origen>
<clasificacion> Adolescentes y adultos
Wl</clasificacion>
' </pelicula>
<pelicula>
<titulo> Querido Frankie</titulo>

Observar el despliegue sin errores.

B  Figura 4.9
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<cineguia
- <sala>
=nombre>sala 1</nombre>
<ubicacion>calle principal </ubicacion>
- «carteleras>
<pelicula>
<titulo=El despertar</titulo:
<duracion>1 hora y 15 minutos </duracion=
<origen=Mexico</ongen=
<clasificacion>Adolescentes y adultos </clasificacion>
<fpehcula=
- =pelicula>
<titulo>Querido Frankie </btulo>
<duracion>1 hora y 55 minutos </duracion:
<origen=Reino Unido</origen>
=clasificacion>Adolescentes y adultos </clasificacion>
<fpelicula=
<fcartelera>»
<fsala>
- «<sala>
«<nombre>sala 2</nombra
<ubicacion>centro ciudad </ubicacion>
- =cartelera>
- <pehculaz
<titulo>Madagascar</titulo>
<duracion>1 hora y 26 minutos </duracion>
<origen>Estados Unidos </origen=>
<clasificacion>Familiar</clasificacion>
</pelicula=
<pelicula
<bitulo >Los cuatro fantasticos </ttulo>
<duracion>1 hora y 45 minutos</duracion=
<origen-estados Unidos</origan=
<clasificacion>Familiar</clasificacion>
<fpelicula>
<fcartelera>
</sala>
<fcineguiaz

i Equipo | Modo protegido: desactivado

B Figura 4.10

2. Modificar el texto del documento para cambiar la etiqueta <pelicula> a <Pelicula>. Guardar
el archivo en una carpeta de trabajo como Cineguia2.xml.

| Archivo  Edicion  Formato  Ver Ayuda
<cineguia>
<sala>

<nombre>sala l</nombre>
<ubicacion>calle principal </ubicacion>
<cartelera>

<@elicula>

<titulo> E1 despertar </titulo- )
<duraciorn> 1 hur:/y 15 minutos </duracion>

<origen> Mexico </origen>
<clasificacion> Adolescentes y adultos
</clasificacion>
</pelicula>
<pelicula>
<titulo> Querido Frankie</titulo>

B Figura4.11
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3. Abrir la carpeta de trabajo y localizar el archivo Cineguia2.xml. Hacer doble clic sobre el
icono para abrir el archivo XML. Observar el mensaje de error que envia el programa del
navegador.

o)\ Cine i = | 45 | | tive e e
(28 @ewTee |@EATLL x [ | B B v a1 agea = G Hegramuentas v

No se puede mostrar la pagina XML

No se pueda ver la entrada XML con la hogs de esbilo XS1. Corrga el
arrar y haga diic an el botén Actualizar, o inténtalo de nueve mas
tarde,

La etiqueta de fin ‘pelicula’ no coincide con la etiqueta de
inicio 'Pelicula’. Error al procesar el recurse file:/ / /G:/ATL...

£fpeliculayx

M Fruipo | Modo protegido: desactivadn

4. La ventana del navegador puede proporcionar mas informacion de ayuda a fin de encon-
trar el error. Para abrir la ventana de ayuda hacer doble clic sobre el simbolo en la barra de
estado.

'_'-J Internet Explorer

Hay problemas con la pagina actual. Podria no mostrarse o no funcionar
comectamente. Para volver a mostrar este mensaje, haga doble dic en &l
icono de advertencia que aparece aclualmente en la bama de estado.

Mostrar siempre este mensaje cuando una pagina contenga emores.

1

4

La etiqueta de fin ‘pelicula’ no coincide con la etiqueta de inicio
‘Pelicula’.

Antenot

Ejemplo 4.5
Objetivo

Comprobar que es preciso trabajar con documentos

B Figura 4.12

B Figura4.13

B Figura 4.14

1817

XML bien formados. o= Edicion™ Farmamo=NYer = Ayudy

<cartelera>

<pelicula>
<titulo> E1 despertar </titulo>
<duracion> 1
<origen> Mexico </origemns

Procedimiento

</pelicula=
<pelicula»

1. Abrir el Bloc de notas y crear el archivo Carte- HONS i skt

lera.xml con el contenido que se muestra a con-
tinuacion. Guardarlo en la carpeta Evidencias\
Ejemplos.

<origens Reino unido </origens

</pelicula>
</cartelera>

hora v 15 minutos </duracion>

<clasificacion> Adolescentes y adultos</clasificacion=

<duracion> 1 hora y 55 minutos </duraciomn>

<clasificacion> Adolescentes y adultos </clasificacions
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2. Modificar el texto del documento para acentuar la palabra México. Guardar el archivo en la
carpeta de trabajo como Cartelera2.xml

<titulo> E1 despertar </titulo>
<duraciomn> 1 hora 15 minutos </duracion>
<origen- Mé&xico q:/zr"igem-

<clasificacion> Adolescentes y adultos</clasificacion>

</pelicula>
<pelicula>
<titulo> guerido Frankie</titulo>
<duracion> 1 hora y 55 minutos </duracion>
<origen> Reino unide </origens>
<clasificacion> Adolescentes y adultos </clasificacion>
</pelicula>
</cartelera>

B Figura 4.15

3. Abrir la carpeta de trabajo y localizar el archivo Cartelera2.xml. Hacer doble clic sobre
su icono para desplegarlo en el navegador. Observar el mensaje de error que envia la
aplicacion.

“"'1‘

“ No se puede mostrar la pagina XML !

Mo =& puede ver |a entrada XML con la hoja de estilo XSL. Corma el
error y haga dic en e botdn Actualizar, o inténtelo de nuevo mas
tarde,

Se encontrd un cardcter no valido en el contenido del texto.
Error al procesar el recurso

file:f f fG: /AT _libro/ Evidencias fE...

<arigens> M

Y| Equipo | Modo protegido: desactivado Hio0% -
B Figura 4.16 L - . -

4. Hacer clic en el icono que aparece en la barra de estado para desplegar la ventana de ayuda.

Hay problemas con la pagina actual. Podria no mostrarse o no funcionar
comectamente. Para volver a mostrar este mensaje, haga doble clic en el
icono de advertencia que aparece actualmente en la bama de estado.

| Aceptar | (Ocutar Detalles |

Caracter: 17 -
Error: Se encontro un caracter no valido en el contenido del texto. E

Cédigo: 0

Direccion URL: file: ///G: /AT|_libro/E videncias/Ejemplos/Cartelera2 sl

¥

[ f-'-nr;r:nr ”_ Siguignte ]

B Figura 4.17



Unidad 4 Publicacién estructurada de recursos

Por omision, el codigo de caracteres que usa XML es UTF-8 para ASCII estandar y este no
maneja palabras latinas.

5. Modificar el archivo XML usando el Bloc de notas para agregar como primera linea del
documento, la siguiente instruccion de procesamiento.

<?xml version="1.0" encoding="1S0-8859-1"?>

Guardar el archivo modificado con el nombre Cartelera3.xml. Conservar el acento en Mé-
xico. El archivo modificado debe verse como el siguiente:

<?xml version="1.0" encoding="IS0-8859-1"7>
<cartelera>
<pelicula>
<titulo> E1 despertar </titulo>
<duracion> 1 hora y 15 minutos </duracion>
<origen> México </origen>

<clasificacion> Adolescentes y adultos</clasificacion>
</pelicula>
<pelicula>

<titulo> querido Frankie</titulo>

<duracion= 1 hora y 55 minutos </duracion>

<origen> Reino unido </origen>

<clasificacion=- Adolescentes y adultos </clasificacion-
</pelicula>

</cartelera>

6. Abrir la carpeta de trabajo y localizar el archivo Cartelera3.xml. Hacer doble clic sobre el
icono para desplegar el archivo XML en el navegador. Observar que el archivo se presenta
sin errores ya que la inclusion del atributo

encoding="1S0-8859-1" permite que XML maneje caracteres latinos.

|« | 8 TR \Evidencusire. | R - B) v @~ ) Pagna ~ () Heramientas -

h <?xml version="1.0" encoding="150-8859-1" ¥> F
<carteleraz
- «pahcula>
<titulo>El despertar</btuo:
<duracion>1 hora y 15 minutos </duracion>
<origen >México </origen
<clasificacion >Adolescentes y adultos </dasificacion>
<fpalicula> =
= cpehcula>
<titulo >Querido Frankie </ titula:
cduracion=1 hora y 55 minutos</duracion>
<origen>Reino Unido </ongen:
<clasificacion -Adolescentes y adultos</clasificacion>
<fpeliculac-
</cartelera> o

Listo M Equipn | Modo protegida: desactivado 0% ~

7. Cerrar la sesion en Internet Explorer.
Un documento XML esta bien formado si tiene como primera linea la instruccion:
<?xml version="1.0" encoding="1s0-8859-1"?>

y si cumple con las reglas de sintaxis de XML.

B Figura 4.18

B Figura 4.19
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En las siguientes actividades incluye la entidad de procesamiento para crear archivos XML bien formados:

<?xml version="1.0" encoding="150-8859-1"?>
Usa el programa Internet Explorer para visualizarlos sin errores. Incluye acentos en los contenidos.

ACTIVIDAD 3

Archivo Lista2.xml que muestra una lista de alumnos. Cada alumno incluye su matricula, nombre, apelli-
dos y género. Completa la lista con 5 alumnos.

<?xml version="1.0" encoding="1S0-8859-1"?>
<lista>
<alumno>
<matricula>A100</matricula>
<nombre>Luis </nombre>
<apellidos>Lopez Perez</apellidos>
<genero>Masculino</genero>
</alumno>

</lista>

ACTIVIDAD 4

Archivo Inventario.xml que contiene una lista de productos. Cada producto debe contener clave, des-
cripcion, precio, existencia. Completa el inventario con 5 productos.

<?xml version="1.0" encoding="1S0O-8859-1"7?>
<inventario>
<producto>
<clave>X101</clave>
<descripcion>Mouse inalambrico</descripcion>
<precio>350.00</precio>
<existencia>5 </existencia>
</producto>

</inventario>

ACTIVIDAD 5

Archivo Nomina.xml que consta de una lista de registros de empleados en la que cada registro incluye
nombre, apellidos, edad y salario. Captura por lo menos 5 registros.

<?xml version="1.0" encoding="1S0-8859-1"?>
<nomina>
<empleado>
<nombre>Jorge</nombre>
<apellidos>Perez Mufiz</apellidos>
<edad>23 </edad>
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<salario>9,500</salario>
</empleado>

</nomina>

ACTIVIDAD 6

Archivo Chequera.xml que consta de una lista de registros de movimientos bancarios, en los que cada
registro incluye fecha, referencia, depésito y retiro. Captura por lo menos 5 registros. En referencia se
escribe el nimero de cheque o nimero de depdsito.

<?xml version="1.0" encoding="1S0-8859-1"?>
<chequera>
<movimiento>
<fecha>15/05/2008</fecha>
<referencia>cheque # 1094</referencia>
<deposito></deposito>
<retiro> 4,500 </retiro>
</movimiento>
<movimiento>
<fecha>18/05/2008</fecha>
<referencia>Recibo 102</referencia>
<deposito>2,500</deposito>
<retiro> </retiro>
</movimiento>

</chequera>

4.4 HTML con XML

La etiqueta <xml> puede emplearse para incrustar codigo XML dentro de un documento HTML.
Obsérvese que tal etiqueta <xml> no pertenece al lenguaje XML, sino al HTML.

Dentro de un codigo HTML es posible insertar codigo XML, como se ilustra en la siguiente
seccion de codigo que usa la etiqueta <xml>. Esta etiqueta usa el atributo id="cartelera” para
poder hacer referencia al contenido xml.

<xml id="cartelera”>
<cartelera>
<pelicula>
<titulo> El despertar </titulo>
<duracion> 1 hora y 15 minutos </duracion>
<origen> Mexico </origen>
<clasificacion> Adolescentes y adultos </clasificacion>
</pelicula>
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<pelicula>
<titulo> Querido Frankie </titulo>
<duracion> 1 hora y 55 minutos </duracion>
<origen> Reino Unido</origen>
<clasificacion> Adolescentes y adultos </clasificacion>
</pelicula>
</cartelera

</xml>
O bien, si se tiene el archivo XML externo puede agregarse de la siguiente forma:

<xml id= “cartelera” src= “cartelera.xml”>
</xml>

En este ultimo caso, el codigo XML estd almacenado en un archivo denominado Cartelera.xml,
por lo que es necesario agregar el atributo src="Cartelera.xml” para hacerle saber al lenguaje
HTML dos cosas:

=  Que la identificacion del codigo XML es cartelera (id= “cartelera”)
®  Que el archivo fuente es Cartelera.xml (src= “Cartelera.xml”)

4.4.1 Isla de datos

Se denomina isla de datos (Data island) al hecho de poder ligar datos obtenidos de un docu-
mento XML a un archivo HTML.
Por ejemplo, veamos el codigo HTML siguiente:

<html>
<body>
<xml id="cartelera” src="Cartelera3.xml”></xml>
<center>
<h1> Cartelera </h1>
<table border="1" datasrc="#cartelera”>
<thead bgcolor=gray>
<th>Titulo</th>
<th>Duracion</th>
<th>Origen</th>
<th>Clasificacion</th>
</thead>
<tr bgcolor=olive>
<td bgcolor=red><span datafld="titulo”></span></td>
<td><span datafld="duracion”></span></td>
<td><span datafld="origen"”></span></td>
<td><span datafld="clasificacion”></span></td>
</tr>
</table>
</center>
</body>
</html>
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En este documento HTML, se puede observar que:

= Las etiquetas <html> </html> contienen todo el codigo HTML.
= La etiqueta <xml id="cartelera” src="cartelera3.xml"></xml> indica que la fuente o el ori-
gen de los datos se tomaran del archivo cartelera3.xml al que se le asigna el identificador
id="cartelera”.
Las etiquetas <body> </body> encierran el cuerpo del documento.
Las etiquetas <center> </center > indican que el contenido entre ellas debe centrarse en la
pantalla del navegador.
m  Las etiquetas <table> </table> permiten crear una tabla. El atributo datasrc="#cartelera”
indica que la fuente de datos es el archivo XML cuya id es cartelera. En este caso el archivo
es cartelera3.xml, que constituye la isla de datos.
Las etiquetas <thead> </thead> presentan el encabezado de la tabla, que no se repite.
Las etiquetas <th> </th> guardan el contenido de las celdas del encabezado de la tabla.
Las etiquetas <tr> </tr> delimitan a un renglon de la tabla.
Las etiquetas <td> </td> guardan el contenido de las celdas de un renglon de la tabla.
Las etiquetas <span> </span> permiten desplegar el contenido del elemento del archivo
XML, agregando el atributo datafld="titulo” para el elemento XML titulo y asi los demas.

Este documento debe guardarse con la extension HTML, por ejemplo cartelera.html. Al abrir el
documento, el programa navegador Internet Explorer desplegara una tabla de datos centrada
en cuyas celdas se presentaran los datos almacenados en el archivo XML.

Si el documento XML cartelera3.xml contiene, digamos, cien elementos pelicula, este mis-
mo documento HTML desplegara la tabla con el contenido de las cien peliculas. Aqui se mani-
fiesta la ventaja del uso del concepto “isla de datos”.

Ejemplos
Ejemplo 4.6

Objetivo
Combinar HTML con XML mediante el uso de isla de datos (data island).

Procedimiento

1. Abrir el Bloc de notas para crear el siguiente codigo HTML.

<xml id="cartelera” src="Cartelera3l.xml"></xml>
<centers
<hl> Cartelera «/hl>
<table border="1" datasrc="#cartelera”>
<thead bgcolor=gray>
<theTitulo</The
<theDuracidn</th>
<th>origen</th>
<theClasificaciong/th>
</thead>
<tr bgcolor=olives
<td bgclor=red=<span datafld="titulo"></span></td>
<td><span datafld="duracion™s></spans</td>
<td>»<span datafld="origen”»</span=</td>
<td=<span datafld="clasificacion"></spans</td>
</tr>
</table>
</center>
</ body>

</html>

B  Figura 4.20
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2. Guardar el archivo en la carpeta de trabajo Evidencias\Ejemplos con el nombre Cartelera.
html.

3. Abrir la carpeta de trabajo y localizar el archivo Cartelera.html, hacer doble clic sobre el
icono para desplegar el archivo HTML en el navegador.

r
& GAATI Libro\Ewvidencias\Ejen

-*_'_‘ -

Cartelera

¥ Equipo | Modo protegido: desactivado #100% -~

B  Figura 4.21

4. Observar la presentacion que el Internet Explorer hace del documento. Notar el potencial
de la isla de datos. Si el archivo XML en lugar de dos elementos pelicula tuviera cien, el
mismo codigo HTML serviria para visualizar los cien elementos.

5. Modificar el codigo del archivo HTML para cambiar el orden de despliegue de las columnas
del archivo XML. Por ejemplo Origen, luego Duracion, Titulo y Clasificacion. El color de la
tabla olive por cyan. Guardar el nuevo documento como Cartelera2.html y observarlo en el
navegador.

8 GAATL libro\Evidencias\Ejemplos\C artelerad htmi - Wandows Intetne!
e
W Q&mmm\mmm.[il L IR S R =

Cartelera

/M Equipo | Modo protegido: desactivado

B  Figura 4.22
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ﬂ Aplica el concepto de isla de datos en los siguientes ejercicios para crear archivos HTML que incluyan
al datos XML. Usa el Bloc de notas para capturar el codigo HTML.
<Q( Usa el programa Internet Explorer para visualizar el archivo HTML sin errores.
>
I: ACTIVIDAD 7
2 Archivo Listahtml que muestra la tabla de alumnos contenida en el archivo Listaxml creado
anteriormente.
<html>
<body>
<xml id="lista” src="lista.xml"></xml>
<center>
<h1> Lista de alumnos </h1>
<table border="1" datasrc="#lista”>
<thead bgcolor=gray>
<th>Matricula</th>
<th>Nombre</th>
<th>Apellidos</th>
<th>Genero</th>
</thead>
<tr bgcolor=yellow>
<td ><span datafld="matricula”></span></td>
<td><span datafld="nombre”></span></td>
<td><span datafld="apellidos"></span></td>
<td><span datafld="genero”></span></td>
<[tr>
</table>
</center>
</body>
</html>

ACTIVIDAD 8

Archivo Inventario.html que muestra la tabla de productos contenida en el archivo Inventario.xml crea-
do antes.

<html>
<body>
<xml id="inventario” src="inventario.xm
<center>
<h1> Lista de productos </h1>
<table border="1" datasrc="#inventario”>
<thead bgcolor=gray>
<th>Clave</th>
<th>Descripcion</th>
<th>Precio</th>
<th>Existencia</th>
</thead>

Ill

></xml>
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<tr bgcolor=yellow>
<td ><span datafld="clave”></span></td>
<td><span datafld="descripcion”></span></td>
<td><span datafld="precio”></span></td>
<td><span datafld="existencia”></span></td>
</tr>
</table>
</center>
</body>
</html>

ACTIVIDAD 9

Archivo Nomina.htm| que muestra la tabla de empleados contenida en el archivo nomina.xml creado

antes.
<html>
<body>
<xml id="nomina” src="nomina.xml”></xml>
<center>
<h1> Lista de empleados</h1>
<table border="1" datasrc="#nomina”>
<thead bgcolor=gray>
<th>Nombre</th>
<th>Apellidos</th>
<th>Edad</th>
<th>Salario</th>
</thead>
<tr bgcolor=yellow>
<td ><span datafld="nombre”></span></td>
<td><span datafld="apellidos”></span></td>
<td><span datafld="edad"></span></td>
<td><span datafld="salario”></span></td>
</tr>
</table>
</center>
</body>
</html>

ACTIVIDAD 10

Archivo Chequera.html que muestra la tabla de movimientos bancarios contenidos en el archivo Che-
quera.xml creado antes.

<html>

<body>

<xml id="chequera” src="chequera.xml”></xml>
<center>
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<h1> Lista de movimientos </h1>
<table border="1" datasrc="#chequera”>
<thead bgcolor=gray>
<th>Fecha</th>
<th>Referencia</th>
<th>Deposito</th>
<th>Retiro</th>
</thead>
<tr bgcolor=yellow>
<td ><span datafld="fecha”></span></td>
<td><span datafld="referencia”></span></td>
<td><span datafld="deposito”></span></td>
<td><span datafld="retiro”></span></td>
<[tr>
</table>
</center>
</body>
</html>

4.5 Presentacion de documentos XML

Si deseamos que el documento XML tenga una presentacion diferente, necesitamos de una téc-
nica para ello. La mas simple es usar hojas de estilo CSS (siglas en inglés de Cascade Style Sheet).
Una hoja de estilo no es mas que un archivo de texto en el que se describe qué regla aplicar
para presentar cada elemento del archivo XML. Es decir, con qué tipo de fuente, el color de fon-
do, tamartio del texto, etc. Los archivos CSS se guardan con la extension *.css.
Cuando se aplica una hoja de estilo a un documento XML, el programa navegador, por
ejemplo Internet Explorer, realiza las siguientes acciones:

m  Separa todas las etiquetas del documento y conserva solo el contenido (informacion).
= Aplica las reglas de estilo al contenido XML.

4.5.1 Como ligar un documento XML
con una hoja de estilo

En el contenido del documento XML es necesario agregar una instruccion de procesamiento
que le indique al programa navegador desde qué archivo va a leer las reglas para desplegar cada
elemento XML. El formato de esta instruccion es:

<?xml-stylesheet href="estilo.css” type="text/css"?>

El atributo href indica desde donde se va a leer el documento CSS. En este caso, estilo.css sera
el nombre con que se guardo el archivo CSS y es obligatorio el uso de las comillas en todos los
atributos.

Cuando el archivo CSS no existe, o bien existe pero en blanco, el navegador procesa el do-
cumento XML, pero no aplica regla alguna. El contenido XML se despliega sin formato alguno,
por lo que un elemento queda seguido de otro en forma consecutiva.

197



198

Aplicacidn de las tecnologias de informacidn

Presentacion

Cuando el programa navegador procesa un documento XML, crea una caja rectangular para
cada elemento XML que se esta tratando. El cuadro tiene en el centro un area de contenido pa-
ra presentar el texto o informacion del elemento. Alrededor del area de contenido se pueden
especificar en forma opcional las siguientes propiedades:

= Margen (margin)
= Contorno (border)
®  Relleno (padding)

Formatos en linea y bloc

El formato de los cuadros de cada elemento XML se puede presentar en el navegador de dos
maneras:

®m  Formato en linea (Display in-line)
= Formato en bloc (Display block)

El formato en linea es el que se da por omision y en él los cuadros se van acomodando de ma-
nera horizontal en el flujo del documento.

En el formato en bloc los cuadros se acomodan de modo vertical de arriba abajo, cada cua-
dro ocupa una linea completa.

Seleccion de elementos en CSS

Las formas mas comunes en que una hoja de estilo selecciona a qué elemento XML debe aplicar-
le la regla de presentacion o formato, son las siguientes:

= Por nombre.
= Varios elementos por nombre.

La seleccion por nombre tiene la siguiente forma:

nombreElemento

{

propiedad: valor;

donde:

nombreElemento es exactamente el nombre de la etiqueta XML a cuyo contenido se le quie-
re aplicar la regla de formato.

La seleccion por varios elementos por nombre, se expresa en un documento CSS como:

nombreElementol, nombreElemento2, nombreElemento3

{

propiedad: valor;

En este ultimo caso, las reglas se aplican por igual a todos los elementos separados por comas.

Formato de un elemento XML

Las propiedades mas comunes son las siguientes:
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Especificar el ancho de un elemento

Propiedad Comentario

width: 50%; | O en pixeles width=200px;

Especificar el margen

margin-top: 10px; Define el margen superior del
elemento al que se aplique.
margin-bottom: 10px; Define el margen inferior.
margin-left: 10px; Margen izquierdo y...
margin-right: 10px; Que define el margen derecho.
margin: 10px 10px 10px 10px; Especifica los cuatro margenes

Especificar el tipo de fuente

Propiedad Comentarios
font-family: Arial Puede ser Verdana, Helvética, sans-
serif;
font-style: italic; puede ser normal o italica

font-weight: bold;

font: italic bold 15px Arial; } esta es una manera condensada

text-align: justify; puede ser left, right, justify y center

Especificar el color de la fuente

Propiedad Comentarios
color: red; Green, blue, etcétera
color: #FFO000; #0OFF0O, #0000FF en hexadecimal

Especificar el color del fondo

Propiedad Comentario

background-color: red; Black, green, etcétera
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Especificar el relleno

Propiedad Comentarios

Padding: 20px 10px 20px 10px; valorsuperior
valorderecho
valorinferior

valorizquierdo:

padding: 20px; 20 pixeles alrededor

Especificar el contorno o borde

Propiedad Comentarios

border-color: red; Green, pink, etcétera

border-style: solid: inset, groove,outset, double

Ejemplo 4.7

Objetivo
Usar hojas de estilo para darle presentacion a un documento XML.

Procedimiento

1. Usar el Bloc de notas para crear el siguiente codigo
<?xml version="1.0" encoding="1SO-8859-1"?>

<CATALOGO>

<CD>
<TITULO>Empire Burlesque</TITULO>
<ARTISTA>Bob Dylan</ARTISTA>
<PAIS>USA</PAIS>
<COMPANIA>Columbia</COMPANIA>
<PRECIO>120.00</PRECIO>
<ANO>1985</ANO>

</CD>

<CD>
<TITULO>Hide your heart</TITULO>
<ARTISTA>Bonnie Tyler</ARTISTA>
<PAIS>UK</PAIS>
<COMPANIA>CBS Records</COMPANIA>
<PRECIO>110.00</PRECIO>
<ANO>1988</ANO>

</CD>

<CD>
<TITULO>Greatest Hits</TITULO>
<ARTISTA>Dolly Parton</ARTISTA>
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<PAIS>USA</PAIS>
<COMPANIA>RCA</COMPANIA>
<PRECIO>110.00</PRECIO>

<ANO>1982</ANO>

</CD>

<CD>
<TITULO>Still got the blues</TITULO>
<ARTISTA>Gary Moore</ARTISTA>
<PAIS>UK</PAIS>
<COMPANIA>Virgin Records</COMPANIA>
<PRECIO>125.00</PRECIO>
<ANO>1990</ANO>

</CD>

</CATALOGO>

2. Guardar el archivo en la carpeta Evidencias\Ejemplos con el nombre Catalogo.xml. Abrelo
en el navegador para comprobar que no contiene errores.

3. Observar que los elementos en el archivo XML son:

cD
TITULO
ARTISTA
PAIS
COMPANIA
PRECIO

ANO
Por tanto, se requiere especificar una regla para darle formato a cada uno de estos campos
o elementos.

4. Abrir el Bloc de notas y escribir el siguiente codigo CSS. Guardar con el nombre Catalogo.
css.

CATALOGO

{

background-color: white;
width: 100%;

}

CD

{

display: block;
margin-bottom: 30px;
margin-left: 100px;

b

TITULO

{

display: block;

color: red;

font-size: 20px;

b

ARTISTA

{
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B Figura 4.23

color: blue;
font-size: 20px;

b
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PAIS,PRECIO,ANO,COMPANIA

{
display: block;
color: black;

margin-left: 20px;

b

5. Abrir el archivo Catalogo.xml con el Bloc de notas para insertar la segunda linea que liga el
archivo XML con el documento Catalogo.css.

<?xml version="1.0" encoding="150-8859-1"?>

<?xml-stylesheet href="catalogo.css” type="text/css"?>

<CATALOGO>

Y guardarlo con el mismo nombre.

6. Abrir la carpeta de trabajo y hacer doble clic sobre el icono del archivo catalogo.xml y ob-
servar su nueva presentacion.

(@ GAN

———

-

- Windows

) nplos\Catalogoaml = | 45 | % || Live Search
S GAT o\idencin (3] ) - 6 4~ [y pagme -

- --_

B~

i

Empire Burlesque
Bob Dylan
Usa
Colombia
120.00
1985

Hide your heart

Bonnie Tyler
UK

CBS Records
110.00

1928

Greatest Hits
Dolly Parton
USA
RCA
110.00
1982

Still got the blues
Gary Moore
UK
Virgin records
125.00
1990

M Equipo | Modo protegido: desactivado

C®100% -

7. Modificar el archivo catalogo.css para cambiar algunas de las propiedades de los elementos.

Guardar el archivo.
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Aplica en las siguientes actividades el concepto de hojas de estilo, a fin de establecer reglas de presen-
tacion para los archivos XML generados con anticipacion.

Para crear los archivos *.Css usa el Bloc de notas. El mismo programa permitira modificar el archivo XML
para incluir la instruccion de procesamiento:

<?xml-stylesheet href="estilo.css” type="text/css"?>

(1))
w
a)
g
8]
2>
=
0
q

para ligar un documento XML con un archivo que contiene las reglas de presentacion.

Usa el programa Internet Explorer para visualizar el archivo XML sin errores.

ACTIVIDAD 11
1. Observa que el archivo Lista.xml tiene la siguiente estructura:

Elemento raiz: Lista Elementos hijos: alumno Elementos de alumno: matricula, nombre, género Por
ello es necesario crear reglas de presentacion para estos elementos.

2. Abre el Bloc de notas y escribe el siguiente codigo Css y guardalo como Lista.css en la carpeta
Evidencias\Actividades.

LISTA

{
background-color: white;
width: 100%;

b

ALUMNO

{

display: block;
margin-bottom: 30px;
margin-left: 100px;
b

NOMBRE

{

display: block;
color: red;
font-size: 20px;

b

MATRICULA

{

display: block;
color: black;

b

GENERO

{

color: blue;
font-size: 20px;

}

3. Usa el Bloc de notas con el propésito de editar el archivo Lista.xml de modo que las primeras dos
lineas queden de la siguiente manera:

<?xml version="1.0" encoding="1SO-8859-1"?>
<?xml-stylesheet href="Lista.css” type="text/css"?>

4. Guarda como Listafinal.xml y obsérvalo con Internet Explorer.
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ACTIVIDAD 12
1.
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Observa que el archivo Inventario.xml tiene la siguiente estructura Elemento raiz: Inventario, Ele-
mentos hijos: producto, Elementos de producto: clave, descripcion, precio y existencia, por lo que
es necesario crear reglas de presentacion para estos elementos.

Abre el bloc de notas y escribe el siguiente codigo €SS y guardalo como Inventario.css
INVENTARIO

{

background-color: yellow;
width: 50%;

¥

PRODUCTO

{

display: block;
margin-bottom: 30px;
margin-left: 50px;

¥

CLAVE

{

display: block;

color: red;

¥

DESCRIPCION

{

display: block;

color: black;

¥
PRECIO, EXISTENCIA

{
color: blue;

{

Usa el Bloc de notas para editar el archivo Inventario.xml de modo que las primeras dos lineas
queden de la siguiente manera:

<xml version="1.0" encoding="1s0-8859-1"?> <?xml-stylesheet href="Inventario.css” type="text/
css’?>

Guarda el archivo como Inventariofinal.xml en la carpeta Evidencias\Actividades. Obsérvalo en
Internet Explorer.

4.6 Aplicaciones de XML

Las aplicaciones de XML son muchas y muy variadas, pero se pueden clasificar en cuatro
subcategorias:

®  Lenguajes planeados para formas no textuales de datos como: el lenguaje MathML orien-
tado hacia la descripcion de notaciones matematicas en la web. SVG (graficas con vectores
escalables), un lenguaje para describir graficas en XML.
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®  Lenguajes planeados para publicacion en web: El ejemplo basico es el lenguaje XHTML, el
cual es una reformulacion del lenguaje HTML. Las aplicaciones Xframes, Xforms, que son
lenguajes orientados hacia el manejo de frames (marcos) y formas.

= Lenguajes planeados para la semantica en web. Su propdsito es estandarizar reglas para
agregar metadata semantica y confianza a la web.

®  Aplicaciones relacionadas con las comunicaciones y servicios en la web. Aqui los lenguajes
derivados de XML se orientan hacia los servicios web y la comunicacion entre clientes y
servidores. SOAP (Simple Object Access Protocol, protocolo de acceso a objeto simple) sirve
para el intercambio de informacion en un ambiente distribuido.

Para el propodsito de nuestro curso nos orientaremos hacia dos ejemplos muy basicos.

® XML en Excel
® XML en Word
m  Publicacion estructurada de recursos

4.6.1 XML en Excel

Los archivos XML pueden ser fuente de datos para alimentar una hoja de calculo, debido a que
las versiones profesionales de Microsoft Office 2003 y la edicion Office 2007 son compatibles
con XML. Incluso el formato predeterminado de archivo de Office Excel, Word y PowerPoint
2007 es XML. Entendamos este concepto mediante el ejemplo 4.8.

Ejemplo 4.8
1. Crear un documento XML con el siguiente contenido. Usar el Bloc de notas.
<lista>

<alumno>
<nombre>Pepe</nombre>
<edad>21</edad>
<genero>M</genero>

</alumno>

<alumno>
<nombre>Juan</nombre>
<edad>23</edad>
<genero>M</genero>

</alumno>

<alumno>
<nombre>Lourdes</nombre>
<edad>22</edad>
<genero>F</genero>

</alumno>

<alumno>
<nombre>Laura</nombre>
<edad>21</edad>
<genero>F</genero>

</alumno>

<alumno>
<nombre>Luisa</nombre>
<edad>19</edad>
<genero>F</genero>

</alumno>

</lista>
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2. Guardar el documento en la carpeta de trabajo Evidencias\Ejemplos, con el nombre ListaX.

xml.

Aplicacion de las tecnologias de informacidn

3. Abrir un documento nuevo de libro de trabajo en Excel.

Vinculos favoritos

Documentos

[ Cambiados recientemente

4 sitios recientes
Mis »

Carpetas
Ju laEdicion
A 2akdicion
3 =
,,H, Docs de Apoyo
J Evidencias
4 Gemplos

-

Fecha modificacién

" Documento XML

110 KB

Hola
Documento XML
30 bytes

ListaX
Documento XML
469 bytes

Pelicula

Documento XML

212 bytes

Agencia de viajes

Hoja de célculo de Microsof...
432 KB

Nombre de archivo:

B Figura 4.24

() Como libro de sélo lectura
(7) Utilizar €l panel de tareas Origen XML
[ Acepter | [ conceler | [ awda |

B Figura 4.25

5. La ventana siguiente indicara que el archivo XML no contiene un esquema para los datos,
solo dar un clic en el botén Aceptar.

H origen XML espedficade no se refiere a un esquema. Excel aeard un
esquema en funcdn de los datos del origen XML,

[7] o volver a mostrar este mensaje.

Laccptr ] [ anta |

B  Figura 4.26

6. Observar la lista en la hoja de calculo y ver como es factible realizar operaciones de orde-
namiento y de filtrado. Agregar un elemento mas a la lista, digamos Eduardo, 24, M.
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Juan 22M

Laura 21 F

s o0 B[R

Eduardo 24 M

7. Guardar el archivo de dos maneras:

Como libro de Microsoft Office, con el nombre ListaX.xlsx. Después como Datos XML, con
el nombre ListaX2.xml. Realizar la secuencia Boton de Office, Guardar como, Otros for-
matos, en la ventana Guardar como seleccionar en Tipo: Datos XML, Guardar.

8. Cerrar todas las aplicaciones y abrir desde la carpeta Evidencias\Ejemplos el archivo
ListaX2.xml. Observar que Excel agrego dos lineas al archivo, como se muestra en la figura.

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8" standalone="yes" 7>

<hsta xmins:xsi="http:/ /www.w3.0org /2001 /XMLSchema-instance”>

- <alumno>
<nombre>Pepe</nombre>
<edad>21</edad>
<genero>M</genero>

<falumno>

<alumno>
<nombre>Juan</nombre:
<edad>23<fedad>
<genero>M</genero>

</alumno:

+ <alumno>

+ <alumno>

+ <alumnoz>

+ <alumno>

<flista>

M Equipo | Modo protegido: desactivado

B  Figura 4.27

B  Figura 4.28
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Si deseas conocer
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sistema de ayuda de
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a los documentos
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muestran ligas a cursos
en linea ofrecidos

por Microsoft.

B Figura 4.29
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4.6.2 XML en Word

Las posibilidades de automatizacion y programabilidad de documentos se hacen presentes en
varios escenarios debido al formato o caracteristicas adoptadas en la version Office Word 2007,
para estructurar documentos como datos XML, un campo de accion de los desarrolladores de
tecnologias.

No obstante, los usuarios en general podemos reconocer algunas funciones y abrir documen-
tos XML con Word y ver el documento marcado con etiquetas. Esto es, Utilizar Word como editor
de archivos XML, donde cada nombre de etiqueta se despliega en color morado, con diferente forma
para etiquetas de inicio y de fin. Entenderemos este concepto mediante el ejemplo 4.9.

Ejemplo 4.9

Objetivo
Comprobar que Office Word 2007 puede ser empleado para ver y modificar archivos xml.

Planteamiento

Crear un archivo XML que contenga la estructura de un poema. Un poema esta compuesto de
estrofas y una estrofa, en nuestro caso, contiene cuatro versos.

Procedimiento

1. Abrir el Bloc de notas y capturar el siguiente codigo XML.

<poema>
<estrofa>
<verso></verso>
<Verso></verso>
<verso></verso>
<verso></verso>
</estrofa>
</poema>

2. Guardar el archivo en la carpeta de trabajo Evidencias\Ejemplos con el nombre Poema.xml.

3. Abrir la aplicacion Word y ejecutar la secuencia necesaria para abrir un archivo en la car-
peta Evidencias\Ejemplos, en la ventana de didlogo Abrir establecer el tipo Archivos XML,
seleccionar Poema.xml., Abrir.

- [Aretvven oL =)

Heramientss = [ gow_[r] [ Comester.. |
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4. Observar que la aplicacion muestra la estructura del archivo XML con las etiquetas de inicio
y de fin.

O T o

rir@ane3riaden

B  Figura 4.30

5. Seleccionar por completo el contenido de la etiqueta estrofa para copiar y pegar para com-
pletar dos estrofas.

6. Escribir el contenido de los versos, hasta tener el siguiente codigo.

(= Werso | Me pasaste como el viento a los i:bole:im ]
{"h“"“ -‘iartEn‘lre las hojas y las mgiéi’{d =)

orrreery ] e y

| =verso | Como la luvia a la tiema E"‘E"““:'

| = ¥er50 (Entre la nube v la titmbniw i

Jestrefa
{=estrofa |
@Me ocumiste de dia y de nudu@!
{Eﬁnﬁe charlas y ims@
@Cm al mar la ml@
(<9655 Eate a una y Ia pescal 5°)
Jstrofa =)
[poema =)

B  Figura 4.31

7. Guardar el documento PoemaX.xml con la secuencia Boton de Office, Guardar como,
Otros formatos. En la ventana Guardar como, establecer la trayectoria, el nombre del
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archivo, en Tipo: Documento XML de Word 2003. Marcar la opcion Guardar solo datos y
Aceptar.

8. Usar el Bloc de notas para visualizar el archivo. Después salir de la aplicacion.

9. Abrir la carpeta de trabajo Evidencias\Ejemplos seleccionar el archivo PoemaX.xml, hacer
doble clic para visualizar el contenido ahora en el navegador Internet Explorer.

10. Cerrar la aplicacion.

4.6.3 Publicacion estructurada de recursos

Nos referimos a lo siguiente: publicacion porque se puede realizar para desplegarse en varios
medios como la web (paginas de internet) u otros medios electronicos como los de multimedia.
Hablamos de recursos como cualquier tipo de archivo de cualquier formato y elaborado con
muy distintas aplicaciones, pero que consideramos debe compartirse. Asi, un recurso puede
ser, por ejemplo:

Un documento de texto
Una hoja de calculo
Un video

Una pagina web

Un archivo de Word
Una presentacion

Un archivo PDF

Un archivo ejecutable
Una imagen

Una liga hacia un URL
Una animacion

Un sonido

Un archivo XML

Cuando decimos que la publicacion debe ser estructurada, significa que la llevaremos a cabo si-
guiendo los estandares internacionales, como SCORM de ADL para que los recursos publicados pue-
dan ser compartidos de una manera simple por cualquier aplicacion que siga los mismos estandares.

4.6.4 SCORM y ADL

SCORM (Sharable Content Object Reference Model, Modelo de Referencia de Objeto de Conte-
nido Compartible) es una coleccion de estandares que inicialmente fueron promovidos por
universidades, el Departamento de la Defensa de Estados Unidos de América, la industria de la
aviacion, entre otras organizaciones. En la actualidad SCORM es desarrollado por ADL (Advanced
Distributed Learning), que es una iniciativa dependiente de la Secretaria de la Defensa, su sitio
es www.adlnet.org

ADL emplea un esfuerzo colaborativo, adaptativo y estructurado entre sectores publicos y
privados para desarrollar estandares, herramientas y contenidos de aprendizaje para el ambien-
te de aprendizaje del futuro.

iPara qué emplear la publicacion estructurada? Para elaborar, por ejemplo, cursos de dis-
tintas materias para el aprendizaje. Se pueden elaborar libros electrénicos para su lectura en
linea o en multimedia. Pueden ser manuales de operacion de equipos y/o procesos de distinta
indole. La elaboracion de presentaciones, reportes de cualquier tipo de investigacion, tarea
estudiantil y asi por el estilo.
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Para desarrollar una publicacion estructurada de recursos lo que necesitamos es una apli-
cacion que cumpla con el estandar SCORM. En nuestro curso hemos seleccionado el Editor
RELOAD, el cual se puede obtener gratuitamente desde http://www.reload.ac.uk/editor.html

Con el editor RELOAD (Reusable eLearning Object Authoring & Delivery -Autoria y Entrega de
Objetos de Aprendizaje Reutilizables en linea) son posibles las siguientes funciones:

Crear, importar, editar y exportar paquetes de contenidos.

Empaquetar contenidos creados con otras herramientas.

Darle un propdsito nuevo a los contenidos a través de la reorganizacion y recatalogacion de
los mismos.

Preparar contenidos para almacenar en sitios destinados a tales efectos.

Entregar contenido a usuarios finales usando la herramienta de guardado previo de
contenidos.

Ejemplos
Ejemplo 4.10

Objetivo

Elaborar una publicacion estructurada de recursos.

Procedimiento

Realizar el procedimiento necesario para transferir e instalar el editor RELOAD en tu computadora.

Recomendacion: En el sitio del proyecto RELOAD (http:\\www.reload.ac.uk) se encuentra
ademas de los archivos de instalacion de RELOAD EDITOR, complementos como Spanish Lan-
guage Pack y un manual introductorio. Investigar antes de instalar las versiones disponibles,
requerimientos de software, etc. Ya instalado, navegar por la interfase para identificar sus areas
y opciones en los ments. Establecer el idioma espanol.

1. Crear dos carpetas de trabajo, una con el nombre c:\Ejemplo410 (dejarla sin archivos). La
segunda denominada c:\Publicacion y copiar en esta todos los archivos que se incluiran
en la publicacion. Pueden ser documentos de Word, Excel, PowerPoint, PDF, imagenes,
sonidos, musica, video, etc., por ejemplo los que se muestra a continuacion:

Vinculos favaritos Mombre Fecha de captura Etiquetas

£ Bienvenida
£ Video
B Imigenes ) Definicion de Publicacion estructurada de recursos

B Musica B empleados

i ] Documentos

.!_," Editor_vl_3_manual
| ™) SCORM y ADL
Carpetas w L Lista

p 8 Fotografias = : l.a SForidge
& Informatica I |
J. Publicacion
i ——

& elementos

Mis »

»

B  Figura 4.32
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Abrir el Bloc de notas para crear los archivos Bienvenida.html y Video.html. Escribir el texto
segun se muestra en las siguientes figuras.

Archivo Edicion Formato Ver Ayuda

<html>

<body>

<hl><center> Bienvenidos </center></hl>
<h2><center> a mi Publicacidén <hr>[tu nombre]
</center></h2>

</html>

<h2>Video</h2>

<embed src="srbridge.avi" width="320"
height="240" autostart=true loop=true:>
</embed>

B Figura 4.33

Guardar estos archivos en la carpeta Publicacion.

2. Definir la estructura de nuestra publicacion. Basicamente consiste en definir el titulo y la
organizacion o temario. Consideremos lo siguiente:

Titulo de la publicacion: Publicacion estructurada de recursos
Temario:

1. Inicio

Bienvenida

2. Definicion, Estandares y Un editor
Publicacion estructurada
SCORM y ADL

Manual

3. Ejemplos de archivos
XML

Excel

Word

Video

4. Ligas de interés

UANL

ADL

Proyecto Reload

3. Asociar los recursos a cada unidad tema y/o subtema. Consideremos lo siguiente:
Recursos para cada unidad y tema:
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Unidad

Definicion, estandares y
un editor

Tema o subtema

Recurso

Sin recurso (se denomina asset)

Publicacion estructurada

“Definicion de Publicacion estructurada
de recursos.doc”

SCORM y ADL

“scorm y adl.pdf”

Manual del editor Reload

“Editor_v1_3manual.pdf”

Ejemplos de archivos Sin recurso
XML “Lista.xml”
Excel “Empleados.xls”
Video “Video.html”
Ligas de interés Sin recurso
UANL http://www.UANL.mXx
ADL http://www.adlnet.org

Proyecto Reload

http://www.reload.ac.uk

4. Abrir el editor RELOAD.

|| Archivo Editar  Herramientas Ver Ventana Ayuds

D@ o~ smEX ++ Bo Qnl

Realizar la secuencia Archivo, Nuevo, Paquete SCORM 1.2.

¢ Impordar recurnas..

Importar Paguete de Contenido coma

Expertar Paguete de Contenide coma

Comenir bos Paguetes de Contenido de ln carpeta

Guardw

Busrdar coma..

Chi e

Cirf eMtmalnculaz =5

Crear Paguate de contenide,

Gustder Paguele come wila previa

Recaentes

Salir

Byl

Aschive de metadetos IMS

IMS Content Package

Paquete SCORM 1.2

ADL SCORM 1804 Package

ADL SCORM 1904 Pacicage from Template
M5 Learnang Design

B  Figura 4.34

B Figura 4.35
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En la ventana Seleccionar la carpeta para el nuevo Paquete, marcar Publicacion (segun la
unidad donde se encuentre), hacer clic en el boton Select.

R Seleccionar carpeta para el nuevo Paguets

Buscar en: |01 WD Passport (G:).

& ATLlibro

J& autorun

Ju Fotografias

4 Informatica I Complemento

4 WD Sync Data
,k WD _Windows_tools

Version CP: | IMS Contant Padkaging 1.1.2.»
Version MD: | IMS Metadata 1,2.1 =

-1

Archivos de tipo: L{m_u

B Figura 4.36

5. Familiarizarse con el espacio de trabajo del editor. Identificar las siguientes areas:

mPanel de recursos, en la parte izquierda. Pueden verse los archivos y carpetas.
mPanel del manifiesto, parte derecha superior. Aqui se construye la organizacion.
mPanel de atributos, parte derecha inferior.

L g:m' _ari
- M| Editor_v1_3_manual.pdf

£ | Bienvenida.html
2] imsmanifest.xml
—| | imsmd_rootv1p2pl.xsd
- l_] ims_xml.xsd
b adicp_rootv1p2.xsd
|| mscp_rootwiplp2.xsd

B Figura 4.37
Panel de recursos Panel de atributos Panel del manifiesto

6. Iniciar creando una organizacion, colocar el titulo de nuestra publicacion. En el panel del
manifiesto apuntar y hacer clic con el botén secundario del mouse sobre Organizations,
seleccionar Anadir Organization.
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5. Reload Editor
" Reload Editor

Archive Editar Herramientas Ver Ventana Ayuda

Dl faBX|+*+ Bo|dnll v

MANIFEST-133AF55528FBCBACCEDE79559616D758

Crganizatio

Copiar
Pegar

Eliminar

Subir nivel

Bajar nivel

Aiiadir Organization |

——
l_
5 one or more

structures or
organizations for this
package. When defining
a SCORM Remuce

- "

| Editor vi _3_manual,pdf
Lista.xml
Bienvenida.html
2 | Video.html
93] Definicion de Publicacion es

| imsmd_rootv1p2pl.xsd
ims_xml.xsd
adlcp_rootv1p2.xsd
imscp_rootvlplp2.xsd

7. Agregar la primera unidad: Inicio.

B Figura 4.38

B  Figura 4.39
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En el panel del manifiesto seleccionar la organizacion Publicacion estructurada de recur-
sos y hacer clic con el boton derecho del mouse, del menti seleccionar Anadir Item.

Reload Editor

oY
Archivo Editar Herramientas Ver Ventana Ayuda
Dedo~iMBX|+*+ | Bo|Pn @«

Empleados. xis
SCORM y ADL.pdf
SFbridge. avi
— M| Editor_v1_3_manual.pdf
‘Ee Bienwenida, htmi Pegar
: Video. html Eliminar
Definicion de Publicacion es
(=] imsmanifest.xml Subir nivel
I—L' imsmd_rootv1p2pl.xsd
[ ims_xml.xsd
|| adicp_rootv1p2.xsd = %
|_] mscp_rootviplp2.xsd Alindiclem

Capiar

Bajar nivel

K ——

B Figura 4.40

En el panel de atributos realizar el procedimiento necesario para cambiar la palabra Item
por Inicio.

ivn Editar Herramientas Ver Ventana Ayuda
Dad >~ i @X ++ Bodwnl ¢

3

. Paquete de contenido SCORM 1,2 Defauk Profie.  ~ | h
b MANIFEST-133AFS5528FBCB4CCEDETI559616D758
-y organizations

(= @ Publicacion estructurada de recursos

ﬁ Resources

I LW_, imsmd_rootvip2pl.xusd
Lo ] ims_xml.xsd

[~ ] adkkp_rootv1p2,xsd

‘| | imscp_rootvlplp2.xsd

reference a Resource
or sub-Manifest, You

B  Figura 4.41

8. Agregar un tema a la unidad Inicio. Desde el panel de recursos (Archivos, parte izquierda)
arrastrar el archivo “Bienvenida.html” hacia el manifiesto (parte derecha superior) exacta-
mente sobre el titulo de la unidad (Inicio).
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; Herramientas Ver Ventana Ayuda
D@l mBX++ Ho|dn P v

LG w5 i X ) | @ raguetedecontenido  Perfil:
= ‘ MANIFEST-133AF55528FBCE4CCADETISS9616D758
-l organizations
B+ [[] Publicacién estructurada de recursos
- Inido

i M| Editor_v1_3_manual, pdf
e 2 ik, 2l

=
imemd_rootv1p2pl.xsd
] ims _xml. xsd

| | adkp_rootvlp2.xsd

I t‘j imsep_rootvipip2.xsd

9. Agregar la segunda unidad: Definicion, estandares y un editor.
En el panel del manifiesto seleccionar Publicacion estructurada de recursos y hacer clic
con el boton derecho del mouse, del ment seleccionar Anadir Item.
En el panel de atributos realizar el procedimiento necesario para cambiar la palabra Item
por Definicion, estandares y un editor.

S Reload Ec

MArchivo Editar Herramientas Ver Ventana Ayuda
D@/~ im@BX|+ 3+ WolPnd v

P

. Pagusts da contersda 548

B MANIFEST-133AFS5528FBCE4CCEDETIS59616D758
=-1f§ Organizations
i &[] Publicacién estructurada de recursos

can, astandaras v un aditor

EI Resources

=] msmaniest, xmi
msmd_rootvip2pl.xsd  Wpefinicidn, estandares y un editor]
: ims_sml.esd ax
|| adicp_rootv1p2.xsd Valor
L] imsep_rootvipip2.xsd Wi ee ITEM-CB7ES940A82. .
JRefere...
. !]s‘.‘hi:lll: true

| Kl r—r—

10. Agregar los tres temas a la unidad Definicion, estandares y un editor. Desde el panel de re-
cursos (Archivos, parte izquierda) arrastrar primero el archivo “Definicion de Publicacion es-
tructurada de recursos.doc” hacia el area del manifiesto (parte derecha superior) exactamente
sobre el titulo de la unidad (Definicion, estandares y un editor). En seguida arrastrar de igual
manera el archivo “SCORM y ADL.pdf”. Por tltimo el archivo “Editor_v1_3_manual.pdf”.

B  Figura 4.42

B  Figura 4.43
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Archivo Editar Herramientas Ver Ventana Ayuda
Dl i mBX|+ %+ Bodnl v

_ Paguete de contenido Perfil:

=l organizations
| & [ Publicacion estructurada de recursos
i [ sienvenida
B[ Definicién, estandares y un editor

+—[] Definicion de Publicacion estructurada de re

Edktor_v1_3_manual

5 i Atrbuto | Valor N
-] imscp_rootviplp2.xsd  Biioruifier |ITEM-36D6BABSFC3...

Refere... |[Editor_v1_3_manual... reference a Resource
Is Visible |true or sub-Mansfest. You

Ll —TT—

B Figura 4.44
Seleccionar en el panel del manifiesto el item Definicion de publicacion estructurada
de recursos y en el panel de atributos modificar el encabezado para tener Publicacion

estructurada.
Seleccionar el item Editor_v1_3_manual y en el panel de atributos cambiarlo por Manual

del Editor Reload.

Archivo Editsr Herramientas Ver Ventana Ayuda
DEed Y BAX + % Bo Jal =

{ - [ Publicacién estructurada de recuros
! &[] Definicién, estandares y un edtor
f +-[] Publicacion estructurada

UTEM-997A248937A242...
[Editor_v1_3_manual.pdf

ltrue

B Figura 4.45

11. Similar al paso 7. Agregar la unidad: Ejemplos de archivos.
En el panel del manifiesto seleccionar Publicacion estructurada de recursos y con el

boton derecho del mouse elegir Afiadir Item. En atributos escribir Ejemplos de archivos.
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Archivo Editar Herramientas Ver Ventana Ayuda
D@~ m@BX|+ ¢ | Hodn | v

. Organizations

i B[] Publicacin estructurada de recursos
I =
| |

EI:I Definicién, estandares y un editor
| [0 Publicacion estructurada

i [ SCORMy ADL

| [ Manual del Editor Reload

~ Anode that describes
the shape of the
ITEM-B21DF7B8858.... organization. It can
reference a Resource
true or sub-Manifest. You

12. Agregar tres temas a la unidad Ejemplos de archivos.
Similar al paso 8 arrastrar los archivos: Lista.xml, Empleados.xls, Video.html sobre el ele-
mento Ejemplos de archivos en el lado del panel del manifiesto.
Para cada elemento editar en el panel de atributos para tener los temas XML, Excel y Video,
respectivamente.

Archivo Editar Herramientas Ver Ventana Ayuda
Ded~|imBX|+ %+ | Ho dnl v

>

SCORM y ADL.pdf . & [[] Publicacion estructurada de recursos
SFbridge. avi i 20 nio
: Ermmrrd |0 DD envenida
| Engtn.xrri _ =-[0 Definicién, estandares y un editor
] Semenda tn D Publcacion estructurada
] Video. html i -0 scormy ADL

Definicion de Publicacion es | -0 Manual del Edtor Reload
é¢ imsmanifest.xmi i U B
H imsmd_rootv1p2p1l.xsd
L] ims_mlxsd
i adlep_rootvip2.xsd
b | ] imsep_rootwip1p2.xsd

 Er—r—

13. Similar al paso 7 agregar la unidad: Ligas de interés.
En el panel del manifiesto seleccionar Publicacion estructurada de recursos y con el
boton derecho del mouse seleccionar Anadir Item. En el panel de atributos cambiamos la
palabra Item por Ligas de interés.

B  Figura 4.46

B  Figura 4.47
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Archivo Editar Herramientas Ver Ventana Ayuda
DD"EI““I% RBEaX| *¢+ BoQnll v

i [[] Publicacién estructurada de recursos
&0 Inido
i [ Bienvenida
-0 Definicién, estandares y un editor
{ [ SCoRMy ADL
i [0 Manual del Editor Reload
&[0 Ejemplos de archivos
CoeDoe
: i O Excel
imsmd_rootvip2pl.xsd i [0 video
ims_xml.xsd e lLigas de interés
adicp_rootvip2.xsd ot -
imscp_rootviplp2.xsd  |Ligas de interés

Atributo  Valor
+  Jidentifier [ITEM-A78CS0499D3... |

B Figura 4.48

14. Para crear los temas de la unidad es necesario crear tres recursos adicionales, es decir, ligas
o enlaces hacia sitios web.
http://www.UANL.mx, http://www.adlnet.org y http://www.reload.ac.uk
Seleccionar Resources en el panel del manifiesto y con el boton derecho del mouse elegir

Anadir Resource.

H v B X + % BHo D il &

| & rowo:

Edit M_I_S“mmﬂ.pd:

-1 Lista.xml

I_g imsmd_rookv1p2pl.xsd
= El

i E adicp_rootvlp2,xsd i)

~—|_] imscp_rootvlplp2.xsd Subir nivel

Bajar nivel

Afadir Runur;e |
|

B  Figura 4.49

En el panel de atributos establecer para cada uno de los recursos agregados los valores:
Para el primero de los recursos, en el atributo HREF escribir http://www.UANL.mx y en
SCORM Type seleccionar sco.
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= A=

[P Reload Editor
Archwvo Editar Herramientas Ver Ventana Ayuda
IosE v smax ++ Bo 3wl v

i 4 Edkor_v1_3 manual, prf
) Lista.xml

t- % Empleados.xs

#i- @ SFY:20bridge. avi

imscp runtulplp! xsd .

Proceder de manera similar para aiadir dos recursos mas. Establecer sus atributos: HREF
http://www.adlnet.org y SCORM Type sco, para el primero y HREF http://www.reload.ac.uk
y SCORM Type sco, para el segundo.

| i""""'t"""‘.‘
| Archive Editar Herramientas Ver Ventana Ayuda
Dcsﬂln HEE L RAERAl ENE N AR

E!-- Resources
5} & Bienvenida.htmi
(- ¥ Definicion%:20de%20Publicacion®s20estructur ada¥s20
- ¥ SCORM%20y3:20ADL.pdf
(- 4 Editor_vi_3_manual.pdf
(el 4 Lista,xml
- & Empleados.xls
[ & Video.html

4 hittp: | fwww.uanl.mx

Agregar estos tres recursos a la unidad Ligas de interés. En el panel de manifiesto seleccio-
namos el recurso http://www.UANL.mx y lo arrastramos sobre el titulo de la unidad Ligas
de interés. Igual para los otros dos recursos. Para terminar este paso cambiar en atributos
el titulo de los enlaces, escribir UANL, para el primero, ADL para el segundo y Proyecto
RELOAD para el tercero.

B  Figura 4.50

B  Figura 4.51
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.gn:hm Editar Herramientas Ver Ventana Ayuds
ICEFE > m@X++ BolIndvees

=8 1] P\tkmmmuadadera:um
B-0 Inido
&[] Definiotn, estindares v un edtor
|~ Publicacion estructurada
i~ [0 SCORM y ADL
| 0 Marual del Edior Reload
&-[1 Ejemplos de archivos

irumd _rookvip2pl,xsd

L] aclq:-_rmhrlpz.xsd
L] imscp_reotviplp2.xsd

B  Figura 4.52
15. Guardar el archivo con la secuencia Archivo, Guardar.

16. Probar el funcionamiento de la publicacion realizando la secuencia Ver, Previsualizacion
del paquete. Se abre el navegador con la aplicacion elaborada. Hacer clic sobre los temas
para observar el comportamiento segtn el formato de los archivos. Utiliza los controles
prev y next para navegar entre elementos.

Bienvenidos
L] FL..‘. ks i Pulsli
0 e a mi caciin
u AL . A
] b o b et [tu nombre]
u n—:l’- LEerY
] e

I L et e s e ek

B Figura 4.53

17. Para terminar guardar los archivos de la publicacion con la secuencia Archivo, Guardar
Paquete como vista previa. En la ventana Seleccionar carpeta donde guardar los archi-
vos de vista previa, marcar la carpeta Ejemplo410, hacer clic en el botén Select.

Abrir la carpeta Ejemplo410, hacer doble clic sobre el archivo “ReloadContentPreview.
htm”, este es el archivo de entrada a la publicacion.

18. Todo el contenido de la carpeta c:\Ejemplo410 se puede grabar en la raiz de un CD-ROM
para su distribucion.

19. Salir del Editor Reload.
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© Evaluacion sumativa

Disena y elabora una publicacion estructurada de recursos que funcione como Tu portafolio de evidencias de
aprendizaje. En este, organiza y presenta los documentos que resulten de tus actividades académicas, asi como
otros documentos que consideres relevantes, ya sean: programas de estudio de las materias, reportes de laborato-
rio, presentaciones de clase, tu curriculum, etc. Incluye videos, fotos, paginas html.

Graba en un CD-ROM esta aplicacion para entregarla a tu maestro(a) cuando te lo solicite.
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. jpg, .jpeg: Extension utilizada para archivos de imagenes comprimidas. El formato JPEG se
abrevia frecuentemente JPG debido a que algunos sistemas operativos solo aceptan tres
letras de extension. Siglas de Joint Photografic Expert Group.

.doc: Extension utilizada por archivos del procesador de palabras MS Word.
.gif: Extension utilizada por archivos de graficas, siglas de Graphic Interchange Format.

html, .htm: Extension utilizada para archivos de hipertexto. HTML, siglas de HiperText
Markup Language.

.xls: Extension utilizada por archivos de la hoja de calculo Excel.

ADL: Siglas de Advanced Distributed Learning.

Aplicacion: Término utilizado por lo general como sinénimo de programa.
Archivo ASCII: Archivo que contiene caracteres codificados en ASCII.

Archivo: Area designada con un nombre en un dispositivo de almacenamiento, que contiene
informacion digital como texto, imagenes, graficas, sonido, etcétera.

Argumento: Datos de entrada para una funcion definida.

ASCII: Siglas de American Standard Code for Information Interchange que significan Codigo
Estandar Americano para el Intercambio de Informacion.

Asincronica: Término utilizado para definir la comunicacion que sucede en forma no
simultanea. Como ejemplo, los mensajes de correo electronico.

Atributo: Caracteristica de un elemento.

Audiovisual: Combinacion de audio e imagen.

Caligrafia: Escritura con letras claras y bien formadas.

Celda: Interseccion de una fila y una columna en una tabla o en la hoja de calculo.

Contrasena: Palabra clave confidencial (password) mediante la cual se controla el acceso a un
servicio de red o a un archivo protegido.

CSS: Siglas de Cascade Style Sheet. Hoja de estilo, técnica para dar presentacion a documentos
XML.

Documento interactivo: Documento con formato predeterminado que permite la interaccion
entre usuario y computadora.

Documento: Cualquier archivo de texto, datos o graficas elaboradas por una aplicacion de
computadora.
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DTD: Siglas de Data Type Document. Documento de Definicion de Tipos de datos, usados en
XML

Editar: Proceso de modificar o actualizar un archivo.
Eficaz: Que produce un resultado.
Eficiente: Que produce un resultado empleando los medios idéneos.

Estilo: Conjunto de especificaciones relativas al formato establecido y guardado con un nom-
bre. Ejemplo: Normal, Titulo 1, Titulo 2, Titulo 3. Caracteristicas de tipo y tamano de
fuente, sangria. Cuando se aplica un estilo el parrafo adquiere de manera automatica estas
caracteristicas.

Etiqueta: Marca o rotulo.

Funcion: Instruccion definida en una aplicacion de computadora.

Gramatica: Conjunto de reglas que establece la forma de hablar y escribir de manera correcta.
Hipermedia: Software que permite la integracion de datos, texto, graficos, sonido y video.

Hipotesis: Planteamiento o suposicion inicial a comprobar o refutar mediante el método cien-
tifico.

Hoja de cdlculo: Aplicacion de computadora que permite trabajar con datos numeéricos y for-
mulas, ademas de generar tablas y graficas.

Home page: Pagina electronica principal o introductoria de un sitio en la web.
Internet: Término que se utiliza para referirse a la red de redes.

Isla de datos: Concepto (Data island) para ligar datos obtenidos de un documento XML a un
archivo HTML.

1SO-8859-1: Valor en el atributo ENCODING en la entidad de documentos XML bien formados
que especifica al conjunto de caracteres de origen latino, como acentos, efies, etcétera.

Legible: Cualidad de un escrito que puede leerse con facilidad.
Lenguaje objetivo: Lenguaje que no denota sentimientos.

Lenguaje subjetivo: Lenguaje que utiliza adjetivos para expresar sentimientos y opiniones del
autor de un escrito.

Liga: Asociacion de palabras, frases o imagenes a otras secciones de un mismo documento o
aun hacia otros documentos. Sinénimo de vinculo y de enlace.

MathML: Lenguaje planeado para formas no textuales de datos, orientado a la descripcion de
notaciones matematicas en la web.

Metadato: Datos sobre los datos, se utilizan con el propésito de encontrar, gestionar, reusar y
almacenar.

Metodologia: Procedimiento estructurado en forma logica para lograr un proposito.

Navegacion: Accion de movimiento dentro del area de trabajo de una aplicacion. También se
aplica al proceso de visualizar paginas en internet.
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Navegador: Aplicacion que sirve para acceder a la web y permite interpretar y visualizar docu-
mentos que se encuentran en la web.

Ortografia: Parte de la gramatica que establece la forma correcta de escribir las palabras de un
idioma.

Percepcion: Sensacion particular experimentada por los sentidos de una persona.
Persuasion: Accion de convencimiento. Lograr la aceptacion de lo expuesto.
Plan: Conjunto de pasos para lograr u organizar un objetivo.

Plantilla: Patron a partir del cual se crea un documento. Es un recurso para automatizar y sim-
plificar la edicion de documentos. Las plantillas pueden contener margenes establecidos y
estilos. (Template)

Presentacion: Accion de mostrar un proyecto, un informe o un objeto ante una audiencia.

Procesador de palabras: Aplicacion de computadora que permite escribir, almacenar, editar e
imprimir documentos.

Productividad: Capacidad de producir con calidad mejorando los métodos y recursos emplea-
dos.

Programa: Conjunto de instrucciones que guian a una computadora, en cuanto a los datos de
entrada que recibe, respecto a lo que debe hacer para transformarlos y generar la salida.

Rango: En forma general son los valores validos para un dato de entrada, donde se especifica el
valor minimo y el valor maximo permitido. En una hoja de célculo, es una celda o serie de
celdas tratadas en conjunto.

Redaccion: Accion de escribir. Sinénimos: escritura y composicion.

RELOAD: Siglas de Reusable Learning Object Authoring & Delivery. Autoria y entrega de obje-
tos de aprendizaje reutilizables. Editor de publicaciones estructuradas de recursos.

SCORM: Siglas de Sharable Content Object Reference Model, es un estandar de paquetes de
objetos de aprendizaje reutilizables para el aprendizaje basado en internet.

SGML: Siglas de Standard Generalized Markup Language, forma estandar de marcar datos.

Sintaxis: Parte de la gramatica que establece las normas para escribir palabras y formar frases u
oraciones entendibles. En programacion es la forma correcta de escribir las instrucciones
o el codigo.

SOAP: Siglas de Simple Object Access Protocol. Protocolo de acceso a objeto simple. Para inter-
cambio de informacion en un ambiente distribuido.

SVG: Siglas de Scalable Vector Graphics. Graficas con vectores escalables. Lenguaje para des-
cribir graficas en XML.

Tecnologias de informacion y comunicacion: Usualmente identificadas con sus siglas TIC, es
el conjunto de sistemas, dispositivos y herramientas electronicas utilizadas para capturar,
procesar, almacenar, publicar, transmitir o comunicar informacion de diversos tipos, por
diferentes medios y de distintas formas.

Tipo de fuente: Conjunto de caracteres que cumplen con un mismo disefio. Por ejemplo Arial,
Times New Roman, Tahoma.
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Tono neutro: En la expresion escrita el tono es el modo de expresar los sentimientos del autor
en la redaccion de un escrito. En trabajos académicos es usual emplear el tono neutro, el
cual no refleja ni emociones ni sentimientos.

UNIX: Sistema operativo portable, multitarea y multiusuario. Desarrollado en principio por
Ken Thompson, Dennis Ritchie y Douglas Mcllroy en los laboratorios Bell de AT&T.

UTF-8: Valor en el atributo ENCODING en la entidad de documentos XML bien formados que
especifica al conjunto de caracteres en idioma inglés de los elementos.

Xframes y Xforms: Lenguajes orientados hacia el manejo de frames (marcos) y formas (forms).

XHTML: Siglas de eXtensible Hypertext Markup Language. Lenguaje extensible de marcado de
hipertexto.

XML: Siglas de eXtensible Markup Language, lenguaje de marcaciéon extensible, desarrollado
por el World Wide Web Consortium (W3C).
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Primera edicion 2014

La UANL ha establecido como Vision al 2020, ser considerada como la
universidad publica de México con el mas alto prestigio nacional e internacio-
nal. Para hacer realidad este gran proyecto, se han realizado acciones
significativas como el Plan de Desarrollo Institucional y el Modelo Educativo de
la UANL, entre otros.

El Modelo Educativo de la Universidad Autonoma de Nuevo Ledn esta
constituido por cinco gjes rectores que promugven la educacion centrada en
el aprendizaje y la basada en competencias, la flexibilidad curricular, la
internacionalizacion y la innovacion académica. El Modelo Educativo se
concreta en cada nivel de estudios que la Institucion ofrece, a fravés de los
Modelos Académicos respectivos.

En el nivel de licenciatura se priviegia, ademés del desarrollo de competencias
especificas de la profesion, el desarrollo de competencias generales,
fundamentalmente a través del Area de Formacion General Universitaria. Las
competencias generales son necesarias para un desemperio profesional que
responda con calidad a las demandas de una sociedad global, para que los
egresados de la UANL cuenten con una formacion humanistica, democrética
y critica, que permita poner la ciencla y Ia tecnologfa al servicio de la toma de
decisiones para €l bienestar comun.

La unidad de aprendizaje Aplicacion de las tecnologias de informacion tiene el
proposito principal de desarrollar en los estudiantes un conjunto de competen-
cias que le permitan aplicar de forma eficiente las tecnologias de informacion
y comunicacion.

Los elementos de competencia que forman esta unidad de aprendizaje estan
disenados para dar solucion a la necesidad de proveer a los estudiantes de
licenciatura una base sélida de conocimientos, habilidades y destrezas en el
uso de herramientas tecnologicas digitales que la sociedad actual demanda.

Aplicacion de las tecnologias de informacion es una unidad de aprendizaje
(UA) que tiene relacion con cualquiera de las UA de cualquier programa de
estudio de la universidad debido a que aporta la herramienta para el trabajo (il

UANL

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NUEVO LEON

y aplicable en actividades academicas contribuyendo a logar mejores desem-
pefos.

Esta UA integra en sus actividades competencias generales que promueven la
aplicacion de estrategias de aprendizaje auténomo y continuo, la elaboracion
de propuestas académicas y profesionales inter, multi y transdisciplinarias.
Fomentan el trabajo colaborativo. Propician la intervencion frente a los refos de
la sociedad contemporanea en lo local y global con actitud critica y compromi-
s0 humano, académico y profesional. Se fomentan actitudes de liderazgo que
logren mejores resultados del trabajo en equipo.

En relacion las competencias especficas de la profesion que requieran
automatizar calculos, manejar bases de datos o generar gréficos le sera de
utllidad el disefio de modelos en hoja de calculo

Agradezco la participacion de nuestros profesores para la elaboracion de los
textos de esta area, los cuales forman parte de la Coleccion Formacion
General Universitaria de nuestra Maxima Casa de Estudios, ya que sin su
apoyo, no hubiera sido posible contar con estos valiosos materiales.

Estoy convencido de que la excelencia y la consolidacion académica de los
programas educativos que la Institucion ofrece en todos sus niveles, asegura
la formacion de ciudadanos con la solidez académica y la capacidad para
responder al desafio histdrico de nuestra sociedad, con la vision global que
amerita la época actual, con la firme conviccion de su identidad regional y
nacional y el compromiso para participar con responsabilidad en beneficio de
nuestro pas.

“Educacion de Calidad, un compromiso social”

Dr; Jestis Ancer Rodliguez
Rector

Vision
2020
UANL

“Educacion de clase mundial,
un compromiso social”
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