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El computador, también conocido como ordenador o computadora, es un dispositivo
electronico avanzado capaz de recibir, procesar y ejecutar un conjunto de instrucciones
complejas. Su funcién principal radica en la realizacion de cdlculos precisos y en la
manipulacion de datos, ya sean numéricos o de diversa indole, mediante técnicas de
compilacion y correlacion de informacion.

El advenimiento del computador ha sido fundamental para el surgimiento y desarrollo del
mundo de la alta tecnologia. Sin su evolucion, muchos de los avances en la automatizacion
industrial, la comunicacion digital y los sistemas de informacion no habrian sido posibles. Hoy
en dia, estas miquinas se encuentran presentes en casi todos los aspectos de la vida moderna,
desempenando roles criticos en la gestion, almacenamiento y transmision de datos a nivel
global.

Las computadoras varian en tamafio y capacidad, desde sistemas masivos que ocupan espacios
comparables a una habitacion entera, hasta dispositivos compactos como las memorias USB.
Esta diversidad permite su aplicacion en un amplio espectro de sectores, que abarcan desde la
investigacion cientifica y la educacion, hasta la industria, la medicina y el comercio
electronico. La integracion de estas tecnologias ha permitido optimizar procesos productivos
mediante sistemas automatizados y ha revolucionado la manera en que interactuamos,
facilitando la comunicacion instantdnea y el acceso a informacion en tiempo real.

En esencia, el computador se erige como una herramienta indispensable para la sociedad
actual: no solo potencia la eficiencia y productividad en multiples areas, sino que también
enriquece la calidad de vida, permitiendo que, incluso aquellos que no utilizan directamente
esta tecnologia, se beneficien de los servicios y aplicaciones habilitados por la computacion.
Su impacto se extiende a todos los niveles, consolidandose como un pilar fundamental en la
era de la informacion y la innovacion.

Los principales tipos de computadoras, y por qué son elementos importantes de la
computacion en el mundo, son:

1. Sdper computadoras. Las siper computadoras representan la cispide de la capacidad
de procesamiento informéatico, disefiadas para manejar y resolver las operaciones mas
complejas y para procesar volimenes masivos de datos en tiempo real. Estas mdquinas,
que en esencia son conjuntos de ordenadores de alta potencia interconectados mediante
arquitecturas de computacion paralela, se utilizan para realizar célculos cientificos y
simulaciones avanzadas, abarcando campos tan diversos como la meteorologia, la fisica
nuclear, la modelizacion climética, la investigacion biomédica y la inteligencia
artificial.v
Un ejemplo paradigmadtico de estas maravillas tecnoldgicas es la
supercomputadora Tianhe-2, situada en la Universidad Nacional de Tecnologia de
Defensa de China. Con un rendimiento promedio de 33.48 petaFLOPS, esta mdquina es
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capaz de llevar a cabo mas de 33 mil billones de operaciones de coma flotante por
segundo. Para poner en perspectiva este rendimiento, cada petaflop equivale a la
capacidad de realizar mas de mil billones de calculos en un solo segundo, lo que destaca
la inmensa velocidad y eficiencia de estas instalaciones. La arquitectura de Tianhe-2 se
basa en la integracion de multiples nodos de procesamiento que, al trabajar en conjunto,
aumentan exponencialmente la capacidad de computo, permitiendo abordar problemas
de gran complejidad y de gran escala que serian 1nsuperables para sistemas
convencionales. i

El impacto de las super computadoras se
extiende mds alla de los laboratorios de
investigacion; su potencia y velocidad han
impulsado avances significativos en la
simulacion de sistemas naturales, la
optimizacién de procesos industriales y la
aceleracion de descubrimientos cientificos,
marcando una nueva era en el dmbito de la
alta tecnologia y la innovacion.
Mainframes

También conocidos como macrocomputadoras o computadoras centrales, son capaces
de procesar millones de aplicaciones a la vez. Por eso, son utilizadas principalmente por
entidades gubernamentales y empresas que manejan grandes cantidades de informacion,
operaciones bancarias o bases de datos.

Los mainframes pueden funcionar con muchos sistemas
operativos a la vez y servir para gestionar las
actividades de varios terminales virtuales. Necesitan
refrigeracién para evitar su sobrecalentamiento y
cuestan varios miles de ddlares.

Computadora personales

La cara més vista de la computacién son las computadoras personales, que tienen sus
origenes en los equipos construidos desde 1970 y que en un principio se llamaron
microcomputadoras.

Se caracterizan por tener un microprocesador y estan disefiadas para
cumplir las tareas mds comunes de la informatica actual, como la
navegacion web, la productividad y el entretenimiento.

Las computadoras portitiles y de escritorio son tipos de
computadoras personales.

a. Computadoras portatiles. La primera computadora
portétil como tal fue creada por Epson en 1981 y en su
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momento fue considerada como la “cuarta revolucion de la computacion
personal” por la revista BusinessWeek. Después del lanzamiento de Windows 95,
las computadoras portitiles se popularizaron, y son en la actualidad las
computadoras personales mds vendidas. El término laptop viene del inglés lap —
regazo- y top —encima-, mientras que se les llama también notebooks por su
similitud con los cuadernos. Tienen pantalla, teclado, touchpad, procesador,
discos duros, memorias y bateria.

b. Computadoras de escritorio

Conformadas tipicamente por un monitor, un CPU, un
teclado y un mouse, ademds de aparatos accesorios como
cdmaras web o bocinas. En la actualidad, sin embargo,
existen computadoras de escritorio que embuten todas
estas partes en una sola pantalla, como las iMac, equipos
todo-en-uno.

2. Computadoras hibridas. Surgidas a partir del 2012, las
computadoras hibridas son una mezcla entre una laptop y
una tableta. Pensadas principalmente como una tableta
evolucionada para ofrecer mas opciones de productividad,
las computadoras hibridas tienen mucho potencial en el
futuro de la computacion. Casi todas las marcas de
computadoras fabrican en la actualidad computadoras
hibridas, si bien se considera a la Microsoft Surface como la pionera en el campo y al
iPad Pro, recién anunciado, como una de las que impulsard més este mercado.

3. Netbooks. Son Ilaptops con pantallas de 10 pulgadas en
promedio, pero con menor potencia y capacidad que las
computadoras portdtiles mds grandes. Estin disefiadas
principalmente para acceder a Internet y hacer tareas de
productividad simples. Este tipo de computadoras prescinden de
los lectores de CD o DVD, caracteristica que no obstante esta
siendo imitada por las laptops de mayor tamafio. Las netbooks
son también las computadoras personales mas baratas, lo que contribuyé a su éxito
en ventas.

4. Tablets. El mundo conoci6 las tablets cuando Apple lanzé en
2010 el iPad. Las tablets o tabletas son computadoras muy
portitiles destinadas a tareas de entretenimiento, web y
productividad. Su principal caracteristica es su pantalla tictil,
que elimina el teclado y mouse para interactuar con sus k.
contenidos y los reemplaza por gestos con los dedos.
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Las tabletas como computadoras personales han reemplazado en muchos usuarios las
funciones las netbooks o laptops, si bien este tipo de equipos son utilizados para tareas
mas exigentes.

Teléfonos inteligentes. L.os smartphones son computadoras
convertidas en teléfono. En menos de 6 pulgadas de tamafo
incorporan, ademds de bateria, procesador, pantalla tactil y
sensores como acelerdmetro, brujula, giroscopio y GPS.
Tienen la capacidad de conectarse a Internet por medio de
WiFi o conexiones mdviles, asi como hacer y recibir
llamadas y mensajes.

Los teléfonos inteligentes pueden hacer muchas tareas de las computadoras personales,
como administrar el correo electrénico, navegar por internet y utilizar elementos
multimedia.

Su principal empuje vino a través de la creacion y consolidacion de sistemas operativos
moviles, como 10S y Android, que ofrecen millones de aplicaciones, programas
informaticos pequefios para utilizar dentro de estos dispositivos. El iPhone, lanzado en
2007, fue el inaugurador del concepto del smartphone, si bien existen en la actualidad
una serie de marcas de celulares que compiten en esta industria.

Computadoras vestibles. Las nuevas tendencias de Ila
computacion se dirigen hacia la creacion de computadoras en
miniatura para su uso personal. Incorporadas en relojes, gafas,
pulseras y otros accesorios, sus funciones se enfocan en la
complementacion de las funciones de otros dispositivos,
principalmente de los teléfonos inteligentes.

A este apartado de la computacién se le conoce como tecnologia vestible o
dispositivos wearables, y destacan hasta el momento equipos como el Apple Watch, un
reloj inteligente; Google Glass, unos lentes inteligentes, o Pebble Watch, pionero de los
relojes inteligentes.

LAS COMPUTADORAS DEL FUTURO

El panorama de la computacién es un campo en constante
evolucion, caracterizado por avances disruptivos que desafian
los limites de lo que consideramos posible en el procesamiento
de la informacién. En un mundo cada vez mds interconectado,
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la tecnologia informatica continda expandiendo sus fronteras, abriendo horizontes que
prometen transformar radicalmente nuestra forma de interactuar, trabajar y vivir.

Uno de los desarrollos mas revolucionarios es la computacion cuantica. A diferencia de las
computadoras clasicas, que operan basandose en bits que pueden estar en estados de 0 o 1, la
computacion cuantica utiliza qubits, capaces de existir en multiples estados simultdneamente
gracias a los principios de la superposicion y el entrelazamiento. Este avance promete una
capacidad de procesamiento exponencialmente mayor, permitiendo resolver problemas
complejos en areas como la criptografia, la simulacion de moléculas para el descubrimiento de
medicamentos y la optimizacidn de sistemas en tiempo real.

Simultidneamente, la miniaturizacion de los dispositivos informaticos estd impulsando una
tendencia hacia las computadoras de bolsillo y portatiles de nueva generacion. Estos
dispositivos, cada vez mas potentes, se integran en ecosistemas moviles y vestibles,
permitiendo a los usuarios acceder a capacidades de computo avanzadas en cualquier lugar. La
convergencia de tecnologias como la inteligencia artificial, el Internet de las Cosas (IoT) y las
redes 5G estd dando lugar a maquinas que son mas intuitivas, conectadas y capaces de
aprender de su entorno, facilitando una experiencia personalizada y optimizada.

El futuro de la computacion no se limita inicamente a la mejora en términos de potencia y
miniaturizacion; también involucra la interacciéon natural y ubicua entre el ser humano y la
maquina. Interfaces héapticas, sistemas de reconocimiento de voz avanzados y tecnologias de
realidad aumentada y virtual estan allanando el camino para que la computacion se integre de
manera imperceptible en nuestro dia a dia, ofreciendo soluciones que se adaptan a contextos y
necesidades especificas.

Ademas, el paradigma de la computacion en la nube y la distribucion de cargas de trabajo a
través de infraestructuras globales continuard evolucionando, permitiendo que tanto grandes
corporaciones como usuarios individuales se beneficien de recursos de procesamiento
escalables y flexibles. Este ecosistema se complementard con mejoras en la ciberseguridad,
fundamentales para garantizar la integridad y privacidad de la informacién en un entorno cada
vez maés digital.

En sintesis, las computadoras del futuro estan destinadas a ser dispositivos inteligentes,
interconectados y altamente especializados, que no s6lo procesan informacién de manera
ultrarrdpida, sino que también aprenden y se adaptan a nuestras necesidades. La convergencia
de la computacién cudntica, la inteligencia artificial y la tecnologia mévil marcard una nueva
era de innovacion que transformard radicalmente la interaccion entre seres humanos y
tecnologia, con implicaciones profundas en practicamente todos los sectores de la sociedad.

RED
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Una red informatica es como la gran
telarafia que conecta computadoras para que
puedan "hablar" entre si. Piensa en cada
computadora como un amigo que, mediante
mensajes, comparte informacion y recursos.
Estos recursos pueden ser tanto elementos
fisicos, como impresoras o discos duros,
como programas, archivos y otros datos.

Ejemplo interactivo: Imagina que en tu
colegio todos los estudiantes estdn

conectados por medio de un chat grupal. Cada mensaje, foto o documento que compartes es

posible gracias a una "red" que une todos los dispositivos.

Redes de Comunicacion

Ademas de conectar computadoras, existen redes que se encargan de transmitir datos, audio y
video a través de diferentes medios. Estas redes se basan en ondas electromagnéticas—ya sea

transmitiendo por el aire, mediante cables de cobre o fibra dptica—permitiendo la

comunicacion a larga distancia.

Para organizar la comunicacion entre los distintos programas, se cre6 el modelo

OSI (Organizacién Internacional de Normalizacion), que divide el proceso en 7 capas, cada

una con una funcién especifica.

EJERCICIO DE REPASO:

Dibuja una pirdmide dividida en 7 secciones e investiga qué funcion cumple cada una.

Por qué son importantes las Redes?

« Facilitan la comunicacion: Permiten que personas en diferentes lugares compartan

informacién de forma rdpida y sencilla.

« Optimizacion de recursos: Al compartir hardware y software, se reducen costos y se

aprovechan mejor los dispositivos.

« Seguridad y eficiencia: Mejoran la integridad de los datos y hacen posible la
implementacion de sistemas de seguridad avanzados.

Tipos de Redes Informaticas
Segiin su Utilizacion

1. Redes Compartidas:

« Definicion: Conectan a muchos usuarios, como en una red social de la escuela

donde todos pueden interactuar y compartir informacion.
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« Ejemplo: Una red en un aula que une computadoras de toda la clase para
proyectos colaborativos.
2. Redes Exclusivas:
« Definicion: Conectan de forma exclusiva dos o mds puntos, lo que puede mejorar
la velocidad, la seguridad o adaptar la red a necesidades especificas.
. Ejemplo: Una conexion directa entre la biblioteca y el laboratorio de informética
de un colegio.

Segiin su Propiedad

1. Redes Privadas:
« Definicion: Administradas por empresas, particulares o asociaciones, y solo
pueden acceder a ellas las personas autorizadas.
. Ejemplo: La red interna de una escuela, a la que solo tienen acceso los
estudiantes y profesores mediante sus credenciales.
2. Redes Publicas:
. Definicion: Pertenecen a organismos estatales y estan abiertas para que cualquier
persona interesada pueda conectarse.
. Ejemplo: WiFi gratuito en plazas, parques o bibliotecas publicas.

Segiin su Ubicacion y Cobertura

1. Redes de Area Local (LAN):
« Definicion: Conectan computadoras en distancias cortas, como en una oficina o
el aula de clases.
. Ejemplo: La red de tu sal6n de clases, que permite compartir archivos y recursos
entre las computadoras.
2. Redes de Area Metropolitana (MAN):
 Definicion: Agrupan varias LAN que estdn interconectadas en una misma 4rea
urbana.
- Ejemplo: La red que conecta diferentes edificios de un campus universitario.
3. Redes de Area Amplia (WAN):
« Definicion: Cubren zonas extensas, llegando a conectar ciudades, regiones o
incluso paises.
. Ejemplo: Internet, que une computadoras de todo el mundo.

Segiin su Método de Acceso

1. Por Cableado:
« Definicion: Las computadoras se conectan usando cables fisicos.
. Ejemplo: Un laboratorio de informatica donde cada computadora estd enlazada a
través de cables de red.
2. Inalambricas:
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« Definicion: Se utilizan ondas electromagnéticas (como en el WiFi) para conectar
dispositivos sin cables.
. Ejemplo: Conexion WiFi en cafeterias o aulas sin necesidad de cables.
3. Mixtas:
« Definicion: Combinan conexiones por cable y puntos de acceso inalambrico.
. Ejemplo: Una escuela donde algunas dreas usan WiFi y otras tienen conexiones
por cable para asegurar el mejor rendimiento.

TOPOLOGIA DE LAS REDES INFORMATICAS

La topologia de red describe la forma en que se conectan los diferentes dispositivos (como
computadoras y servidores) en una red. Es similar a como se organizan las rutas en un mapa
para conectar distintos lugares. La eleccion de una topologia depende de las necesidades
especificas: se busca una conexion que sea, al mismo tiempo, econdmica, eficiente y adecuada
para el entorno en el que se usara.

Principales Tipos de Topologias

1. Configuracion en Bus

« Descripcion:
Todos los dispositivos estdn conectados a un solo canal o cable.

- Ejemplo cotidiano:
Imagina un salén donde todos los alumnos reciben la misma pizarra; si la pizarra
deja de funcionar, todos se quedan sin informacion.

« Reflexion:
Esta topologia es facil de implementar, pero si el “cable” falla, toda la red se ve
afectada.

2. Configuracion en Anillo

« Descripcion:
Los dispositivos se conectan de forma circular: cada equipo se comunica
directamente con el anterior y el siguiente.

. Ejemplo interactivo:
Visualiza a un grupo de amigos formando un circulo y pasando una pelota; si uno
de ellos no esté prestando atencion, la pelota puede tardar mas en llegar a su
destino.

. Ventaja:
Permite un flujo de informacion organizado, aunque un fallo en un punto puede
interrumpir la cadena si no hay mecanismos de respaldo.
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3. Configuracion en Estrella
« Descripcion:
Todos los dispositivos se conectan a un nodo central (como un servidor).
- Ejemplo cotidiano:
Es como tener un centro de mando en el que todos los mensajes deben pasar por
€l, similar a un director de orquesta que guia a los musicos.
« Nota:
Esta es una de las topologias mas comunes, ya que facilita el mantenimiento y la
administracion de la red; sin embargo, el nodo central es crucial: si falla, la
comunicacion se interrumpe.
4. Configuracién en Arbol
« Descripcion:
Es similar a una serie de redes en estrella interconectadas, formando una
estructura ramificada (como un arbol).
. Ejemplo:
Imagina una familia donde cada generacion conecta a otra, creando ramas que
van desde la raiz hasta las hojas.
« Beneficio:
Permite organizar redes grandes de manera jerarquica, facilitando la
segmentacion de areas o departamentos.
5. Configuracion en Malla
« Descripcion:
Cada dispositivo se conecta con todos los demas de forma directa.
. Ejemplo interactivo:
Piensa en una red de amigos donde todos se envian mensajes entre si sin
depender de un tinico punto central; esto garantiza que si uno falla, la
informacién puede tomar otro camino.
. Ventaja clave:
Proporciona alta redundancia y tolerancia a fallos, aunque su implementacién
puede ser mas compleja y costosa.

6. Configuracion en Estrella Jerarquica

« Descripcion:
Combina la simplicidad de una estrella con la organizacion en niveles
jerdrquicos, donde se conectan diversos concentradores en cascada.

. Ejemplo:
Es como una empresa grande que organiza su comunicacion a través de varios
niveles: cada departamento se conecta a un centro y estos, a su vez, se integran en
un sistema mayor.
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. Uso comin:
Muy utilizada en redes locales, ya que permite escalar y organizar la
comunicacion de manera eficaz.

RED INTERNA EN UNA EMRPESA

La red interna es el corazén tecnoldgico de cualquier negocio moderno, disefiada para
conectar de manera eficiente a los diferentes ordenadores, periféricos y dispositivos que se
utilizan en la empresa. Aunque a veces las compafiias no llegan a explotar todo el potencial de
estas redes, cuando se aprovechan correctamente, pueden generar importantes beneficios
econdémicos y operativos.

(Por Qué Es Importante una Red Interna?

Las redes de ordenadores tienen como objetivo fomentar el trabajo en equipo y

la comunicacion fluida entre empleados y directivos. Permiten que las instrucciones se
transmitan de forma inmediata, que se compartan documentos y que se realicen tareas
colaborativas aprovechando los recursos disponibles en un entorno seguro y centralizado.

Claves Para Aprovechar al Maximo la Red Interna

1. El Hardware al Servicio del Negocio
« Optimizacion de recursos:
Evitar la dispersion del hardware es fundamental. En lugar de tener impresoras
dispersas en cada drea o estacion, se pueden conectar en red para que todos los
usuarios accedan a una misma impresora central. Esto no solo reduce costos, sino
que también simplifica la gestion de los dispositivos.
. Ejemplo practico:
Una empresa que centraliza sus impresoras en una red interna reduce el consumo
de tinta y papel, y minimiza los gastos en mantenimiento.
2. Compartir Contenidos y Datos
« Centralizacion del almacenamiento:
Utilizar la red interna para almacenar y compartir archivos comunes permite
reducir la dependencia de servicios externos de almacenamiento, que
normalmente generan costos adicionales.
. Ventaja:
Al centralizar documentos y datos, se mejora la colaboracién entre
departamentos, ya que todos cuentan con acceso a la informacién actualizada.
« Caso de uso:
Un equipo de trabajo puede editar y actualizar un documento compartido en
tiempo real, eliminando la confusién que genera trabajar con versiones diferentes
del mismo archivo.
3. Ahorro de Energia y Recursos de Hardware
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. Consolidacion de funciones:
Una red interna bien disefiada permite que ciertos nodos (como servidores o
dispositivos multifuncion) realicen tareas para varios terminales. Esto reduce la
necesidad de que cada estacion cuente con hardware adicional, disminuyendo el
consumo eléctrico y los costos de mantenimiento.

. Consecuencia positiva:
Menor cantidad de equipos distribuidos significa menos puntos de fallo y una
mejor gestion energética en la empresa.

4. Evitar la Fragmentacion de Datos

 Centralizacion de la informacion:
Cuando datos y ficheros de uso comin se encuentran dispersos entre varios
departamentos, es facil que se produzcan errores o desactualizaciones.

« Solucion:
Centralizar la informacidn en servidores o en sistemas de gestion de datos
permite que todos los colaboradores trabajen con la misma version de la
informacidn, facilitando actualizaciones y reduciendo errores humanos.

. Ejemplo:
Un sistema centralizado para la gestion de inventarios o proyectos evita que se
tenga que enviar constantemente informacion actualizada de un departamento a
otro.

5. Mas Seguridad para el Negocio

« Respaldo distribuido:
Al contar con una red interna, los archivos y datos se pueden guardar en varios
lugares de forma simultanea. Asi, si uno de los terminales falla o se produce un
incidente, la informacion importante no se pierde.

. Implementacion de copias de seguridad:
Es recomendable disponer de un sistema centralizado de backups que automatice
el proceso de copia de seguridad, incrementando la seguridad y la resiliencia del
negocio frente a posibles fallos.

- Beneficio clave:
Con una red bien configurada, la posibilidad de pérdida de informacién se reduce
notablemente, dando mayor confianza al personal y a los responsables de la
seguridad de la empresa.

Una red interna no se limita tinicamente a conectar ordenadores, sino que se convierte en una
herramienta estratégica para optimizar recursos, facilitar la comunicacién y mejorar la
seguridad de la informacion. Aprovecharla correctamente significa:

« Optimizar el uso del hardware mediante la centralizacién de dispositivos.

« Facilitar el flujo de informacion compartiendo datos y documentos de forma segura 'y
actualizada.

« Ahorrar en costos operativos mediante la consolidacién de funciones y la reduccion
del consumo energético.

PLAN DIARIO Segundo Basico - Tics 2 BIMESTRE 1
Alégrate, joven, en tu juventud, y tome placer tu corazdn en los dias de tu adolescencia; y anda en los caminos de tu
corazon y en la vista de tus ojos; pero sabe, que sobre todas estas cosas te juzgara Dios. Eclesiastés 11:9



CBS - Colegio Bautista Shalom 14 de 54

« Incrementar la seguridad de la empresa gracias a sistemas de respaldo y
centralizacion de datos.

Implementar estas estrategias no solo mejora la eficiencia del negocio, sino que fomenta un
ambiente colaborativo donde todos pueden trabajar de manera integrada y coordinada.

FUNCIONAMIENTO DE LA INTRANET

‘ ’ . .
\ tecnologias similares a las de Internet, pero su acceso

~ Ve . . / . .
= == * estd restringido Unicamente a los equipos de una

AN |/ . g . ) L
g Q . % / organizacion. Es decir, solo las PC o dispositivos

~. autorizados dentro de una empresa pueden
%/ E \% conectarse a ella, lo que garantiza seguridad y

g . Una intranet es una red de computadoras que utiliza

privacidad en la transmision de la informacion.
JPor Qué Utilizar una Intranet?

La comunicacién es esencial para el buen funcionamiento de cualquier organizacion, tanto
interna (entre departamentos) como externa (con clientes y proveedores). La intranet acttia
como un medio eficiente y econémico para:

o Compartir Informacion: Permite la difusion de datos relevantes de un departamento a
otro o directamente a los empleados.

« Fomentar la Colaboracion: Facilita el trabajo en equipo al centralizar recursos y
facilitar el acceso a herramientas y sistemas que benefician a toda la organizacion.

« Reducir Costos: Al usar recursos internos para la comunicacion y el intercambio de
informacion, se disminuyen gastos asociados a sistemas externos o de terceros.

Ejemplos Practicos del Uso de la Intranet en una Empresa
Para entender mejor el poder de una intranet en la organizacion, veamos algunos ejemplos:

« Departamento de Informatica:

« Publica y actualiza un sistema de soporte técnico, permitiendo a los empleados

reportar incidencias y obtener ayuda de manera 4gil.
o Departamento de Marketing:

« Comparte informacion sobre promociones, campafas publicitarias y novedades
de la marca, asegurandose de que todos los departamentos estén al tanto de las
estrategias de comunicacion.

« Departamento de Personal:

« Facilita formularios para solicitudes como cambios de direccién o planificacion

de vacaciones, simplificando la gestién administrativa.
« Departamento de Recursos Humanos (RRHH):
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- Anuncia las vacantes internas y publica noticias relacionadas con el bienestar del
personal.
« Departamento de Finanzas:
« Permite el registro y seguimiento de gastos, como los de viajes de negocios, a
través de aplicaciones web integradas en la intranet.

Estos ejemplos demuestran como cada drea puede explotar la intranet para mejorar procesos y
compartir informacién de manera centralizada y segura.

Claves para un Diseno Efectivo de la Intranet

Para que una intranet sea realmente ttil y se adapte a las necesidades de la organizacidn, es
fundamental que:

« Sea Disenada de Forma Colaborativa:
La creacioén de la intranet no debe estar inicamente en manos del personal informadtico,
sino que involucre a representantes de cada departamento para asegurarse de cubrir
todas las necesidades.

o Ofrezca Acceso Personalizado y Seguro:
Cada usuario debe acceder solo a la informacion y herramientas que le sean pertinentes,
manteniendo la seguridad de la informacion interna.

« Sea Facil de Usar:
Una interfaz intuitiva y bien organizada facilita la adopcion de la herramienta por parte
de todos los empleados, garantizando que la comunicacién fluya sin complicaciones.

De la Intranet a la Extranet

Una evolucién natural de la intranet es la extranet, que extiende ciertos servicios de la
intranet a clientes y proveedores de la empresa. Esto permite:

« Colaboracion Externa: Facilitar el intercambio seguro de informacién con socios
comerciales sin comprometer la seguridad interna.

« Mejor Gestion de Relaciones: Proporcionar herramientas que mejoren la
comunicacion y el seguimiento de proyectos conjuntos.

La intranet es uno de los mejores vehiculos para mejorar la comunicacion dentro de una
empresa, ya que centraliza informacion, fomenta la colaboracion y ahorra recursos. Al
disefiarla pensando en las necesidades especificas de cada departamento y en la seguridad de
la informacion, se pueden obtener beneficios significativos tanto operativos como
econodmicos. Ademads, la posibilidad de extender sus servicios mediante la extranet abre
nuevas oportunidades para integrar a socios y clientes en la dindmica empresarial.

FINALIDAD DE LA INTERNET
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Internet fue desarrollado originalmente por la Agencia de Proyectos de Investigacion
Avanzada de Defensa (DARPA) de los EE. UU., con el objetivo de mejorar la comunicacion
entre equipos militares. Imagina que tienes un cable que conecta un centro de mando con una
base, pero si ese cable se corta, la base quedaria aislada. La innovacion de Internet fue
precisamente lograr que la informacion pueda tomar caminos alternativos cuando alguna
conexion falla, creando asi una red robusta y altamente resiliente.

Con el tiempo, esta tecnologia ha evolucionado hasta convertirse en la vasta red global que
conocemos hoy, conectando a millones de dispositivos y permitiendo la comunicacion en todo
el mundo.

Cliente y Servidor: El Corazén del Intercambio de Recursos

El principio bésico de toda red informatica es compartir recursos. Para lograr esto, se
establece un modelo de comunicacion en el que se distinguen dos roles fundamentales:

1. El Servidor

e (Quées?
Un servidor es un equipo que ofrece servicios o recursos a otros equipos.

o ¢Como funciona?
Por ejemplo, cuando te conectas a Internet, tu dispositivo se conecta a un servidor
(como el de un proveedor de servicios de Internet) que envia la informacion que
solicitas, ya sea una pagina web, un correo electronico o cualquier otro recurso.

« Ejemplo en casa:
Si configuras un equipo para que comparta archivos, carpetas, impresoras o incluso la
conexion a Internet, ese equipo actua como servidor para los demaés.

2. El Cliente

e ¢(Quées?
Un cliente es un equipo que utiliza el servicio ofrecido por el servidor.

« Analogia:
Imagina un restaurante: el cliente es quien se sienta en la mesa y pide un zumo,
mientras que el camarero (servidor) lo atiende y se encarga de llevarle su bebida.

o Conexion en la red:
En una red, cuando tu computadora solicita acceder a un sitio web, estd actuando como
cliente, esperando a que el servidor le envie la informacion solicitada.

Resumen y Actividades Interactivas

1. Historia y Evolucién:
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« Actividad: Investiga y dibuja un esquema que muestre como pasamos de
ARPANET (la red original militar) a la Internet de hoy. ;Qué caracteristicas
permitieron que la red fuese tan robusta frente a fallos?

2. Modelo Cliente-Servidor:

« Actividad: Realiza una representacion grafica de una red simple en la que se
identifiquen los roles de servidor y cliente. Puedes usar la analogia del restaurante
para ilustrar como se gestionan las solicitudes y la informacion.

3. Reflexion:

« Piensa en como el concepto de "tomar caminos alternativos" en Internet puede
compararse con las rutas que eliges al viajar a un destino cuando una carretera
estd cerrada.

Conectarse a Internet: Hardware y Software Especificos

Para poder navegar en Internet y aprovechar todas sus ventajas, se necesitan dispositivos y
programas especiales que trabajan en conjunto. Este proceso de conexién implica varios pasos
y componentes, tanto fisicos (hardware) como l6gicos (software). Veamos de forma detallada
como funciona:

1. Hardware Necesario

« Computadora (PC):
La mayoria de las personas accede a Internet desde una computadora personal. Este
dispositivo es el punto de partida para enviar y recibir informacion.

« Linea Telefénica y/o Conexion de Banda Ancha:
En muchos casos, la conexién a Internet se establece a través de una linea telefonica o
una conexion de banda ancha. Esto permite que el PC se comunique con otros
dispositivos a través de cables fisicos o sefiales inalambricas.

+ Router:
El router es un dispositivo fundamental que se conecta a la linea telefonica o a la
conexion de banda ancha. Su funcién es recibir los datos enviados desde la
computadora y dirigirlos hacia otro equipo que forma parte de la red de la empresa
proveedora del servicio (ISP, por sus siglas en inglés).

. Ejemplo practico: Imagina el router como una centralita que distribuye la
informacion a la direccién correcta.

« Dispositivos del ISP:
El proveedor de servicios de Internet (ISP) cuenta con servidores y equipos
especializados que gestionan la conexion a la red mundial, asegurdndose de que la
informacién viaje de forma correcta y eficiente.
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2. Software Necesario

« Navegador Web:
Para solicitar y mostrar informacion en la pantalla, se utiliza un navegador web como
Firefox, Internet Explorer, Opera o Chrome.

« Funcién: El navegador traduce las solicitudes del usuario (por ejemplo, al
escribir una direccion web) en mensajes que envia a través del ISP hasta llegar al
servidor que contiene la informacion solicitada.

- Ejemplo: Cuando escribes "hoy.es" en el navegador, éste envia la solicitud al
ISP; el ISP la reenvia al servidor de hoy.es, y una vez que el servidor devuelve la
informacion, el navegador la muestra en tu pantalla.

o Plugins y Complementos:
Algunos navegadores requieren plugins — pequefios programas adicionales — para poder
reproducir ciertos tipos de contenido multimedia, como videos o animaciones
interactivas. Estos plugins aseguran que puedas disfrutar de todos los formatos y
funcionalidades que la web ofrece.

3. Proceso de Conexion Paso a Paso

1. Iniciando la conexion:
La computadora se conecta al router mediante un cable o una sefial inalimbrica. Este
router se conecta a su vez al ISP por medio de la linea telefonica o de una conexion de
banda ancha.

2. Solicitud de informacion:
Cuando ingresas una direccion web (por ejemplo, "hoy.es") en el navegador, el
dispositivo envia una solicitud.

o Esta solicitud pasa primero por el router, que la dirige al ISP.

3. Ruta de la informacion:
El ISP recibe la solicitud y la envia al servidor que aloja la pagina web solicitada. Una
vez que el servidor procesa la solicitud y envia la respuesta, el proceso ocurre en sentido
inverso: la informacién viaja nuevamente por el ISP y el router hasta llegar a tu
computadora.

4. Visualizacion de datos:
Finalmente, el navegador web interpreta la informacién recibida y la muestra en la
pantalla, permitiéndote interactuar con el contenido.

Piensa en el proceso de conexion a Internet como pedir un libro en una biblioteca:

o Computadora (tu solicitud): Es como si fueras a la biblioteca y le pidieras un libro.

« Router: Representa al bibliotecario que recoge tu solicitud y la envia a la seccién
correcta.

« ISPy Servidor: Son como las estanterias y el sistema de archivo de la biblioteca, que
recupera el libro solicitado.
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« Navegador Web: Es la mesa donde recibes el libro y comienzas a leerlo

LA VELOCIDAD DE ACCESO DEPENDE DE TRES FACTORES

La velocidad a la que navegamos en Internet se mide en megabits por segundo (Mbps), lo
que nos indica cudnta informacion se transfiere cada segundo. Una conexion mas rapida
significa que las paginas web, videos y demds contenidos se cargan en menos tiempo. Pero,
(qué determina cuan rapido fluye esa informacion? Aunque en ocasiones se habla de “tres
factores”, podemos agruparlos de la siguiente manera para entenderlo de manera clara:

1. Velocidad del Router

El router es el dispositivo que dirige el trafico de datos entre tu computadora y la red de tu
proveedor de Internet (ISP).

o ¢Por qué es importante?
Los routers antiguos en casa suelen tener una
capacidad de conexién aproximada de 10 Mbps. Sin
embargo, los modelos mas modernos pueden
alcanzar velocidades de 100 Mbps o mas.

2. Calidad de la Conexion: Tecnologia y Distancia
Este factor combina dos aspectos relacionados:

o Tipo de cableado:
Muchos hogares usan cables de cobre para conectarse a la linea telefonica. Estos cables
tienen limitaciones en la velocidad de transmisién. En cambio, la fibra éptica utiliza
pulsos de luz para transportar datos, lo que permite velocidades mucho superiores.

« Distancia a la central telefonica:
La cercania entre tu hogar y la central de la compafiia de telecomunicaciones influye en
la calidad de la senal. Si vives cerca, los datos llegan con mayor intensidad y menos
interferencias; si la distancia es mayor (como ocurre en zonas rurales), la conexion
puede debilitarse.

Coémo por ejemplo:

En ciudades grandes como Madrid o Barcelona, es comiin encontrar fibra ptica, lo que
garantiza conexiones rapidas y estables. En localidades mas pequenas, la tecnologia de
cobre puede limitar la velocidad debido a la distancia y a la degradacion de la sefial.

3. Volumen de Trafico en la Red
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La cantidad de usuarios conectados a la misma red en un momento dado también afecta la
velocidad de acceso.

o ¢ Como se traduce esto?
Durante horas pico o en dias con alta actividad (por ejemplo, los lunes por la mafiana),
mas dispositivos compiten por el ancho de banda disponible. Esto puede hacer que la
conexion se vuelva més lenta para todos.

« Analogia:
Imagina una autopista: cuando hay pocos coches, el trafico fluye sin problemas, pero en
horas pico, el congestionamiento reduce la velocidad de desplazamiento.

ACTIVIDAD DE REPASO

« Dibuja Tu Red de Conexion:
Realice un esquema desde su computadora hasta el servidor de Internet, identificando el
router, el tipo de conexidn (cobre o fibra 6ptica), y la distancia a la central telefénica.

SISTEMA OPERATIVO (SO)

Un sistema operativo es el conjunto de programas que permite que una computadora realice
multiples tareas y funcione de forma coordinada. Es el intermediario esencial entre el usuario
y el hardware del dispositivo, gestionando todo, desde la comunicacion con los periféricos
hasta la ejecucién de aplicaciones.

. Qué Hace un Sistema Operativo?

El sistema operativo se encarga de "hablar" con el
hardware (como el teclado, la pantalla, la impresora
y el disco duro) para que el usuario no tenga que
preocuparse por cOmo se comunican entre si.
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Es como si un director de orquesta dirigiera a cada musico para que toquen en armonia. Sin la
direccion del director (el SO), los instrumentos (hardware) no funcionarian en conjunto.

Gestion de Procesos y Recursos

Cada vez que abres un programa, el sistema operativo lo carga en la memoria (RAM) y
administra el uso de recursos para que los programas no interfieran entre si.

Evita que dos programas accedan de manera simultinea a la misma parte de la memoria,
previniendo errores y asegurando que todo funcione de forma fluida.

Imagina una biblioteca en la que muchos estudiantes necesitan consultar un mismo libro. El
sistema operativo se asegura de que cada uno pueda acceder a la informacion sin que se
"choquen" entre si.

Interfaz de Usuario

Shell o Intérprete de Comandos:
El sistema operativo presenta una interfaz — ya sea de linea de comandos (CLI) o grafica (con
ventanas y un mouse) — que permite al usuario enviar comandos y ejecutar programas.

Esta interfaz facilita la interaccidn, haciendo que la computadora sea accesible tanto para
usuarios expertos como para principiantes.

Administracion de Periféricos y Archivos

Administracién de Dispositivos:
El SO organiza y controla el funcionamiento de todos los periféricos (impresoras, escaneres,
etc.) para que trabajen correctamente y sin conflictos.

Manejo de Archivos:
Crea, almacena, y gestiona documentos y otros archivos, asegurdndose de que estén
disponibles cuando se necesiten y de que la informacion esté protegida.

Funciones Basicas del Sistema Operativo
Un sistema operativo realiza varias funciones esenciales:

Inicializa el hardware del ordenador al encenderse, haciendo que todos los dispositivos estén
listos para usar.

Suministra rutinas bésicas para controlar y gestionar dispositivos y recursos.

Administra la ejecucion de programas y tareas, asegurando que no haya conflictos entre ellas.
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Mantiene la integridad del sistema, protegiendo la informacion y garantizando que el sistema
funcione de forma estable.

Ejemplo

Piensa en un sistema de control de seguridad. Un SO simple podria residir en una memoria
ROM vy, al conectarse, comprobar el estado de sensores y activar alarmas si algo falla.
Mientras que en un servidor multiusuario, el SO es mucho més complejo: administra
peticiones de muchos usuarios y comparte dispositivos (como impresoras y discos) de manera
controlada.

Componentes Clave de un Sistema Operativo Complejo

Para facilitar su desarrollo y mantenimiento, un sistema operativo se construye en modulos,
cada uno con funciones especificas:

« Nucleo (Kernel):
Es el corazon del sistema, gestionando la comunicacion entre el hardware y el software.
« Administrador de Procesos:
Organiza y supervisa la ejecucion de multiples programas simultineamente.
e Scheduler (Planificador):
Decide en qué orden se deben ejecutar los procesos y asigna los recursos necesarios.
o Administrador de Archivos:
Controla la creacién, almacenamiento y acceso a los datos del usuario.

SISTEMA OPERATIVO DE INTERNET

Hoy en dia, la aplicacién que mds usamos es

el navegador de Internet. Gracias a €l, podemos
acceder a informacion, comunicarnos y disfrutar de
servicios en linea. Esto nos lleva a pensar que el
modelo tradicional basado en un sistema operativo
de disco (como el DOS, que gestiona el hardware
desde un disco) podria llegar a transformarse. La
idea es migrar hacia un Sistema Operativo de
Internet (I0S), en el que todo dependa de la "red de
redes".

Transicion del Sistema Operativo Tradicional al IOS
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De DOS a I0S

« DOS (Disk Operating System):
Durante décadas, los sistemas operativos se han basado en almacenar y ejecutar
programas desde discos fisicos. Estos sistemas, aunque han evolucionado, se llaman
“sistemas operativos de disco” porque dependen del almacenamiento local para
funcionar.
o IOS (Internet Operating System):
En contraste, el IOS se basa en el funcionamiento completamente conectado a Internet.
Esto quiere decir que:
. Aplicaciones online: LLa mayoria de las aplicaciones se ejecutaran a través del
navegador sin necesidad de instalar programas en el equipo.
+ Actualizaciones automaticas: Cada vez que haces clic en “Guardar”, tus datos
se almacenan automdticamente en un servidor web, y el software se actualiza de
forma permanente sin intervencion manual.

Ventajas de un Sistema Operativo de Internet

1. Acceso a Aplicaciones sin Instalacion:
Imagina que, en lugar de tener que descargar e instalar cada programa en tu
computadora, simplemente abres una pagina web y ya tienes la aplicacion lista para
usar.

2. Actualizaciones Continuas y Automaticas:
Las aplicaciones se mantienen siempre al dia, lo que significa que ya no tienes que
preocuparte por instalar manualmente las actualizaciones o parches de seguridad.

3. Centralizacion de los Datos:
Al guardar los datos en la nube, tu informacion se respalda de forma automadtica y esta
disponible desde cualquier dispositivo con conexion a Internet.

Posibles Objeciones y Desafios

« Velocidad de Internet vs. Velocidad del Disco:
Puede pensarse que Internet es mds lento que acceder a datos guardados localmente en
el disco. Sin embargo, gracias a las mejoras en las conexiones actuales, el acceso a
datos es cada vez mads estable y rapido, lo que permite que este cambio sea viable.
o Seguridad y Privacidad:
Al depender completamente de Internet para ejecutar aplicaciones y guardar datos,
surgen dudas sobre la seguridad:
« Seguridad: ;Qué sucede si alguien accede sin autorizacion a esos servidores?
. Privacidad: ;Estardn tus datos protegidos contra posibles vulnerabilidades?
Muchos expertos advierten que, aunque el sistema operativo de Internet ofrece
muchas ventajas, se deben desarrollar mecanismos robustos para garantizar la
privacidad y la seguridad de la informacion.
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Reflexion y Actividades Interactivas

« Actividad de Debate:
Organiza un debate en el aula sobre las ventajas y desventajas de migrar a un sistema
operativo totalmente basado en Internet. ;Creen que vale la pena sacrificar el
almacenamiento local por la comodidad de la nube?

« Proyecto de Investigacion:
Invita a los estudiantes a investigar tecnologias actuales de conexion (como la fibra
Optica) y como contribuyen a que la velocidad de Internet se acerque a lo que se
necesitaba para este cambio.

« Simulacion Practica:
Realicen una actividad donde simulen “guardar” datos en un servidor virtual y analicen
los pasos que se realizan en tiempo real. Esto puede ayudar a entender mejor como las
aplicaciones en la nube mantienen actualizada la informacion del usuario.

HOJA ELECTRONICA
FORMATO DE CELDAS

Excel no solo es una poderosa herramienta para realizar calculos. También es una excelente
forma de organizar y presentar informacion de manera clara y atractiva. A través

del formato de celdas, podemos resaltar datos importantes, facilitando la interpretacién de la
hoja de calculo a simple vista.

JPor qué es ttil el formato?

Imagina que tienes una tabla con las notas de tus clases, pero todos los datos estin en el
mismo tamafio y color. Seria dificil saber qué materias necesitas reforzar. Si aplicas colores,
estilos y fuentes distintas, puedes identificar rdpidamente qué es relevante: lo més alto, lo
mads bajo, lo urgente o lo aprobado.

. Qué puedes modificar en una celda?
En Excel puedes cambiar:

« La fuente (tipo de letra)

. El tamano

« El color del texto

« El estilo (negrita, cursiva, subrayado)
« El color de fondo

o Bordes y mis.
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Estas opciones te permiten personalizar la hoja segtn tus necesidades o las del proyecto.

., Como aplicar el formato de celdas? & Inicio  Fosasladeicia  Alineacién  Numero
Opcidn 1: Desde la banda de opciones (barra superior) — [caibricverp)  ~ 1 ~| === ®. =
BIU- A Av Ayl ===== 8-
1. Selecciona las celdas que quieres modificar. — . ancif &
2. Ve ala pestaiia “Inicio”. & . %
3. Usa las herramientas del grupo “Fuente” para A B c C D E

aplicar formato.

v A W =

Opci6n 2: Cuadro de didlogo "Formato de celdas"

1. Selecciona las celdas deseadas.
2. En la pestafia “Inicio”, haz clic en la flecha pequefa que aparece en la esquina inferior
del grupo “Fuente”.

Aparecera el cuadro de dialogo Formato de celdas, donde puedes ver varias pestafias
(Fuente, Bordes, Relleno, Alineacidn, etc.).

Vista Previa: Conforme modificas las opciones, puedes ver coémo quedara el resultado en un
recuadro de Vista Previa antes de aplicar los cambios.

Paso final: Aplicar los cambios

Cuando ya estds satisfecho con el estilo elegido, haz clic en el botén Aceptar. jListo! Tu hoja
de célculo ahora luce profesional y fécil de interpretar.

EJERCICIO DE REPASO:

Ejercicio 1:

1. Abre un nuevo archivo en Excel o cualquier hoja de cdlculo compatible.
2. Enlacolumna A, desde la celda Al hasta AS, escribe las siguientes asignaturas:
Matematicas
Lenguaje
Ciencias
Historia
Educacion Fisica
3. Selecciona de la celda A1 a AS y realiza los siguientes cambios de formato:
« Fuente: Calibri
o Tamafio: 14
o Estilo: Negrita y Cursiva
o Color de texto: Azul oscuro
o Color de fondo: Amarillo claro

EJERCICIO 2:
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1. Selecciona las celdas B1 a BS y escribe tus calificaciones ficticias (por ejemplo: 90, 85, 75, 60, 95).
2. Cambia el formato utilizando el cuadro de dialogo de “Formato de celdas”:

e Haz clic en la flechita de la seccién Fuente en la pestafia Inicio.
e En la pestaiia "Fuente", selecciona:

o Fuente: Arial

o Tamaifio: 12

o Color de texto: Verde oscuro

o Negrita: Activada

3. Observa el recuadro de Vista Previa antes de hacer clic en Aceptar.
4. Comenta: ;Como te ayuda la vista previa en la toma de decisiones visuales?

ALINEACION

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

Para cambiar la alineacion de los datos de nuestra hoja de célculo, seguir los siguientes pasos:

v Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar la = »e Sausarteto
alineacién. = = £ [ Combinar y centrar -
v Haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la seccion S
Alineacion. Q
Aparecerd la ficha de la imagen.
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]r Formato de celdas @Iéjw [
Mimero

Alineadidn del texto

FtigFuenhe | Bordes | Relleno |Proheger

Orientacidn

Horizontal: * .
General IZ| Sangria: +

Vertical: 0 =

Inferior IZ|

Distribuido justificado

O+ xm
7
=
=3
. 1

Control del texto ..
[ Ajustar texto A
[ Reducir hasta ajustar 0 | Grados
[] combinar celdas

De derecha a izquierda
Direccion del texto:

Contexto IZ|

[ AcepiarI\l[ Cancelar
|
5

Elegir las opciones deseadas y pulsar el botén Aceptar.

Las opciones de la ficha son:

Alineaciéon del texto Horizontal: Alinea el contenido de las celdas Horizontal:

seleccionadas horizontalmente, es decir respecto de la anchura de las  General v
celdas. Al hacer clic sobre la flecha de la derecha podras elegir entre 2
una de las siguientes opciones: Izquierda (sangria)
Centrar
.y . Derecha (sangria
1. General: en esta opcion el programa de Microsoft Excel por Rellenar( gre)
defecto, alinea las celdas seleccionadas dependiendo del tipo de |lustificar
dato introducido, es decir, los nimeros a la derecha y los textos a  |Centrar en la seleccion
Distribuido (sangria)

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

Centrar: centra el contenido de las celdas seleccionadas dentro de éstas.

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

Rellenar: esta opcién no es realmente una alineacion sino que repite el dato de la celda
para rellenar la anchura de la celda. Es decir, si en una celda tenemos escrito * y
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elegimos la opcion Rellenar, en la celda aparecerd *##*#*# ¥ k4% hasta completar la
anchura de la celda.

6. Justificar: con esta opcion el contenido de las celdas seleccionadas se alineara tanto por
la derecha como por la izquierda.

7. Centrar en la seleccion: centra el contenido de una celda respecto a todas las celdas en
blanco seleccionadas a la derecha, o de la siguiente celda en la seleccion que contiene
datos.

8. Distribuido: El contenido se alinea a izquierda y derecha, y ademds trata de ocupar
todo el espacio de la linea vertical, separando las palabras tanto como sea necesario.

9. Alineacion del texto vertical: alinea el contenido de las celdas seleccionadas
verticalmente, es decir, respecto de la altura de las celdas. Esta opcion so6lo tendra
sentido si la altura de las filas se ha ampliado respecto al tamafo inicial. Al hacer clic
sobre la flecha de la derecha podras elegir entre una de las siguientes opciones:

= Superior: alinea el contenido de las celdas Vertical:

seleccionadas en la parte superior de éstas. Inferior -
* Centrar: centra el contenido de las celdas [syperior ;
seleccionadas respecto a la altura de las celdas. Centrar
» Inferior: alineca el contenido de las celdas %F
seleccionadas en la parte inferior de €stas. Distribuido Q .

= Justificar: alinea el contenido de las celdas
seleccionadas tanto por la parte superior como por la inferior.

= Distribuido: distribuye el texto en la celda, de forma que no se solape con las
colindantes. Si es necesario amplia el tamano de la celda.

Orientacion: en la Hoja Electrénica de Excel se ajusta automdticamente la altura de la fila
para adaptarla a la
orientacion vertical, a no ser que se fije explicitamente la altura de ésta.

Ajustar texto: por defecto si introducimos un texto en una celda y éste no cabe, utiliza las
celdas contiguas para visualizar el contenido introducido, pues si activamos esta opcion el
contenido de la celda se tendrd que visualizar exclusivamente en ésta, para ello incrementara
la altura de 1la fila y el contenido se visualizard en varias filas
dentro de la celda.

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

Combinar celdas: al activar esta opcidn, las celdas seleccionadas se unirdn en una sola.
Direccion del texto: permite cambiar el orden de lectura del contenido de la celda. Se utiliza

para lenguajes que tienen un orden de lectura diferente del nuestro, por ejemplo: arabe,
hebreo, entre otros.
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En la Cinta de opciones disponemos de unos botones que nos permitirdn modificar algunas
de las opciones vistas anteriormente de forma mas rapida, como:

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

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

= Ajustar texto

La opcion para ajustar el texto en la celda que amplia la celda si
el texto no cabe.

;Ajustartex‘tn General

La opcién de Combinar y centrar unird todas las celdas seleccionadas & [z comoinary centrar -] &3 - % ot

para que formen una sola celda y a continuacién nos centrard los inssc =8 Combinary centrar nerc
. ~ = Combi horizontal t

datos. Cliqueando en la pequefia flecha de la derecha se puede i SrmnErRerEenEmee

. . ., Combinar celdas
acceder a otras opciones de combinacion. S s
= Separar celdas ]

o - |

EJERCICIOS PRACTICOS:

Objetivo: Aplicar los diferentes tipos de alineacion horizontal.

1. Abre una hoja nueva en Excel.
2. En las celdas A1 a A3 escribe:
o Matematicas
o Historia
o Lenguaje
3. Aplica estas alineaciones a cada celda:
o Al: Izquierda con sangria de 2
o A2: Centro
o A3: Derecha con sangria de 1
4. Responde:
o ¢Cudl alineacion te parecié mas clara visualmente?
o ¢En qué casos crees que se usaria cada tipo?
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BORDES

En la Hoja Electronica de Excel se nos permite crear lineas en los bordes o lados de las celdas.

q Formato de celdas P )

‘ Nimero I Alineacion I Fuente | Bordes ‘ Rellena I Proteger |

Linea
Estilo:
Ninguna o e

Ninguno Contorno  Interior

i Texto
Color:

Automatico |z|

El estilo de borde selectionado puede aplicarse al hacer dic en alguno de los preestablecidos, en el
diagrama de vista previa o en los botones de arriba.

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

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

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

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

Elegir las opciones deseadas del recuadro.

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

AN N NN Y

Al elegir cualquier opcidn, aparecerd en el recuadro Borde un modelo de como quedara
nuestra seleccion en la celda. A continuacidén pasamos a explicarte las distintas opciones del
recuadro:

Preestablecidos: Se elegird una de estas opciones:

1. Ninguno: para quitar cualquier borde de las celdas seleccionadas.

2. Contorno: para crear un borde tnicamente alrededor de las celdas seleccionadas.

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

4. Borde: este recuadro se suele utilizar cuando no nos sirve ninguno de los botones
preestablecidos. Dependiendo del borde a poner o quitar (superior, inferior,
1zquierdo,...) hacer clic sobre los botones correspondientes. jCUIDADO! Al utilizar los
botones preestablecidos, el borde sera del estilo y color seleccionados, en caso de elegir
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otro aspecto para el borde, primero habra que elegir Estilo y Color y a continuacién
hacer clic sobre el borde a colocar.

S. Estilo: se elegira de la lista un estilo de linea.

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

EJERCICIO DE REPASO:
EJERCICIO 1:

1. Abre una hoja nueva en Excel.
2. Escribe en las celdas A1 a C1 los siguientes encabezados:
o Nombre
o Edad
o Grado
3. Escribe tres filas de datos ficticios debajo (de A2 a C4).
4. Selecciona el rango A1:C4.
5. Aplica la opcién de borde Contorno desde la pestafia Inicio — Fuente — Bordes —
Contorno.

EJERCICIO 2:

1. Utiliza la misma tabla del ejercicio 1.
2. Vuelve a seleccionar A1:C4.
3. En el cuadro de didlogo Formato de celdas — pestafia Bordes:
o Estilo: elige una linea punteada.
o Color: elige un color azul o verde.
o Usa el recuadro “Borde” para aplicar: Contorno e Interior.

EJERCICIO 3

1. Escribe en la celda A6 el titulo: “Resumen final”.
2. Selecciona A6:C6.
3. Aplica borde superior e inferior con un estilo de linea mas grueso y color negro.

EJERCICIO 4

1. Selecciona cualquier celda de la tabla anterior con bordes visibles.
2. Abre el mend de bordes y elige “Sin bordes” o “Ninguno” desde el cuadro de didlogo.
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EJERCICIO 5

1. Disefia una tabla de tareas semanales con los dias de la semana (Lunes a Viernes) en
columnas, y actividades (Ej. Estudiar, Jugar, Leer) en filas.
2. Agrega:
o Bordes exteriores en color rojo.
o Bordes interiores en color gris claro.
o Estilo: mezcla de lineas continuas y punteadas para diferenciar encabezados y
datos.

Guarda tu hoja como “MiTablaConEstilo.xIsx” y presenta un pequefio parrafo respondiendo:

(Qué aprendiste sobre el uso de bordes? ;En qué tipo de documentos escolares usarias esta
funcién?

ri (Cuerpo) v 1oy ATA z@: v o ==
I U+ HElo C’IVAV gﬁyggg @v’_:‘lv%
Fuente N Alineacidn F3 Borc
fx Borde inferior H Borc
B C D E Borde superior H Borc
.. : Borde derecho D Sin |
rcicio 1: iManos a los bordes! oy
Sn bordes Tode

Todos los bordes B Borc

Bordes exteriores B Bor
)mbre Edad Grado ,
Cruce de bordes = k=l Dib
uan 14 8
P 15 10 Linea gruesa de borde inferi
Luis 13 8 Borde superior grueso
Doble linea de borde inferio
Borde superior e inferior
Borde superior e inferior dol
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RELLENOS
., . .z 7| Formato de celdas ? )]
Esta opcion nos permite también sombrear las celdas === —
. pe Ve imero ineacion uen ordes | Relleno | | Proteger
de una hoja de célculo para remarcarlas de las demds, || "= e e [ e, sose
Para ello, seguir los siguientes pasos: [ peito [g]
u EEE H stilo de Trama:
u [l
. |
Seleccionar el rango de celdas al cual queremos EEEEEEEEE
modificar el aspecto. LLLLLLLLL
L | EEENEN
. - .. Efectos de relleno... ] lMa’s colores...
v" Seleccionar la pestafia Inicio.
v’ Hacer clic sobre la flecha que se encuentra || ...
bajo la seccion Fuente.
v" Hacer clic sobre la pestafia Relleno.
, . -—.ﬁceumr -_Cance\ar
v" Aparecerad la ficha de la derecha.

v" Elegir las opciones deseadas del recuadro.
v Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic sobre el botén Aceptar.

Al elegir cualquier opcidn, aparecerd en el recuadro Muestra un modelo de como quedara
nuestra seleccion en la celda. A continuacion, se detalla la funcidn de las opciones del cuadro
de didlogo Rellenos:

v" Color de fondo: se elegird de la lista un color de fondo o se pulsard el bot6n Sin
Color.

v Color de trama: se elegird de la lista desplegable un estilo de trama, asi como el
color de la trama.

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

9 Si se cliquea sobre el boton se sombreard la celda del color indicado en éste, en nuestro
caso, en amarillo. En caso de querer otro color de sombreado, elegirlo desde la flecha derecha
del boton. Aqui no podrés anadir trama a la celda, para ello tendras que utilizar el cuadro de
didlogo Formato de celdas.

EJERCICIO DE REPASO
Ingresa los siguientes datos en una Hoja de Célculo.

A B £ D E F G

1

2 VENTAS REALIZADASEN EL 20 _

3

4

5 Meses Julio Agosto Septiembre Octubre MNoviembre Diciembre

6 Pedro Martinez 8508,8 43696,8 303194 209623,6 25754,2 51754,2

7 Maria Garcia 3453,34 88864,74 9873,52 40664,78 5403,96 23203,96

8 Alberto Jimenez 3921,808 22841,88  21626,024 32575,536 6382,552 25742,552

9 Juana Rodriguez 6688  34386,571 31974,14 25280,2345 2156042  30141,857
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1. Lo primero que hacemos es seleccionar las celdas sobre las que queremos aplicar el

formato.

2. Pulsamos en el icono Formato.
3. Seleccionamos la opcion Formato de celdas.
4

. Aparece el cuadro de didlogo de formateo de celdas. Vamos a repasarlo.

Al estar ubicado en este submenu, debes solicitar a tu catedratico/a te indique el
formato que le debas agregar a los datos que acabas de ingresar en tu Hoja de

Calculo.

En la categoria Moneda podemos configurar el nimero de decimales que queremos que

aparezcan y el simbolo.

v Pulsamos en Aceptar para aplicar el formato.

Excel aplica el formato de moneda a las celdas seleccionadas. Vemos que todos tienen 2 cifras

y el simbolo del Euro.

lulio

Agosto

Septiembre Octubre

Noviembre Diciembre

8.908,80 €
3.453,34 €
3.921,81€
6.688,00 €

43.696,80 €
88.864, 74 €
22.841,B8 €
34.386,57 €

30.319,40 € 209.623,60 €

9.873,52€ 40.664,7B€
21.626,02 € 32.57554¢€
31.574,14€ 25.280,23 €

25.754,20 €
5.403,96 €
6.382,55 €

21.560,42 €

51.754,20 €
23.203,96 €
25.742,55 €
30.141,86 €

v Seleccionamos los titulos.
v Pulsamos en el icono de orientacion

Vemos que aparecen varios tipos de orientacion.

%
13
4l
&
¥

KN
'@";iingulo ascendente

00 >0 -
Angulo descendente

Texto vertical

Girar texto hacia arriba
Girar texto hada abajo

Formato de alineadon de celdas

Seleccionamos la opcién Angulo ascendente. Vemos lo sencillo que es cambiar la orientacidon

de los datos de las celdas.
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£ e
0 .\@6‘@ = & éi@
© & ¥ ol & &

3 o o Q < <
8.908,80 € 43.696,80€ 30.319,40 € 209.623,60€ 25.754,20€ 51.754,20€
1.453,34 € B83.864,74€ 9.873,52€ 40.664,78€ 5.403,96€ 23.203,96€
3.971,81€ 22.841,88€ 21.626,02€ 32.575,54€ 6.382,55€ 25.742,55¢€
6.688,00 € 34.386,57€ 31.974,14€ 25.280,23€ 21560,42€ 30.141,86¢€

Guarda tu ejercicio.

ESTILOS PREDEFINIDOS

Si no quieres perder mucho tiempo en colorear las celdas y aplicar estilos, la B By
mejor opcion son los estilos predefinidos. En la ficha Inicio, dentro de la  Parfomato Estilcs de
seccion Estilos encontrards los botones Dar formato como tabla y Estilos de  stie:

celda. En caso desees aplicar formato a las celdas, debes de seleccionar y

cliquear sobre la opcion Estilos de celda. Observards distintas opciones:

Al cliquear sobre cualquiera de ellas, el estilo se g [ e S [§] e Ay g
. e 240 . ‘L—“ﬁ :ﬂ - _r\ —C'J jRellemarv Z

apllcara automatlcamente. UnO de IOS estllos Darfotrrnbalto ti:gsde Insertar Eliminar Formato 25 Ofr?tenar Fus_cary
.. . . r\como tabla * celda~ - - - orrar © y filtrar ~ seleccionar =

predefinidos es Normal, de forma que si quieres . cae :

que una celda formateada, ya sea con un estilo

predefinido o con uno personalizado, recupere el

formato normal, sélo tendrds que elegir esta

opcion.

Si vas a dar formato a varias celdas, para formar una tabla, selecciénalas y pulsa Dar formato
como tabla.

La forma de proceder es similar a la anterior, elegirds de un listado el estilo que prefieras y se
aplicara.

La unica diferencia es que aparecerd un pequefio cuadro de didlogo para que selecciones las
celdas que quieres que formen parte de la nueva tabla y elijas si ésta contendra encabezados.
Una vez finalices el formateo, lo que habras creado sera una tabla, por lo que aparecera la
pestafia Herramientas de tabla. Profundizaremos en esta ficha y las distintas opciones que
contiene posteriormente, en el tema dedicado a las tablas. Ambas opciones, los estilos de celda
y el formato como tabla, tienen en comtn que te permiten crear un Nuevo estilo.

COPIA RAPIDA DE FORMATO

En caso desees que una celda tenga el mismo formato que otra, lo mds rédpido en ocasiones es
copiar el formato. Esto lo puedes hacer de la siguiente manera:

1. Primero, seleccionar la celda con el formato que deseemos copiar.
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2. Luego, en la pestafia Inicio, seleccionar la herramienta Copiar formato 7 Bst
situada en la categoria Portapapeles, junto a las opciones para copiar, cortar y pegar.
3. Observards que al pasar el cursor por la hoja de célculo, el cursor tiene el siguiente

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

Al finalizar estos pasos, habras terminado de copiar el formato hacia la celda que hayas
escogido sea copiado. De esta sencilla forma se te harfa oo e
mds fécil de realizar este procedimiento. En lugar de | _-.

Categoria:
volver a establecer todos y cada uno de los pardmetros | i | "
Hora

Moneda
Contabilidad Las celdas con formato general no tienen un formato especifico de nimero.
de formato a mano: color, fuente, relleno, bordes, entre e e P
otras opciones. i

Texto
Especial
Personalizada

FORMATO DE LOS VALORES NUMERICOS

Excel nos permite modificar la visualizaciéon de los
numeros en la celda. Seleccionar la pestafia Ini¢o y
cliquear sobre la flecha que se encuentra bajo la seccion|y [oome ]
Numero, hard que aparezca el cuadro de didlogo

Formato de celdas, situado en la pestafia Niimero.

Prm— . Elegir la opcion deseada del recuadro Categoria:

G- o 000 %9 %8

Cliquear en Aceptar y listo.

Numero

s

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

En la Cinta de opciones Formato disponemos de una serie de botones que nos permitirdn
modificar el formato de los ndmeros de forma mas rapida: %

2" Sj se hace clic sobre el boton, los nimeros de las celdas seleccionadas se
convertirdn a formato moneda (el simbolo dependerd de cémo tenemos definido
el tipo moneda en la configuracién regional de Windows, en nuestro caso seria
Q).

“ Para asignar el formato de porcentaje (multiplicard el nimero por 100 y le
anadira el simbolo %).

000 Para utilizar el formato de millares (con separador de miles y cambio de
alineacién).
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=0 . . . . . .
@ Para quitar un decimal a los nimeros introducidos en las celdas seleccionadas.

oo ~ . . , . .
=0 Para anadir un decimala los nudmeros introducidos en las celdas
seleccionadas.

PROTEGER CELDAS

{ -
Formato de celdas D |- r

| Nimero l Alineacidn I Fuente l Bordes I Relleno |

A parte de la proteccion mediante contrasefas |
para los libros de trabajo, el programa de |* -
Microsoft Excel ofrece varias Ordenes [ oaite

para proteger las celdas del libro. Para ello || smcmsemmramsron o e
tenemos que realizar dos operaciones: la
primera que consiste en proteger las celdas
que no queremos que sufran variaciones, y la

segunda que consiste en proteger la hoja.

En caso una celda esté bloqueada no podra
sufrir variaciones.

En realidad por defecto todas las celdas se [ Concelar |
encuentran protegidas o bloqueadas con el fin
de que no sufran cambios inesperados, pero no nos damos cuenta ya que la hoja no esta
protegida.

Para desbloquear las celdas que queremos variar en algiin momento sigue los siguientes pasos:
1. Seleccionar el rango de celdas que queremos desbloquear para poder% realizar
variaciones.
2. Seleccionar la pestafa Inicio.
3. Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccién Fuente.
4. Hacer clic sobre la pestafia Proteger.
S. Aparecera la ficha de la derecha:

a. Desactivar la casilla Bloqueada y Hacer clic sobre el boton Aceptar.
b. Si se activa la casilla Oculta, lo que se pretende es que la formula o el valor de la
celda no se pueda visualizar en la barra de formulas.

PROTECCION DE LA HOJA ELECTRONICA

Las operaciones de la ficha Proteger no tienen efecto si no protegemos la Hoja
Electrénica, por lo tanto a continuacién tendremos que realizar los siguientes pasos:

1. Seleccionar la pestafia Revisar.
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2. Hacer clic sobre la opcion Proteger Hoja que se encuentra en la seccion Cambios.

Apareceré el cuadro de didlogo Proteger hoja:

1. Dejar activada la casilla Proteger hoja y contenido | Proteger hoja =
de celdas bloqueadas para proteger el contenido de 7] Proteger hoja y contenido de celdas bloqueadas
las celdas de la hOja activa. Contrasefia para desproteger la hoja:

2. Activar las opciones deseadas de la casilla Permitir a |

. . 7 Permitir a los usuarios de esta hoja de caloulo:
los usuarios de esta hO_].a/ de célculo para que no T
tenga efecto la proteccion para la modificacion /| Seleccionar celdas desbloqueadas
. . Aplicar formato a celdas
seleccionada y desactivarla para tener en cuenta la Aplicar formato a columnas =
.. Aplicar formato a filas
pI‘OteCCIOH. Insertar columnas
. . ~ Insertar filas
3. Si queremos  asignar una contrasena para que Insertar hipervinculos
. Elimi I
solamente pueda desproteger la hoja la persona que Himinas flas !
sepa la contraseia, escribirla en el recuadro (A
- ceptar ] | Cancelar |
Contrasena. §

=

Hacer clic sobre el boton Aceptar.
Si hemos ingresado alguna contrasefia, pedird confirmacion de ella, por lo tanto
tendremos que volver a escribirla y hacer clic sobre el botén Aceptar.

ol

A partir de ahora la hoja activa se encuentra protegida, por lo que no se podran modificar
aquellas celdas bloqueadas en un principio. Si queremos desproteger la hoja, volveremos a
realizar los mismos pasos que en la proteccion, es decir:

1. Seleccionar la pestafia Revisar.

2. Hacer clic sobre el boton Desproteger hoja que se encuentra en la secciéon Cambios.

3. Si habiamos asignado una contrasefia nos la pedird, por lo que tendremos que escribirla
y hacer clic sobre el boton Aceptar. Si no habia contrasena asignada, automaticamente
la desprotege.

FUNCIONES Y FORMULAS EN EXCEL

Las funciones de hojas de cdlculo se categorizan segun su funcion. Haga clic en una categoria
para explorar sus funciones. O pulse Ctrl+F para buscar una funcion escribiendo las primeras
letras o una palabra descriptiva. Para obtener informacion detallada sobre una funcion, haga
clic en su nombre en la primera columna.

PARTES DE UNA FORMULA DE EXCEL

Una férmula también puede contener lo siguiente: funciones, L 2 §
referencias, operadores y constantes. =PI() * AD A D

| | 4
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1. Funciones: la funcién PI() devuelve el valor de pi: 3,142...

2. Referencias: A2 devuelve el valor de la celda A2.

3. Constantes: numeros o valores de texto escritos directamente en una formula, por
ejemplo, 2.

4. Operadores: el operador ” (acento circunflejo) eleva un nimero a una potencia, y el
operador * (asterisco) multiplica nimeros.

El siguiente ejemplo de la funcion REDONDEAR, que redondea un numero de la celda A10,
ilustra la sintaxis de una funcion.

ESTRUCTURA DE UNA FUNCION

1. Estructura: la estructura de una funcién comienza por 1
el signo igual (=), seguido por el nombre de la funcién, T ]
2 . .. =REDOMDEAR (A10,2)
un paréntesis de apertura, los argumentos de la funcion
separados por punto y coma y un paréntesis de cierre. 2 3
2. Nombre de funcion: para obtener una lista de funciones [RECCNDEAR (niimero; nim_decimales)|
disponibles, cliquea en wuna celda y presiona 4
MAYUS+F3.

3. Argumentos: los argumentos pueden ser ndmeros, texto, valores logicos como
VERDADERO o FALSO, matrices, valores de error como #N/A o referencias de celda.
El argumento que se designe deberd generar un valor vélido para el mismo. Los
argumentos pueden ser también constantes, formulas u otras funciones.

4. Informacion sobre herramientas de argumentos: cuando se escribe la funcién,
aparece una informacién sobre herramientas con su sintaxis y sus argumentos. Por
ejemplo, escriba =REDONDEAR( y aparecerd la informacién. La informacién sobre
herramientas solo aparece para las funciones integradas.

ANIDAR FUNCIONES DE EXCEL

En algunos casos, puede que deba usar una funcién como uno de los argumentos de otra
funcion. Por ejemplo, la siguiente férmula usa una funcién anidada PROMEDIO y compara el
resultado con el valor 50.

|

|
—IF(AVERAGE({F2:F5)>50,SUM{G2:G5),0)

La funcion PROMEDIO y la funcién SUMA estan anidadas dentro de la funcién SI.
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REFERENCIAS EN FORMULAS DE EXCEL

Una referencia identifica una celda o un rango de celdas en una hoja de cdlculo e indica a
Excel donde debe buscar los valores o los datos que desea usar en una formula. Las
referencias permiten usar datos de distintas partes de una hoja de cdlculo en una férmula, o
bien usar el valor de una celda en varias formulas. También puede hacerse referencia a las
celdas de otras hojas en el mismo libro y de otros libros. Las referencias a celdas de otros
libros se denominan vinculos o referencias externas.

Estilo de referencia Al: de manera predeterminada, Excel usa el estilo de referencia Al, que
se refiere a las columnas con letras (de A a XFD, para un total de 16.384 columnas) y a las
filas con numeros (del 1 al 1.048.576). Estas letras y nimeros se denominan encabezados de
fila y de columna. Para hacer referencia a una celda, escriba la letra de la columna seguida del
numero de fila. Por ejemplo, B2 hace referencia a la celda en la interseccion de la columna B
y la fila 2.

Para hacer referencia a Usar
La celda de la columna A y la fila 10 Al0
El rango de celdas de la columna A y de las filas 10 a 20 A10:A20
El rango de celdas de la fila 15 y de las columnas B a E B15:E15

Todas las celdas de 1a fila 5 5:5
Todas las celdas de las filas 5 a 10 5:10
Todas las celdas de la columna H H:H
Todas las celdas desde la columna H hasta la J H:J

El rango de celdas de las columnas A a E y de las filas 10 a  A10:E20
20

Hacer referencia a otra hoja de calculo:en el siguiente ejemplo, la funcién
PROMEDIO calcula el valor promedio del rango B1:B10 en la hoja de cédlculo denominada
Marketing del mismo libro.

Referencia a un rango de celdas de otra hoja de calculo del mismo 1 2
libro: — L
=AVERAGE(Marketing!81:810)
1. Se refiere a la hoja de calculo Marketing 3
2. Se refiere al rango de celdas entre B1 y B10, ambas incluidas
3. Separa la referencia de hoja de cdlculo de la referencia del rango de celda
Diferencia entre referencias absolutas, relativas y mixtas
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Referencias relativas: una referencia relativa en una formula, como Al, se basa en la
posicion relativa de la celda que contiene la formula y de la celda a la que hace referencia. Si
cambia la posicion de la celda que contiene la formula, cambia la referencia. Si se copia o se
rellena la férmula en filas o columnas, la referencia se ajusta automdaticamente. De forma
predeterminada, las nuevas férmulas usan referencias relativas.

Por ejemplo, si copia o rellena una referencia relativa de la celda B2 en la celda B3, se ajusta
automdticamente de =A1l a =A2.

Foérmula copiada con referencia relativa:

Il
x

Referencias absolutas: una referencia de celda absoluta en una férmula, como $A$1, siempre
hace referencia a una celda en una ubicacion especifica. Si cambia la posicion de la celda que
contiene la formula, la referencia absoluta permanece invariable. Si se copia la férmula en
filas o columnas, la referencia absoluta no se ajusta. De forma predeterminada, las nuevas
formulas usan referencias relativas, de modo que puede resultar necesario cambiarlas a
referencias absolutas. Por ejemplo, si copia una referencia absoluta de la celda B2 en la celda
B3, permanece invariable en ambas celdas: =$A$1.

Foérmula copiada con referencia absoluta:

A B |

=52%1
=525

Referencias mixtas: una referencia mixta tiene una columna absoluta y una fila relativa, o
una fila absoluta y una columna relativa. Una referencia de columna absoluta adopta la forma
$A1, $B1, etc. Una referencia de fila absoluta adopta la forma A$1, B$1, etc. Si cambia la
posicion de la celda que contiene la férmula, se cambia la referencia relativa y la referencia
absoluta permanece invariable. Si se copia o rellena la férmula en filas o columnas, la
referencia relativa se ajusta automaticamente y la referencia absoluta no se ajusta.

Por ejemplo, si se copia o rellena una referencia mixta de la celda A2 en B3, se ajusta de
=A$1 a =B$1.
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Foérmula copiada con referencia mixta:

A | B[ C |

=001

=B%1
REFERENCIA 3D

Hacer referencia de manera conveniente a varias hojas de calculo: si desea analizar los
datos de la misma celda o del mismo rango de celdas en varias hojas de cédlculo dentro del
libro, use una referencia 3D.

Una referencia 3D incluye la referencia de celda o de rango, precedida de un rango de
nombres de hoja de cdlculo. Excel usard las hojas de calculo almacenadas entre los nombres
inicial y final de la referencia. Por ejemplo, =SUMA(Hoja2:Hojal3!B5) agrega todos los
valores contenidos en la celda B5 en todas las hojas de cdlculo comprendidas entre la Hoja 2 y
la Hoja 13, ambas incluidas.

v" Pueden usarse referencias 3D a las celdas de otras hojas para definir nombres y
crear formulas mediante las siguientes funciones: SUMA, PROMEDIO,
PROMEDIOA, CONTAR, CONTARA, MAX, MAXA, MIN, MINA,
PRODUCTO, DESVEST.P, DESVEST.M, DESVESTA, DESVESTPA, VAR.P,
VAR.S, VARA y VARPA.

v No pueden usarse referencias 3D en férmulas de matriz.

v No pueden usarse referencias 3D con el operador de interseccién (un solo espacio) o
en formulas que usen una interseccion implicita.

Qué ocurre cuando se mueven, copian, insertan o eliminan hojas de calculo: los
siguientes ejemplos explican lo que ocurre cuando mueve, copia, inserta o elimina hojas de
célculo incluidas en una referencia 3D.

En los ejemplos se usa la formula =SUMA(Hoja2:Hoja6!A2:AS5) para sumar las celdas A2 a
AS desde la hoja 2 hasta la hoja 6.

v' Insertar o copiar Si se insertan o se copian hojas entre la Hoja2 y la Hoja6 del
libro (las extremas en este ejemplo), Excel incluird en los célculos todos los valores
en las celdas de la A2 ala A5 de las hojas que se hayan agregado.

v Eliminar Si se eliminan hojas entre la Hoja2 y la Hoja6, Excel eliminard de los
célculos los valores de las mismas.

v' Mover Si se mueven hojas situadas entre la Hoja2 y la Hoja6 a una ubicacién
situada fuera del rango de hojas al que se hace referencia, Excel eliminarad de los
célculos los valores de dichas hojas.
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v' Mover un punto final Si se mueve la Hoja2 o la Hoja6 a otra ubicacién en el
mismo libro, Excel ajustara los célculos para que integren el nuevo rango de hojas
que exista entre ellas.

v Eliminar un punto final Si se elimina la Hoja2 o la Hoja6, Excel ajustara los
célculos para que integren el nuevo rango de hojas que exista entre ellas.

Antes de continuar aprendiendo mas del programa Microsoft Excel, tu

catedratico/a haciendo uso de equipo de proyeccion y de una Tableta o Computador Personal
que se le proporcione en la Direccion del CBS, debera escanear el Codigo QR correspondiente
a cada una de las diez funciones mas usadas en Microsoft Excel y proyectar el video tutorial
en el salén de laboratorio; para que puedas practicar con su ayuda, cada una de los ejercicios
expuestos en cada uno de los videos. Asi también, los ejercicios que €l/ella te indique realizar
en el laboratorio y/o en casa.

FUNCIONES BASICAS EN EXCEL

FUNCION SUMA: esta funcién se utiliza para agregar los
valores de las celdas.

FUNCION SI: con esta funcién se puede devolver un valor si
una condicion es verdadera y otro valor si es falsa.

FUNCION BUSCAR: podemos utilizar esta funcién al momento de que sea necesario buscar
en una sola fila o columna y encontrar un valor desde la misma posicion en una segunda fila o
columna. Por ejemplo, supongamos que sabe el nimero de pieza para una parte automatica,
pero no sabe el precio. Puede utilizar la funcion BUSCAR para devolver el precio en la celda
H?2 al introducir el nimero de la parte automatica en la celda H1. Con los precios en Ddlares.

B G D E F G H
N.° de articulo Nombre del articulo Precio del articulo Estado N.° de articulo
A001 bomba de agua 68,39 % En existencias Precio del articulo  <escribir la féormula BUSCAR aqui>
A002 alternador 380,73 % En existencias
A003 filtro de aire 1549 % En existencias
A004 cojinete de rueda 3516 % En existencias

Puedes utilizar BUSCARYV para buscar una fila o columna, o en varias filas y columnas (como
lo seria una tabla). Esta seria una version notablemente mejorada de la funcion BUSCAR.

Las busquedas pueden realizarse de la siguiente manera:
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1. Forma Vectorial: este formulario de A B C
BUSCAR puede utilizarse para realizar la | ! |Frecuencia _|Color
bisqueda fila o columna para un valor. | 2 .

e . 3 4,19 anaranjado
Utiliza esta forma en caso desee especificar | , 517 =
el rango que contiene los valores que desea | s 5,77 erda
buscar. Por ejemplo, si desea buscar un valor | 6 639  lazul
en la columna A, baje hasta la fila 6. 1
A B
1 |Frecuencia Color

2. Forma Matriz: se recomienda mas utilizar 2 4,14 rojo
BUSCARV o BUSCARRH en lugar de la forma 3 419 anaranjado
matriz. Por razones de compatibilidad con otros * sl amadllo

. s 5 5,77 verde
programas para Hojas Electronicas, ya que su e -
funcionabilidad es limitada. ; 844 blanco

8 9,33 violeta

Una matriz es una coleccion de valores en filas y columnas (como una tabla) que desea buscar.
Por ejemplo, si quieres buscar las columnas A y B, baje hasta la fila 6. BUSCAR te devolvera
la coincidencia més cercana. Para usar la forma de matriz, los datos tienen que ordenarse.
Mediante el Cédigo QR tu catedratico/a podra realizar lo indicado -3z
anteriormente. En este caso, se explicard mediante un video tutorial cémo |'-|'qu+'1;:1 T
utilizar la funcion BUSCARV. Eﬁ

ey

-'- 1
:-.l"'._| == Iﬁﬁ:’
En este video podrés identificar que el soporte de Microsoft indica que es EE’ o'
aplicable a distintas versiones de Excel, por lo tanto no encontrards ningin
inconveniente al momento de realizar la prictica que tu catedratico/a te
indique.

FUNCION BUCARAH

Esta funcion busca un valor en la fila superior de una tabla o una matriz de valores y devuelve
un valor en la misma columna de una fila especificada en la tabla o matriz. Puedes utilizar
BUSCARH cuando los valores de comparacion se encuentren en una fila en la parte superior
de una tabla de datos y desees encontrar informacion que se encuentre dentro de un nimero
especificado de filas.

La H de BUSCARH significa "Horizontal".

Esta funcién tiene la siguiente sintaxis:
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BUSCARH (valor_buscado, matriz_buscar_en, indicador_filas, [ordenado])

La sintaxis de la funcién BUSCARH tiene los siguientes argumentos:

v

v

Valor_buscado Obligatorio. Es el valor que se busca en la primera fila de la tabla.
Valor_buscado puede ser un valor, una referencia o una cadena de texto.

Matriz_buscar_en Obligatorio. Es una tabla de informacién en la que se buscan
los datos. Use una referencia a un rango o el nombre de un rango.

= Los valores de la primera fila del argumento matriz_buscar_en pueden ser
texto, numeros o valores 16gicos.

= Si ordenado es VERDADERO, los valores de la primera fila de
matriz_buscar_en deben colocarse en orden ascendente: ...-2, -1, 0, 1, 2,...,
A-Z, FALSO, VERDADERO; de lo contrario, BUSCARH puede devolver
un valor incorrecto.

= Siordenado es FALSO, no es necesario ordenar matriz_buscar_en.

= [as mayusculas y mindsculas del texto son equivalentes.

* Ordenar los valores en orden ascendente, de izquierda a derecha.

Indicador_filas Obligatorio. Es el nimero de fila en matriz_buscar_en desde el
cual debe devolverse el valor coincidente. Si indicador_filas es 1, devuelve el valor
de la primera fila en matriz_buscar_en; si indicador_filas es 2, devuelve el valor de
la segunda fila en matriz_buscar_en y asi sucesivamente. Si indicador_filas es
menor que 1, BUSCARH devuelve el valor de error #;VALOR!; si indicador_filas
es mayor que el nimero de filas en matriz_buscar_en, BUSCARH devuelve el valor
de error #;REF!.

Ordenado Opcional. Es un valor 16gico que especifica si BUSCARH debe
localizar una coincidencia exacta o aproximada. Si lo omite o0 es VERDADERO,
devolverd una coincidencia aproximada. Es decir, si no encuentra ninguna
coincidencia exacta, devolvera el siguiente valor mayor que sea inferior a
valor_buscado. Si es FALSO, BUSCARH encontrard una coincidencia exacta. Si no
encuentra ninguna, devolvera el valor de error #N/A.

Si BUSCARH no logra encontrar valor_buscado y ordenado es VERDADERO, usa el mayor
valor que sea menor que valor_buscado.

Si valor_buscado es menor que el menor valor de la primera fila de matriz_buscar_en,
BUSCARH devuelve el valor de error #N/A.
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Si ordenado es FALSO vy valor_buscado es un valor de texto, puede usar los caracteres
comodin de signo de interrogacion (?) y asterisco (*) en el argumento valor_buscado.

El signo de interrogacién corresponde a un solo cardcter cualquiera y el asterisco equivale a
cualquier secuencia de caracteres. Para buscar un signo de interrogacion o un asterisco, escriba
una tilde (~) antes del caracter.

EJERCICIO DE REPASO

Con la ayuda de tu catedratico(a), luego de ingresar al programa de Microsoft Excel debes
crear una tabla como aparece a continuacion:

Ejes Cojinetes Pernos
4 4 9

5 7 10

6 8 11

Copia los datos de ejemplo en la tabla siguiente y pegarlos en la celda Al de una hoja de
célculo nueva de Excel. Para que las formulas muestren los resultados, debes seleccionarlas,
presiona F2 y luego cliquea en ENTRAR. Si lo necesitas, puedes ajustar el ancho de las
columnas para ver todos los datos.

Hazlo de la siguiente manera:

Férmula Descripcion Resultado
=CONSULTAH("Ejes"; Busca Ejes en la fila 1 y devuelve el valor de la fila 2 que esta en la misma columna 4
AL:C4; 2; VERDADERO) (columna A).

=CONSULTAH("Cojinetes”; Busca Cojinetes en la fila 1 y devuelve el valor de la fila 3 que esta en la misma

Al1:C4; 3; FALSO) columna (columna B).
=CONSULTAH("B"; AL:C4;  Busca B en lafila 1 y devuelve el valor de la fila 3 que esta en la misma columna. 5
3; VERDADERQ) Debido a que no se encuentra una coincidencia exacta para "B", se usa el siguiente

valor menor que "B" en la fila 1: "Ejes". en la columna A.

=CONSULTAH("Pernos”, Busca Pernos en la fila 1 y devuelve el valor de la fila 4 que estd en la misma 11
AL:C4, 4) columna (columna C).
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=CONSULTAH(3, Busca el nimero 3 en la constante matricial de tres filas y devuelve el valor de la fila ¢
{1,2,3;"a","b","c";"d","e","f"}, 2 en la misma columna (en este caso, la tercera). Hay tres filas de valores en la

2, VERDADERO) constante matricial, cada una separada por punto y coma (;). Debido a que se

S

encuentra "c" en la fila 2 y en la misma columna que 3, se devuelve "c".

FUNCION CONSULTAYV: puedes utilizar esta funcién al momento de
que necesites encontrar elementos en una tabla o en un rango por filas.
Por ejemplo, al momento busques los apellidos de un empleado por su
numero de empleado, o encuentres su nimero de teléfono mediante la
busqueda de sus apellidos (como en un listin telefénico).

FUNCION COINCIDIR: puedes utilizar esta opcién para buscar un elemento en un rango de
celdas y después devolver la posicion relativa de dicho elemento en el rango. Por ejemplo, si
el rango A1:A3 contiene los valores 5, 7 y 38, la formula =COINCIDIR(7,A1:A3,0) devuelve

el namero 2, porque 7 es el segundo elemento del rango.

FUNCION ELEGIR: puedes utilizar esta funcion para seleccionar uno de los 254 valores
posibles a partir del rango del argumento indice. Por ejemplo, si valorl a valor7 son los dias
de la semana, ELEGIR devuelve uno de los dias cuando se usa un nimero entre 1 y 7 como
argumento num_indice.

FUNCION FECHA: puedes utilizar esta funcion para devolver el numero de serie secuencial
que representa una fecha determinada. Esta funcién es muy util en situaciones en las que el
afio, el mes y el dia se proporcionan mediante formulas o referencias de celda. Por ejemplo, es
posible que tenga una hoja de cédlculo con fechas en un formato que Excel no reconoce, como
AAAAMMDD.

Ahora bien, puedes utilizar la funcion SIFECHA para calcular el nimero de dias, meses o
afios entre dos fechas.

Excel realiza estas operaciones usando formulas en las celdas. Una formula realiza célculos u
otras acciones con los datos de su hoja de calculo. Una férmula siempre empieza con un signo
igual (=), seguido de nimeros, operadores matematicos (como los signos de mas y menos) y
funciones, que pueden ampliar el poder de una férmula.

Por ejemplo:

La siguiente formula multiplica 2 por 3 y, después, suma 5 al resultado para dar con la
respuesta, 11.
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=2%345

La siguiente férmula usa la funciéon PAGO, para calcular el pago de una hipoteca (1.073,64
dolares), basado en un tipo de interés del 5 por ciento (5 % dividido entre 12 meses es igual al
tipo de interés mensual) durante un periodo de 30 afios (360 meses) para un préstamo de
200.000 dolares:

=PAGO(0,05/12.360,200000)

A continuacidn, se ofrece una muestra de los tipos de formulas que se pueden escribir en una
hoja de célculo.

=A1+A2+A3 Suma los valores de las celdas A1, A2 y A3.

=RAIZ(Al) Usa la funcion RAIZ para devolver la raiz cuadrada del valor
contenido en Al.

=HOY () Devuelve la fecha actual.

=MAYUSC("hola") Convierte el texto "hola" en "HOLA" mediante la funcién
MAYUSC.
=SI(A1>0) Comprueba si la celda Al contiene un valor mayor que 0.

USO DE NOMBRES EN EXCEL

Puedes crear nombres definidos para poder representar las celdas, rangos de celdas, formulas,
valores constantes o tablas que se encuentren en la Hoja Electronica de Excel.

Un nombre es una abreviacion con significado que facilita el propdsito de una referencia de
celda, una constante, una férmula o una tabla que pueda ser dificil de comprender a primera
vista. En la siguiente informacién se muestran ejemplos comunes de nombres y cémo pueden
mejorar la claridad y la comprension.

Tipo de ejemplo Ejemplo sin nombre Ejemplo con nombre
Referencia =SUMA(C20:C30) =SUMA (VentasPrimerTrimestre)
Constante =PRODUCTO(A5,8.3) =PRODUCTO(Precio ImpuestoVentasEstatal)
Formula =SUMA(BUSCARV(AL;B1:F20;5;FALSO); -G5) =SUMA(Nivel_Inventario—Cant_Pedidos)
Tabla C4:G36 =Mayores\Ventas06
PLAN DIARIO Segundo Basico - Tics 2 BIMESTRE 1

Alégrate, joven, en tu juventud, y tome placer tu corazdn en los dias de tu adolescencia; y anda en los caminos de tu
corazon y en la vista de tus ojos; pero sabe, que sobre todas estas cosas te juzgara Dios. Eclesiastés 11:9



CBS - Colegio Bautista Shalom 49 de 54

Existen varios tipos de nombres que se pueden crear y utilizar.

Nombre definido: nombre que representa el valor de una celda, un rango de celdas,
una férmula o una constante. Puedes crear tu propio nombre definido, aunque programa
de Microsoft Excel en ocasiones lo hace automaticamente, por ejemplo cuando se
establece un drea de impresion.

Nombre de tabla: nombre de una tabla de Excel, que es una coleccion de datos sobre
un tema concreto que estan almacenados en registros (filas) y campos (columnas). Excel
crea un nombre de tabla de Excel predeterminado Tablal, Tabla2,..., cada vez que
insertes una tabla de Excel, pero con la opcion de poder cambiarle el nombre a la tabla
para que tenga mds significado.

REGLAS DE SINTAXIS DE NOMBRES

A continuacién se enumeran las reglas de sintaxis que necesita conocer para crear y modificar

nombres:

v

AN

Caracteres validos: al primer caricter de un nombre debe ser una letra, un
caricter de subrayado (_) o una barra invertida (\). El resto de los caracteres del
nombre pueden ser letras, nimeros, puntos y caracteres de subrayado.

Sugerencia: No se pueden utilizar las letras mayusculas y minusculas "C",
"c", "R" o "r" como nombre definido, ya que todas ellas se utilizan como
una abreviatura para seleccionar una fila o columna para la celda
seleccionada al escribirlas en un cuadro de texto Nombre o Ir a.

Referencias de celdas no permitidas: los nombres no pueden ser idénticos a una
referencia de celda, como Z$100 o RICI.

Los espacios no son validos: los espacios no estan permitidos como parte de un
nombre. Debemos emplear el cardcter de subrayado (_) y el punto (.) como
separadores de palabra, por ejemplo Impuesto_Ventas o Primer.Trimestre.
Longitud del nombre: un nombre puede contener hasta 255 caracteres.

Distincion de maytsculas y mintsculas: los nombres pueden incluir letras en
mayuscula y mindscula. Excel no distingue entre caracteres en mayuscula y
minuscula en los nombres. Por ejemplo, si ha sido creado el nombre Ventas y luego
crea otro nombre VENTAS en el mismo libro, Excel pedird que selecciones un
nombre Unico.
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Cuando hacemos referencia a una celda utilizamos su direccion: columna y fila, pero Excel
nos permite crear nombres para referirnos a esa misma celda o rango de celdas. Después de
definir un nombre lo podremos utilizar dentro de nuestras férmulas.

La manera mds sencilla de crear un nombre es utilizar Comisisn -1 fe| 15%

el cuadro de nombres que se encuentra en la cinta de A | B E c D
féormulas. El procedimiento es muy simple, solamente glp‘m”taje:- —
seleccionamos la celda y escribimos su nombre dentro del |

cuadro de nombres:

| Ventas -1 fx | 27247
A B C D
Lo mismo podemos hacer para un rango de celdas. 1 Porcentaje: 15%
Selecciona todas las celdas del rango y escribimos su :
nombre: :
3]
7

ADMINISTRADOR DE NOMBRES EN EXCEL

Una vez que hayas creado varios [ Administrader de nombres (B S |
nombres podrds administrarlos ||[ wewe.. | [ et | [ gmoer |
utilizando el Administrador de MNombre Valor Se refiere a Ambito Comentario

AjComisisn _15%  =Hojalg@§l b0 |
nombres. Este comando lo = Ventas ["627,447.00%"°837... =HojallsB84:48%6 Libro %

encontraras en la ficha Formulas
dentro del grupo Nombres
definidos.

Al pulsar el boton se mostrard el || sereeres

cuadro de didlogo Administrador || =" T =
de nombres:

Desde este cuadro de didlogo podrds editar y eliminar los nombres previamente creados.
También podras crear nuevos nombres al pulsar el boton Nuevo. Podemos utilizar los nombres
en Excel dentro de nuestras formulas y de esta manera hacer que la féormula sea més fécil de
entender. En el siguiente ejemplo se te muestra el cdlculo del porcentaje de comisién que le
corresponde a Angélica por las ventas realizadas durante el primer trimestre del afio:

B3 - f | =SUMA(Ventas) * Comisidn
Observa que en la férmula he utilizado la funcion A B c b E F
orcentaje: %

SUMA para obtener el total de las ventas. e "

3

4 Enero $27,447.00
La formula SUMA(Ventas) equivale a tener la 3 Febero zzvgjj-gg
formula SUMA(B4:B6) pero ya que dicho rango |-
. . . oqe 8 .!:”EIE"! $13,198.SDI
tiene un nombre asignado es posible utilizarlo en | T
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lugar de la direccion.

Finalmente el resultado de la suma es multiplicado por el nombre Comision que corresponde a
la celda B1.

De esta manera podemos decir que la formula: =SUMA(Ventas) * Comision

es equivalente a tener la siguiente formula: =SUMA(B4:B6) * B1

El uso de nombres en Excel hard mas facil la comprension de las formulas mientras trabajes
en las Hojas Electrénicas y serdn de ayuda para cualquier otra persona que necesite revisar o
auditar férmulas. Utiliza esta propiedad de Excel para mejorar tu productividad con la
herramienta.

Excel nos permite poner nombre a los rangos de celdas para que podamos identificar
adecuadamente al utilizarlos en nuestras férmulas, pero a continuacién observa cémo hacer
que ese nombre se refiera a un grupo de celdas que va en aumento.

Al definir un nombre de un rango comenzamos por seleccionar los datos y posteriormente
asignarles un nombre.

MiTabla - B |1
A B c
En la imagen observa que he asignado el ! 1
nombre MiTabla al rango de celdas A1:A3: ; ;
a
E N

Si agregamos un nuevo dato por debajo del rango definido
no se incluird de manera automatica:

L E S T E R

Seria necesario redefinir el nombre del rango para incluir la nueva celda. Sin embargo,
podemos hacer que un nombre de rango esté definido por una férmula y de esa manera
actualizar automaticamente los datos que deben ser incluidos.
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EDITAR EL NOMBRE DE RANGO

Ahora lo que nos falta es modificar la definicion del nombre de rango MiTabla para que
utilice esta formula. Para ello debo ir a la ficha Férmulas y oprimir el boton Administrador de
nombres, se mostrard el nombre de rango previamente definido y en el cuadro de texto de la
parte inferior se deberd reemplazar su definicion por la férmula anterior:

i N

Administrador de nombres Ii‘éJ
o | [ | [ oo |
Mombre Walor Se refiere a Ambito Comentario

L= MiTabla {3 =DESREF(Hojal!$A... Libro \

Se refiere g;
X~ I=DE5REF0—|oja1!5As1,D,U,CONTARAmojal!sq:sq),CONTARAmojausl:sm I

Cerrar

Con esta nueva definicion del rango MiTabla no importaran las filas que agreguemos ya que
siempre serdn consideradas en el rango. En el siguiente ejemplo, puedes observar como se
fueron agregando valores nuevos en la columna A y son considerados automaticamente en la
suma de la celda DS5:

A5 - Je B10 - &
A B C D E A B C D E
1 1 1 1
2 2 2 2
3 3 3 3
4 4 4 4
5 | I Suma: 10 5 5 Suma: 55
6 7 6 6
7 \ 7 7
3 8 8
9 9 9
10 E 10 | _|
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ASIGNAR NOMBRES A CELDAS O RANGOS

Hasta ahora he utilizado el estilo de referencia A1, para referirme tanto a una celda como a un
rango pero también existe la posibilidad de crear un nombre descriptivo que los represente
adecuadamente.

ASIGNAR UN NOMBRE A UN RANGO DE CELDAS

Estos nombres se pueden utilizar dentro de una féormula para . fls
ayudar en la compresion de la misma posteriormente. Para . : c
asignar un nombre a una celda sigue los siguientes . :
pasos. Selecciona la celda o rango a la que asignards un - 10
nombre y haz clic en el cuadro Nombre que se encuentra en
el extremo izquierdo de la barra de férmulas:

MiRango = fe | 5

A B | ¢
1 5

Escribe el nombre que deseas y presiona Entrar. 2 1‘:'F

% ~=) Asignar nombre %
muva ™

"= Utilizar en la far

Otra manera de crear un nombre para un rango es desde la , —~
ficha Férmulas y el botén Asignar nombre. de nombres EE Crear desde la seleccin

Mombres definidos

Una vez que hayas seleccionado el rango de celdas oprime este botén y se mostrara el cuadro
de didlogo Nombre nuevo:

Nombre nuevo
Nombre: MiRango
Ambito: Libro

Comentario:

Hace referenda a: | _yoja118881: 4852

N

Cc1 - JF= | =SUMA(MiRango)
En la caja de texto Nombre coloca el nombre que A B c D
asignards a la celda o rango y oprime el bot6n Aceptar. o -
Utilizando el nombre de la formula anterior, en la s
imagen de abajo podrds observar que Excel interpreta %

correctamente el nuevo nombre del rango, observa la barra de férmulas:
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INFORMA CION (IN CLUIDA EN ESTE DOCUMENTO EDUCATIVO) TOMADA
DE:

Sitios web:

1. http://www.cad.com.mx/que_es_una_computadora.htm

2. https://comofuncionaque.com/tipos-de-computadoras/

3. https://www.ecured.cu/Red_de_computadoras

4. https://tecnologia-informatica.com/el-sistema-operativo/

S. http://www.apser.es/blog/2015/06/20/1as-redes-informaticas-que-son-tipos-topologias/

6. http://www.gadae.com/blog/como-aprovechar-la-red-interna-en-la-empresa/

7. https://www.informatica-hoy.com.ar/aprender-informatica/Que-es-una-Intranet.php

8. https://exceltotal.com/

9. https://support.office.com

10.https://www.gcfaprendelibre.org/index.do;jsessionid=5kptEa3OREGDigL.7IBRQosTRwf
bGHHDst9yJ51AY .qfmh-dxf6

11.http://tecnopiron.webcindario.com/Documentosinformatica/EJERCICIO0%202%20DE%?2
OEXCEL.pdf
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