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EL COMPUTADOR

Ordenador o Computadora, dispositivo electrénico capaz de recibir un conjunto de instrucciones y ejecutarlas
realizando calculos sobre los datos numéricos, o bien compilando y correlacionando otros tipos de informacion. El
mundo de la alta tecnologia nunca hubiera existido de no ser por el desarrollo del ordenador o computadora. Toda
la sociedad utiliza estas maquinas, en distintos tipos y tamarfos, para el almacenamiento y manipulacion de datos.
Los equipos informaticos han abierto una nueva era en la fabricacidén gracias a las técnicas de automatizacién, y han
permitido mejorar los sistemas modernos de comunicacién. Son herramientas esenciales practicamente en todos los
campos de investigacion y en tecnologia aplicada. Enormes como una habitacion o pequefias como una memoria
USB. Las computadoras forman parte de la vida de todas las personas del mundo, incluso en aquellas que no las
usan directamente pero que por medio de la computacion reciben todo tipo de servicios, desde los mas esenciales
hasta los mas especializados.

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

1. Sdaper computadoras. Las computadoras mas potentes
del mundo, las que pueden procesar las mayores
cantidades de informacidn y resuelven las operaciones
mas complicadas son las supercomputadoras. En
realidad, las supercomputadoras son un conjunto de
ordenadores muy poderosos conectados entre si para
aumentar su capacidad de forma exponencial.

La supercomputadora mas potente del mundo se
encuentra en la Universidad Nacional de Tecnologia de
Defensa de China. Se Illama Tianhe-2 vy tiene un
rendimiento promedio de 33.48 petaFLOPS. Como dato
informativo, cada petaflop significa que la computadora es
capaz de realizar mas de mil billones de operaciones por
segundo.

La supercomputadora Tianhe-2 esta ubicada en China.

2. 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
dolares.

Los mainframes son computadoras muy importantes
para miles de servicios.

3. Computadoras personales. La cara mas vista de la computacion 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 disefadas para

cumplir las tareas mas comunes de la informatica actual, como la
navegacion web, la productividad y el entretenimiento.

IBM PC, una de las primeras computadoras personales.

PLAN DIARIO Segundo Basico - Tics 2 BIMESTRE 1
iDen gracias al SENOR porque él es bueno; su gran amor perdura para siempre! Salmos 107:1 (NVI)


https://www.monografias.com/Tecnologia/index.shtml
https://www.monografias.com/trabajos35/sociedad/sociedad.shtml
https://www.monografias.com/trabajos12/dispalm/dispalm.shtml
https://www.monografias.com/trabajos6/juti/juti.shtml
https://www.monografias.com/trabajos6/auti/auti.shtml
https://www.monografias.com/trabajos12/fundteo/fundteo.shtml
https://www.monografias.com/trabajos11/contrest/contrest.shtml
https://www.monografias.com/trabajos11/norma/norma.shtml

CBS - Colegio Bautista Shalom 4 de 30

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

a. Computadoras portatiles. La primera computadora portatil como
tal fue creada por Epson en 1981 y en su momento fue considerada
como la “cuarta revolucién de la computacién personal” por la revista
BusinessWeek. Después del lanzamiento de Windows 95, las
computadoras portatiles se popularizaron, y son en la actualidad las
computadoras personales mas vendidas. El término /aptop 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.

Las computadoras portatiles son practicas y eficientes.
b. Computadoras de escritorio

Conformadas tipicamente por un monitor, un CPU, un teclado y un
mouse, ademas de aparatos accesorios como camaras 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.

Las computadoras de escritorio son potentes para diferentes tareas.

4. 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 computacién. 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 mas este
mercado.

Las computadoras hibridas o dos en
uno combinan la productividad de
las laptop con la portabilidad de las
tablets.

5. Netbooks. Son laptops con pantallas de 10 pulgadas en promedio, pero con
menor potencia y capacidad que las computadoras portatiles mas grandes.
Estan 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 estda siendo imitada por las
laptops de mayor tamano. Las netbooks son también las computadoras
personales mas baratas, lo que contribuyé a su éxito en ventas.

Las netbooks son las computadoras

personales mds basicas que existen.
6. Tablets. El mundo conocid las tablets cuando Apple lanzé en 2010 el
iPad. Las tablets o tabletas son computadoras muy portatiles destinadas

a tareas de entretenimiento, web y productividad. Su principal
caracteristica es su pantalla tactil, que elimina el teclado y mouse para
interactuar con sus contenidos y los reemplaza por gestos con los dedos.

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.

Las tablets son pura pantalla.
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7.

Teléfonos inteligentes. Los smartphones son computadoras convertidas
en teléfono. En menos de 6 pulgadas de tamafio incorporan, ademas de
bateria, procesador, pantalla tactil y sensores como acelerometro, brujula,
giroscopio y GPS. Tienen la capacidad de conectarse a Internet por medio
de WiFi o conexiones moviles, 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 creacidon y consolidacion de
sistemas operativos moviles, como iOS 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

Los teléfonos inteligentes son
computadoras que sirven para
hablar por teléfono.

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 la
computaciéon se dirigen hacia la creacién de computadoras
en miniatura para su uso personal. Incorporadas en relojes,
gafas, pulseras y otros accesorios, sus funciones se enfocan
enla complementacion de las funciones de otros
dispositivos, principalmente de los teléfonos inteligentes.

A este apartado de la computacion 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 Los dispositivos wearables son computadoras que
Watch, pionero de los relojes inteligentes. puedes usar en tu mufieca.

LAS COMPUTADORAS DEL FUTURO

usuarios comunes.

RED

Una red de computadoras, también llamada red de ordenadores o red
informatica. Una red informatica son dos o mas ordenadores conectados
entre si y que comparten recursos, ya sea hardware (periféricos, sistemas
de almacenamiento...) o software (archivos, datos, programas,
aplicaciones...). Una red informatica permite que varios usuarios puedan
intercambiar informacion, pasar archivos, compartir periféricos como las
impresoras e incluso ejecutar programas en otros ordenadores conectados a
la red.

Una red de comunicadores es un conjunto de medios técnicos que permiten
la comunicacién a distancia entre equipos auténomos (no jerarquica -
master/slave). Normalmente se trata de transmitir datos, audio y video por

La computacion estd cambiando todo el tiempo.

En el futuro de las computadoras se abren panoramas prometedores como
la computacion cuantica, maquinas con
procesamiento que apenas comienzan a crearse, mientras que las
computadoras de bolsillo o en miniatura buscaran abrirse camino entre los

capacidades increibles de

Hay muchos caminos que las computadoras del futuro podrian tomar.

ondas electromagnéticas a través de diversos medios de transmisién (aire, vacio, cable de cobre, cable de fibra
Optica). Para simplificar la comunicacién entre programas (aplicaciones) de distintos equipos, se definié el modelo
OSI por la ISO, el cual especifica 7 distintas capas de abstraccion. Con ello, cada capa desarrolla una funcion

especifica con un alcance definido.
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La utilizacion de redes informaticas facilita la comunicacidon entre los usuarios, permite reducir los gastos en
hardware y software, y mejora la integridad de los datos y la seguridad en el acceso a la informacion.

TIPOS DE REDES INFORMATICAS

Segin
1.
2.
Segun
1)
2)
Segin
1)
2)
3)
Segin

1)
2)

3)

su utilizacion:

Redes compartidas: son aquellas a las que se une un gran niumero de usuarios.
Redes exclusivas: son aquellos que conectan dos o mas puntos de forma exclusiva. Esta limitacion puede
deberse a motivos de seguridad, velocidad o ausencia de otro tipo de redes.

su propiedad:

Redes privadas: son gestionadas por empresas, particulares o asociaciones. Solo se pueden acceder a ellas
desde los terminales de los propietarios.
Redes publicas: pertenecen a organismos estatales y estan abiertas a cualquier persona que lo solicite.

su ubicacién y cobertura de servicio:

Redes de area local (LAN): son aquellas donde los ordenadores conectados estan a distancias pequefias,
por ejemplo, las que conectan equipos domésticos o de oficina.

Redes de area metropolitana (MAN): mas extensas que las anteriores, estan formadas por varias LAN
conectadas entre si.

Redes de area amplia (WAN): cubren una zona extensa, a menudo incluso todo un pais o continente.

SuU acceso:

Por cableado: los ordenadores de la red estan fisicamente conectados entre si mediante cables.
Inalambricas: los ordenadores se conectan a la red a través de ondas electromagnéticas transmitidas por
el aire (WiFi).

Combinacion de los dos anteriores: la red tanto con puntos de acceso inaldmbrico WAP como con
conexiones por cable.

TOPOLOGIA DE LAS REDES INFORMATICAS

La Topologia de Red hace referencia a la forma geométrica de las conexiones entre diferentes ordenadores que
forman la red. La eleccién de una u otra topologia estard motivada por las necesidades de cada red, buscando
conectar los equipos de la manera mas econdmica y eficaz posible.

Estas son las topologias mas comunes:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

Configuracion en bus. Todos los ordenadores de la red estdan conectados a un Unico canal de
comunicaciones.

Configuracion en anillo. Los ordenadores se comunican en forma circular, de manera que cada uno esta
conectado al siguiente y al anterior.

Configuracion en estrella. Todos los ordenadores estan conectados a un mismo servidor central y las
comunicaciones se realizan a través de él.

Configuracion en arbol. Similar a una serie de estrellas interconectadas entre si.

Configuraciéon en malla. En este tipo de red, todos los ordenadores estdn conectados entre si punto a
punto, lo que permite que cada equipo pueda comunicarse en paralelo con otro en caso necesario.
Configuracion en estrella jerarquica. Los ordenadores se conectan mediante una serie de
concentradores dispuestos en cascada de manera jerarquica. es una de las mas usadas en las redes locales.

Ejemplos de Redes:

1.

Red interna. Dos 0 mas redes o segmentos de la red conectados con los dispositivos que funcionan en la
capa 3 (la capa de la “red”) del modelo de la referencia basica de la OSI, tal como un router.

m cualquier interconexiéon entre las redes del publico, privadas, comerciales, industriales, o
gubernamentales se puede también definir como Red interna.

Intranet. Es una red de ordenadores privados que utiliza tecnologia Internet para compartir de forma
segura cualquier informacidn o programa del Sistema operativo para evitar que cualquier usuario de
Internet pueda ingresar. En la arquitectura que el software servidor se ejecuta en una Intranet anfitriona.
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No es necesario que estos dos Software, el cliente y el servidor, sean ejecutados en el mismo Sistema
Operativo. Podria proporcionar una comunicacion privada y exitosa en una organizacion.

3. Internet. Es un conjunto descentralizado de redes de comunicacién interconectadas que utilizan la familia
de protocolos TCP/IP, garantizando que las redes fisicas heterogéneas que la componen funcionen como
una Red ldgica Unica, de alcance mundial. Sus origenes se remontan a 1969, cuando se establecid la
primera conexién de computadoras, conocida como ARPANET, entre tres universidades en California y una
en Utah, Estados Unidos.

RED INTERNA EN UNA EMRPESA

Los ordenadores conectados en red pueden ser Utiles a diario en los mecanismos de la empresa. El problema es que
en muchos negocios no se sabe utilizar.

Las redes de ordenadores estan pensadas precisamente para fomentar el trabajo en equipo, o que un directivo
pueda transmitir instrucciones, compartir trabajos y llevar a cabo tareas en conjunto con su equipo aprovechando
que se encuentran en el mismo entorno informatico. De este modo, evitamos malgastar recursos, por los que quizas
se estd pagando, como un servidor de correo propio, que muchas veces las empresas utilizan para enviar
indicaciones masivas a los empleados. ¢De qué maneras se puede aprovechar la red interna de la empresa en
beneficio de tu negocio? Vamos a verlo en algunos puntos.

Claves para aprovechar mejor la red interna de la empresa:

v El hardware al servicio del negocio. No es recomendable que se estén utilizando varias impresoras sélo
por el motivo de que una no esté instalada en determinados ordenadores, o que se tenga una impresora
diferente para cada mesa de trabajo. éPor qué conectarla en red junto con los ordenadores vy utilizar
todos una misma?

v' Compartir contenidos y datos. Aunque existen muchos sistemas de almacenamiento en linea que se
pueden aprovechar, normalmente son servicios de pago, y consumir espacio implica un gasto de
recursos. ¢Por qué no utilizar la red interna de la empresa para compartir archivos dentro del mismo
negocio? Es una manera de ahorrar recursos.

v' Ahorrar luz eléctrica y hardware: cuando se dispone de una buena red de ordenadores, generalmente
estamos utilizando menos nodos, ya que hay algunos que funcionan en todos los terminales. Eso
permite un ahorro en diferentes sentidos: menos gasto de luz eléctrica y no hay necesidad de comprar y
mantener tantos dispositivos.

v Evitar la fragmentacion de datos: en las empresas hay datos y ficheros de uso comdn en diferentes
departamentos, que quedaria mejor si se centralizaran para su uso compartido. De esta manera, se
evita tener que estar enviandose unos a otros las actualizaciones, lo que corregiria muchos errores
humanos.

v'  Mas sequridad para tu negocio: una red de sistemas informaticos permite que tus archivos no estén
Unicamente ubicados en un terminal, sino en diferentes lugares. De esta manera, si una de las
computadoras se estropea, los archivos no se perderian. Ademas, lo recomendable es que esa red de
ordenadores disponga de un sistema centralizado de copias de seguridad.

FUNCIONAMIENTO DE LA INTRANET

Una intranet es una red de computadoras similar a internet, aunque para uso exclusivo de una determinada
organizacion, es decir que solamente las PC de la empresa pueden acceder a ella. Actualmente, la comunicacion
interna (entre los departamentos) cémo la externa (clientes y proveedores) es algo muy importante para todas las
empresas. Y la intranet es una herramienta que puede ayudar en la comunicacion, y lo que es mejor, a un bajo
costo. Esta tecnologia permite la comunicacién de un departamento con todos los empleados de la empresa. Dentro
de una empresa todos los departamentos poseen algun tipo de informacion que es necesario transmitir a los otros
departamentos o directamente con los empleados.

Nada mejor que unos ejemplos para entender el poder que puede tener una intranet en una organizacion:

v El departamento de Informatica pone a disposicion de todos los
empleados un nuevo sistema de soporte técnico; x

v El departamento de Marketing comparte informacion sobre las promociones
de la empresa, publicidades de marca, etc.;

v' El departamento de Personal pone a disposicion los formularios de cambios
de direccidn, planificacion de las vacaciones, etc.;

v" El departamento de RRHH anuncia las plazas internas disponibles;
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v' Finanzas permite que a través de un sistema web, los otros departamentos informen gastos de viajes,
etc.

Estos son solo algunos ejemplos de uso de una intranet. Cada gerente de Departamento serd responsable de
explotar la intranet de la empresa, publicando informacién util para los empleados.

La intranet es uno de los mejores vehiculos de comunicacién para mejorar la comunicacién dentro de una empresa.
La evolucién de una intranet, es ofrecer algunos de estos servicios a los clientes y proveedores de la empresa,
pasando a llamarse extranet. Una intranet debe ser proyectada de acuerdo a las necesidades de la empresa o de la
organizacion (tipos de servicios a implementar). Por lo tanto, la intranet no debe ser disefiada sélo por el personal
informatico de la empresa, sino conforme a un proyecto que tenga en cuenta las necesidades de todas las partes
que constituyen la empresa.

FINALIDAD DE LA INTERNET

Originalmente fue desarrollado por la agencia de defensa de los EE.UU para mejorar la comunicacion entre sus
equipos militares. Si existe un cable de comunicacidn entre un centro de mando y una base, al cortar el cable, la
base se queda aislada. El desarrollo de internet permitié que la informacidon tomara caminos alternativos cuando
una linea fallaba. Desde entonces ha crecido hasta convertirse en lo que todos conocemos hoy en dia

CLIENTE Y SERVIDOR
La finalidad de toda red informatica es la de compartir recursos. Para

ello, es necesario que un equipo actle como demandante de
informacion y otro como generador de la misma. Servidor

Modelo Cliente-Servidor

1) Un equipo trabaja como servidor cuando ofrece un
servicio. Cuando solicitamos conexiéon a Internet, nos
conectamos con el servidor de Telefénica que nos permite
obtener la informacidn de la red. En casa, si queremos que un
equipo actle como servidor, hay que configurarlo para que se
permita compartir archivos y carpetas, impresoras, conexion a
Internet, etc.

2) Un equipo se dice que es cliente cuando aprovecha el
servicio ofrecido por el servidor. El cliente y el servidor
son, basicamente, dos ordenadores soélo que, trabajando de
forma diferente. Podemos poner un ejemplo con un camarero y
un cliente. El cliente solicita un zumo y el camarero (servidor) se lo lleva. Los dos son seres humanos pero,
uno solicita un servicio y el otro lo ofrece.

Cliente

PARA CONECTARSE ES NECESARIO HARDWARE Y SOFTWARE ESPECIALES

1. La mayoria de las personas acceder a Internet mediante un PC conectado a una linea telefénica normal. Las
computadoras estdn conectados a la linea telefénica a través de un router. El router recibe los datos del
ordenador y los manda a otro ordenador de la empresa que nos facilita el acceso a Internet (ISP).

2. Toda la informacién enviada desde el PC se realiza a través del ISP, que recibe la solicitud de nuestro router
y la manda al servidor que contiene la informacién. Un ejemplo seria cuando se solicita la pagina de
hoy.es, el isp recibe la solicitud, el isp lo manda al servidor donde esta alojado la pagina de hoy.es y una
vez recibida, el proceso se repite en sentido inverso.

3. Para las tareas de solicitar informacion y mostrarla en la pantalla se usa el navegador web, tipo Firefox,
explore, opera, etc. Estos programas a veces necesitan plugins - pequefios programas - antes de que
puedan desempefiar ciertos tipos de archivos multimedia, como videos, por ejemplo.

LA VELOCIDAD DE ACCESO DEPENDE DE TRES FACTORES

La velocidad de una conexidn a Internet se mide en megabits por segundo - Mbps (es decir, la cantidad de datos
transferidos por segundo).

Tres cosas determinan la velocidad de acceso:

1) La Velocidad del router. Los que tenemos en casa suelen permitir conexiones de 10 Mb. Ahora con las
nuevas tecnologias, esta velocidad esta subiendo hasta los 100 Mbits por segundo.
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2) La linea telefonica. En algunos casos, la linea entre el hogar y el servidor de ISP es un cable de cobre por
lo que los datos no viajan muy rapidos. En las grandes ciudades como Madrid o Barcelona, esta muy
extendido el uso de la fibra éptica consiguiendo velocidades mayores. En pequenas ciudades ya se estan
instalando debido a las ventajas que luego veremos.

3) Distancia entre la central teleféonica y el hogar. No es lo mismo vivir al lado de la central de telefénica
que vivir en el campo. La distancia hace que algunos datos se pierdan por el camino debido a las
interferencias de otras sefales cercanas al cable. Esto ocurre en el par de cobre, sin embargo la fibra optica
no tiene este problema.

4) El volumen de trafico. Cuanta mas usuarios haya conectados a Internet, mas lenta es la velocidad de
acceso. En Espafia, los lunes eran terribles para el trafico de Internet.

SISTEMA OPERATIVO (SO)

Un sistema operativo puede ser definido como un conjunto de programas
especialmente hechos para la ejecucion de varias tareas, en las que sirve de
intermediario entre el usuario y la computadora. Este conjunto de programas
que manejan el hardware de una computadora u otro dispositivo
electrénico. Provee de rutinas basicas para controlar los distintos dispositivos
del equipo y permite administrar, escalar y realizar interaccion de tareas.

Un sistema operativo, tiene también como funcidn, administrar todos los periféricos de una computadora. Es el
encargado de mantener la integridad del sistema.

(el S XWX | e [T el sistema operativo es el programa mas importante de la computadora.

Existen muchos tipos de sistemas operativos, cuya complejidad varia dependiendo de qué tipo de funciones
proveen, y en qué tipo de equipo puede ser usado. Cuando el sistema operativo comienza a funcionar, inicia los
procesos que luego va a necesitar para funcionar correctamente. Esos procesos pueden ser archivos que necesitan
ser frecuentemente actualizados, o archivos que procesan datos Utiles para el sistema. Es posible tener acceso a
distintos procesos del sistema operativo, a través del administrador de tareas, donde se encuentran todos los
procesos que estan en funcionamiento desde la inicializacién del sistema operativo hasta su uso actual.

Una de las atribuciones del sistema operativo es cargar en la memoria y facilitar la ejecucién de los programas que
el usuario utiliza. Cuando un programa estd en ejecucidon, el sistema operativo continla trabajando. Por
ejemplo, muchos programas necesitan realizar acceso al teclado, video e impresora, asi como accesos al disco para
leer y grabar archivos. Todos esos accesos son realizados por el sistema operativo, que se encuentra todo el tiempo
activo, prestando servicios a los programas que estan siendo ejecutados.

El sistema operativo también hace una administracion de los recursos de la computadora, para evitar que los
programas entren en conflicto. Por ejemplo, el sistema operativo evita que dos programas accedan
simultdneamente al mismo sector de la memoria, lo que podria causar grandes problemas. El sistema operativo
funciona como un “maestro”, procurando que todos los programas y todos los componentes de la computadora
funcionen de forma armanica.

FUNCIONES BASICA DEL SISTEMA OPERATIVO

El sistema operativo es un conjunto de programas que:

Inicializa el hardware del ordenador.

Suministra rutinas basicas para controlar dispositivos.

Permite administrar, escalonar e interactuar tareas.
Mantiene la integridad de sistema.

AN NI NN

Un Sistema Operativo muy simple, por ejemplo, para un sistema de control de seguridad, podria ser almacenado en
una memoria ROM (Memoria de sélo Lectura: un chip que mantiene las instrucciones para el dispositivo), y tomar el
control al ser conectado al equipo. Su primera tarea seria reajustar (y probablemente probar) los sensores de
hardware y alarmas, y entonces activar una rutina que “escucha” ininterrumpidamente todos los sensores del
sistema. Si el estado de cualquier sensor de entrada cambiara, se activaria una rutina de alarma. En un gran
servidor multiusuario, con muchas computadoras conectadas a él, e/ Sistema Operativo es mucho mas
complejo. Tiene que administrar y ejecutar todos los pedidos de los usuarios y asegurar que ellos no interfieran
entre si. Tiene que compartir todos los dispositivos que son del tipo serial por naturaleza (equipos que sélo pueden
ser usados por un usuario de cada vez, como impresoras y discos) entre todos los usuarios que piden utilizar este
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tipo de servicios. El Sistema Operativo puede ser almacenado en un disco, y determinadas partes de él son cargadas
en la memoria del ordenador (RAM) cuando es necesario.

El sistema operativo provee utilidades para:

Administracion de Archivos y Documentos creados por usuarios

Ejecucion controlada de Programas

Comunicacién entre usuarios y con otras computadoras

Administracion de pedidos de usuarios para usar programas y espacio de almacenamiento.
Adicionalmente, el Sistema Operativo necesitaria presentar a cada usuario una interfaz que acepte,
interprete, y ejecute comandos o programas del usuario. Esta interfaz es normalmente llamada SHELL o
intérprete de linea de comando (CLI). En algunos sistemas podria ser una simple linea de texto que
utilicen palabras claves; en otros sistemas podrian ser grafico, usando ventanas y un dispositivo
sefialador como un mouse.

SNENENENRN

LAS PARTES DE UN SISTEMA OPERATIVO

El sistema operativo de una computadora que es usado por muchas personas al mismo tiempo, es un sistema
complejo. Contiene millones de lineas de instrucciones escritas por programadores. Para hacer los sistemas
operativos mas faciles de ser escritos, son construidos como un conjunto de modulos, siendo cada moadulo
responsable de realizar una funcién. Los mddulos tipicos en un gran sistema operativo multiusuario generalmente
son:

Nucleo (Kernel en inglés).
Administrador de procesos.
Scheduler.

Administrador de archivos.

ANENENEN

SISTEMA OPERATIVO DE INTERNET

Cuando nos preguntamos cual es la aplicacion mas utilizada actualmente, todo indica al navegador de internet. Esto
lleva a la deduccién, que el actual DOS (sigla que determina el tipo de sistema operativo que utilizamos actualmente
como un “sistema operativo de disco”), sera sustituido por el I0S, el sistema operativo de Internet, donde todo
depende de la red de redes.

La primera objecidon a este cambio podria haber sido el hecho de que internet
en general suele ser mas lenta que el disco, sin embargo, eso cambid, ya que
las conexiones de hoy permiten un acceso a datos estable y rapido. Todas las
aplicaciones del I0S dependen de Internet, por lo tanto, no es necesario bajar
e instalar ningun tipo de programa, o en el caso que sea necesario, sera muy
simple para realizar para el usuario.

La actualizacion del software es automatica, proporcionando una actualizacidon
permanente. Al hacer clic en “Guardar” los datos también son guardados en
un servidor web. Muchos expertos especulan que esto traerd problemas de
seguridad y privacidad.

HOJA ELECTRONICA
FORMATO DE CELDAS

Excel nos permite no solo realizar cuentas sino que también nos permite darle una buena presentaciéon a nuestra
hoja de célculo resaltando la informacién mas interesante, de esta forma a simple vista podremos identificar en la
Hoja Electrénica cual es la informacion de mas relevancia y entonces sacar conclusiones de forma rapida y eficiente.
En la Hoja Electrénica que te encuentres trabajando datos, podras cambiar la apariencia de los mismos. Cambiar la
fuente, el tamafio, estilo y color de los datos celda por celda o agrupacion de celdas. Para cambiar la apariencia de
los datos de nuestra hoja de calculo, podemos utilizar los cuadros de didlogo o la banda de opciones, a continuacion
te describimos estas dos formas, en cualquiera de las dos primero deberas previamente seleccionar el rango de
celdas al cual se quiere modificar el aspecto utilizando los cuadros de dialogo...

Calibri 11 - A A
En la pestafia Inicio cliquea en la flecha que se encuentra al pie de la seccién Fuente. -~ ,
- ., . N N X §- 5+ &-A-
Se abrira el cuadro de dialogo Formato de celdas, y mas concretamente la pestafa == i
Fuente. Similar a la de Microsoft Word. Fuente IE
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Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacemos clic sobre el boton Aceptar. Conforme vamos cambiando los
valores de la ficha, aparece en el recuadro Vista Previa un modelo de como quedara nuestra seleccidén en la celda.
Esto es muy util a la hora de elegir el formato que mas se adapte a lo que pretendamos darle mayor importancia a
lo que trabajemos en la Hoja Electronica.

PRACTICANDO. Ingresa al programa de Microsoft Excel y realiza el paso indicado en el parrafo anterior las

opciones que presenta el cuadro de didlogo mencionado. Realiza una captura de pantalla, imprime, recorta y pega
en tu cuaderno realizando una breve descripcidén de cada uno de los campos del cuadro de dialogo.

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 calculo, seguir los siguientes pasos:

v' Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar la alineacion.
v' Haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la seccién Alineacion.

=¢ Ajustar texto

5| Combinar y centrar =

Aparecerad la ficha de la imagen. Allneacién %

]r Formato de celdas " &Iﬂ—hr [
Numero :

\
Alineacién del texto rl:i Orientacidn
Horizontal: * .
General |Z| Sangria: ' +*
Vertical: 1] !

Inferior IZ|

Distribuido justificado

Fuente | Bordes | Relleno |Proheger

I
@
=
=1
. 4

Control del texto i
[ Ajustar texto Al
[ Redudir hasta ajustar 1] > Grados
[ Combinar celdas

De derecha a izquierda
Direccidn del texto:

Contexto IZ|

[ Acepiarl\l[ Cancelar
Ly

Elegir las opciones deseadas y pulsar el botén Aceptar.
Las opciones de la ficha son:

Alineacidon del texto Horizontal: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas horizontalmente, es decir
respecto de la anchura de las celdas.

Al hacer clic sobre la flecha de la derecha podras elegir entre una de las siguientes opciones:

1. General: en esta opcidn el programa de Microsoft Excel por defecto, alinea las
celdas seleccionadas dependiendo del tipo de dato introducido, es decir, los nUmeros
a la derecha y los textos a la izquierda.

2. Izquierda (Sangria): alinea el contenido de las celdas seleccionadas a la izquierda
de éstas independigntemente del tipo de dlato. Observa como a la derecha aparece P
un recuadro Sangria: que por defecto esta a 0, pero cada’vez que se incrementa  |porecha (sangria)
este valor en uno, la entrada de la celda comienza un caracter mas a la derecha, |rellenar
para que el contenido de la celda no esté pegado al borde izquierdo de la celda. Justificar

3. Centrar: centra el contenido de las celdas seleccionadas dentro de éstas. Centrar en la seleccion

4. Derecha (Sangria): alinea el contenido de las celdas seleccionadas a la derecha de (Distribuido (sangria)

Horizontal:

General

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

5. Rellenar: esta opcidon 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 elegimos la opcion Rellenar, en la celda
aparecera **¥¥*xxx¥kxx* hastg 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 ademas 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 opcidn sdlo tendra sentido si la altura de las filas se ha ampliado
respecto al tamafio inicial. Al hacer clic sobre la flecha de la derecha podras elegir entre una de las
siguientes opciones:

= Superior: alinea el contenido de las celdas seleccionadas en la parte vertical:
superior de éstas.

. . Inferior -
» Centrar: centra el contenido de las celdas seleccionadas respecto a la
altura de las celdas. Superior .
Centrar

= Inferior: alinea el contenido de las celdas seleccionadas en la parte
inferior de éstas. Justificar

» Justificar: alinea el contenido de las celdas seleccionadas tanto por la |pistribuido N
parte superior como por la inferior.

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

Orientacion: en la Hoja Electrénica de Excel se ajusta automaticamente la altura de la fila para adaptarla a la
orientacidn 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 tendra que visualizar
exclusivamente en ésta, para ello incrementarad la altura de la fila y el contenido se visualizard en varias filas
dentro de la celda.

Reducir hasta ajustar: si activamos esta opcién, 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.

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

Los botones de alineacion vertical (superior, medio e inferior). Si nos situamos en

una celda con texto se marcara la que esté siendo utilizada.

3

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

=1 Ajustar texto

La opcién para ajustar el texto en la celda que amplia la celda si el texto no cabe.
=) Ajustar texto General

5= ﬂ@mbinawcentr[‘g - % w La opcién de Combinar y centrar unird todas las celdas seleccionadas para que
ineac B Combinary cen ...« formen una sola celda y a continuacidon nos centrarda los datos. Cliqueando en la
=] Ccombinar horizontalmente pequefia flecha de la derecha se puede acceder a otras opciones de combinacioén.
0 Combinar celdas

—— B separar celdas —

o T |
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BORDES

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

]r Formato de celdas [ 2 —‘3-]1 [

| Ndmero | Alineadion | Fuente

Linea Preestabledi
Estilo: “Feree

HO LT
Ha it

Minguna —-m—--

Minguno Contormo  Interior
Borde

s Texto

Color:

Automatico |z|

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

[ Aceptar l’ Cancelar ]

Para cambiar la apariencia de los datos de nuestra hoja de calculo 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 abrira hacer clic sobre la pestafia Bordes.
Aparecera el cuadro de didlogo de la derecha.

Elegir las opciones deseadas del recuadro.

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

AN NN Y VR NN

Al elegir cualquier opcién, aparecera en el recuadro Borde un modelo de como quedard nuestra selecciéon en la
celda. A continuacién pasamos a explicarte las distintas opciones del recuadro:

Preestablecidos: Se elegira una de estas opciones:

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

2. Contorno: para crear un borde Unicamente 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, izquierdo,...) hacer clic sobre los botones
correspondientes. iCUIDADO! Al utilizar los botones preestablecidos, el borde serd del estilo y color
seleccionados, en caso de elegir otro aspecto para el borde, primero habra que elegir Estilo y Color y a
continuacion hacer clic sobre el borde a colocar.

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

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

RELLENOS

Esta opcion nos permite también sombrear las celdas de una hoja de calculo para remarcarlas de las demas. Para
ello, seguir los siguientes pasos:
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. = 51 h
Seleccionar el rango de celdas al cual queremos oy ks ) _ 5y ]
modificar el aSpeCtO. |Nﬂmero | Alineacidn | Fuente | Bordes | Proteger
Color de fondo: Eﬁ Color de Trama:
v' Seleccionar la pestafa Inicio. ( Sin color ) Autom3tico [~]
v" Hacer clic sqbre la flecha que se encuentra EOEEEEEN Estlo de Trama:
bajo la seccién Fuente. . []
v" Hacer clic sobre la pestafa Relleno. =
v' Aparecera la ficha de la derecha. el
v' Elegir las opciones deseadas del recuadro et
g p : u . EEEEEEEEEN
v Una vez elegidos todos los aspectos
. P HE EEEEN
deseados, hacer clic sobre el botdn Aceptar.
Efectos de relleno. .. ] [ Més colores...
Al elegir cualquier opcién, aparecerd en el recuadro
Muestra un modelo de cdmo quedard nuestra seleccidon
en la celda. A continuacion, se detalla la funcion de las Muestra
opciones del cuadro de didlogo Rellenos:
v Color de fondo: se elegird de la lista
un color de fondo o se pulsara el botén Sin [ Acpter | [ cancelr
Color. - - - - - -
v Color de trama: se elegira de la lista desplegable un estilo de trama, asi como el color de la trama.

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

| <~

Si se cliquea sobre el botdn se sombreara la celda del color indicado en éste, en nuestro caso, en amarillo. En

caso de querer otro color de sombreado, elegirlo desde la flecha derecha del boton. Aqui no podras afiadir trama a
la celda, para ello tendras que utilizar el cuadro de didlogo Formato de celdas.

AN NN

PRACTICANDO, Ingresa los siguientes datos en una Hoja de Calculo.

A B C D E F G
1
2 VENTAS REALIZADASEN EL20
3
4
5 Meses Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre
6 Pedro Martinez 8908,8 43696,8 30319,4  209623,6 25754,2 51754,2
7 Maria Garcia 3453,34  88864,74 9873,52  40664,78 5403,96  23203,96
8 Albertolimenez  3921,808  22841,88 21626,024 32575,536  6382,552 25742,552
9 Juana Rodriguez 6688 34386571  31974,14 25280,2345  21560,42 30141857

Lo primero que hacemos es seleccionar las celdas sobre las que queremos aplicar el formato.

Pulsamos en el icono Formato.
Seleccionamos la opciéon Formato de celdas.

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.

v

lulio Agosto

Septiembre Octubre

Noviembre Diciembre

B.908,80€ 43.696,80€ 30.31940€ 209.623,60€ 25.754,20€ 51.754,20€
40.664,78 €
32.575,54 €
25.280,23 € 21.560,42€ 30.141,86€

3.453,34€ BE.BG4,74€ 9.B73,52&
3.921,81€ 22.B41,8BB€ 21.626,02¢€
6.688,00€ 34.386,57€ 31.57414€

5.403,96 € 23.203,96 €
6.382,55€ 25.742,55 ¢

Seleccionamos los titulos.

PLAN DIARIO
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v" Pulsamos en el icono de orientacion

Vemos que aparecen varios tipos de orientacion.

|'9}"| c-ng -hng 7 el

@-tﬁ-ngulo ascendente

%  Angulo descendente
B

Texto vertical
&1 | Girar texto hacia arriba

|& | Girar texto hacia abajo

'%‘ Formato de alineacion de celdas

Seleccionamos la opcidn Angulo ascendente. Vemos lo sencillo que es cambiar la orientacidon de los datos de las
celdas.

e & &
o §° & e &S
ol Tz*’ o o ) 9
8.908,80€ 43.696,B0€ 30.31940€ 209.623,60€ 25.754,20€ 51.734,20€
3.453,34€ B28.864,T4€ 9.873,52€ 40.664,78B€ 5403,96€ 23.203,96€
3.921,81€ 22841 BB€ 21.626,02€ 32.57554¢€ 6.3B2,55€ 25.74255€

6.088,00€ 34.386,57€ 31.974,14€ 25.280,23€ 21.56042€ 30.141.86€

Guarda tu ejercicio.
ESTILOS PREDEFINIDOS

Si no quieres perder mucho tiempo en colorear las celdas y aplicar estilos, la mejor opcién son

los estilos predefinidos. En la ficha Inicio, dentro de la seccidon Estilos encontraras los botones ;"] i |
Dar formato como tabla y Estilos de celda. En caso desees aplicar formato a las celdas, debes  Darformato Estilos de
de seleccionar y cliquear sobre la opcidn Estilos de celda. Observaras distintas opciones: coma tahlacelda s

Estilos

Al cliquear sobre cualquiera de ellas, el estilo se aplicara ——— T = w2 svoomn < 2 —
7. . “« . 7 +~mm il
automaticamente. Uno de los estilos predefinidos es Normal, B\ == = [ 3] Rellenar - v @
i H Dar format tilos de | Insertar Eliminar Formato _ Ordenar  Buscary
de forma que si quieres que una celda formateada, ya sea 3 1 3 | 3 Borrar -

r|como tabla *| “celda ~ y filtrar ~ seleccionar =

con un estilo predefinido o con uno personalizado, recupere el | qao 2
formato normal, sélo tendras que elegir esta opcidn. e

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 aparecera un pequeno cuadro de didlogo para que selecciones las celdas que quieres que
formen parte de la nueva tabla y elijas si ésta contendrd encabezados. Una vez finalices el formateo, lo que habras
creado sera una tabla, por lo que aparecerd 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 comuln que te permiten crear un Nuevo estilo.

COPIA RAPIDA DE FORMATO

En caso desees que una celda tenga el mismo formato que otra, lo mas rapido 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.

s

2. Luego, en la pestafia Inicio, seleccionar la herramienta Copiar formato
Portapapeles, junto a las opciones para copiar, cortar y pegar.

. Esta situada en la categoria

Db

3. Observaras que al pasar el cursor por la hoja de calculo, el cursor tiene el siguiente aspecto
4. Seleccionaremos la celda o el conjunto de celdas al que queremos aplicar el formato.
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Al finalizar estos pasos, habras terminado de copiar el formato hacia la celda que hayas escogido sea copiado. De
esta sencilla forma se te haria mas facil de realizar este procedimiento. En lugar de volver a establecer todos y cada
uno de los parametros de formato a mano: color, fuente, relleno, bordes, entre otras opciones.

FORMATO DE LOS VALORES NUMERICOS

-

Formato de celdas

Excel nos permite modificar la visualizacidon de los numeros

en la celda. Seleccionar la pestafa Inicio y cliquear sobre la
flecha que se encuentra bajo la seccion Numero, hara que
aparezca el cuadro de didlogo Formato de celdas, situado

en la pestafia NUmero. Contabildad
Fecha
Hora

Elegir la opcién deseada del Porcentzje

i Fracqén
General - recuadro Categoria: Gentfica
E ial
_-33 - o 000 % 0 00 szsec?naalizada

00 >0 Cliguear en Aceptar vy listo.

Namero
1\\; Al elegir cualquier opcion,
aparecera en el recuadro Muestra

Muestra

un modelo de como quedara nuestra seleccion en la celda.

En la Cinta de opciones Formato disponemos de una serie

Las celdas con formato general no tienen un formato especifico de nimero.

de botones que nos permitiran modificar el formato de los

numeros de forma mas rapida:

2

3

i se hace clic sobre el botdn, los nimeros de las celdas seleccionadas se convertiran a

formato moneda (el simbolo dependera de cdmo tenemos definido el tipo moneda en la configuracion

regional de Windows, en nuestro caso seria Q).
%

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

000 para utilizar el formato de millares (con separador de miles y cambio de alineacidn).

<0
[e]

an

" para quitar un decimal a los nimeros introducidos en las celdas seleccionadas.

*% Ppara afiadir un decimal a los nimeros introducidos en las celdas seleccionadas.

PRACTICANDO, Tu catedratico/a te indicarad el ejercicio que debes realizar como practica trabajar los distintos

valores numéricos en el programa de Microsoft Excel.
PROTEGER CELDAS

A parte de la proteccién mediante contrasenas para los libros de
trabajo, el programa de Microsoft Excel ofrece varias érdenes
para proteger las celdas del libro. Para ello 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 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 algun
momento sigue los siguientes pasos:

1. Seleccionar el rango de celdas que queremos
desbloquear para poder realizar variaciones.

7| Formato de celdas

Blogueada
[ onlta

grupo Cambios, botdn Proteger hoja).

Nimero | Alineacion | Fuente | Bordes | Relleno ‘Pruﬁ%|

Mo se pueden bloquear u ocultar celdas a menos que la hoja de célculo esté protegida (ficha Revisar,

N
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Seleccionar la pestafa Inicio.

Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccién Fuente.
Hacer clic sobre la pestafia Proteger.

. Aparecera la ficha de la derecha:

uhWN

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 férmula 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
continuacion tendremos que realizar los siguientes pasos:

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

Aparecera el cuadro de didlogo Proteger hoja:

1. Dejar activada la casilla Proteger hOJa y contenido de celdgs Proteger hoja 2
bloqueadas para proteger el contenido de las celdas de la hoja
activa. Proteger hoja v contenida de celdas bloqueadas

2. Activar las opciones deseadas de la casilla Permitir a los usuarios
de esta hoja de calculo para que no tenga efecto la proteccion
para la modificacion seleccionada y desactivarla para tener en

Contraseria para desproteger la hoja:

cuenta la proteccién. Permitir a los usuarios de esta hoja de caloulo:
3. Si queremos asignar una contrasefia para que solamente pueda | Seleccionar celdas blogueadas -

Selecdonar celdas desblogueadas
Aplicar formato a celdas

Aplicar formato a columnas
Aplicar formato a filas

Insertar columnas

Insertar filas

Inzertar hipervincoulos

Eliminar columnas

Eliminar filas -

desproteger la hoja la persona que sepa la contrasefa, escribirla
en el recuadro Contrasena.

4. Hacer clic sobre el botdon Aceptar.

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

m

OOEEEEEEE

A partir de ahora la hoja activa se encuentra protegida, por lo que no se
podrdn modificar aquellas celdas bloqueadas en un principio. Si | Aceptar | | cancelar |

queremos desproteger la hoja, volveremos a realizar los mismos pasos S
que en la proteccion, es decir:

1. Seleccionar la pestafia Revisar.

2. Hacer clic sobre el botén Desproteger hoja que se encuentra en la seccion Cambios.

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

PRACTICANDO. Con la ayuda de tu catedratico/a realiza el siguiente ejercicio. Vamos a crear una hoja como la
gue tenemos en el libro Borrado de la carpeta Ejercicios del curso.

Si no tienes abierto el programa de Microsoft Excel, abrelo para realizar el ejercicio.
Empieza un nuevo libro.

Situate en la celda A1 y escribe BORRADO DE CELDAS

SitUate en la celda A2 y escribe Texto

Escribe Ndmero en la celda A3.

Selecciona el rango A2:A3.

Selecciona la pestafia Inicio.

Haz clic en el boton Centrar, del grupo Alineacion.

Escribe Esto es una prueba en la celda A4.

Situate en la celda C3 y escribe Cuidado con el borrado

Cambia el tamafio de fuente de la celda Al a 16 puntos, y podnle negrita utilizando los

botones 1o~ y H.

SN N N N N NN SR NN

*

Pon un color de fondo al rango A2:A3. Selecciona el rango y utiliza I
Coloca un contorno de linea doble Azul alrededor del rango B6:D6.

AN
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Para ello:
= Selecciona el rango.
= Abre el cuadro de didlogo Formato de celdas.
= En la pestafia Bordes selecciona el Color azul, el Tipo de linea doble, y selecciona el
botén Contorno.

Pon a la celda A4 negrita y tamafo 12 puntos utilizando los botones L y o .

Escribe en B5 AAA y en C5 BBB.
Escribe en B6 1000,25, en C6 0,15 y en D6 =B6*C6.

ESRNRN

v Pon a la celda B6 el formato de nimero Moneda con 2 decimales con el icono! ~ , a la
a
celda C6 el formato Porcentaje con el icono "a'j, y a la celda D6 Niamero con 2 decimales
(<]]

disminuyendo el nimero de decimales con el icono *° .

Centrar la celda €5 con el botdn

Pon en cursiva la celda B5 con el botén & .
Guarda el libro de trabajo como Borrado2 en la carpeta Mis documentos del disco duro.
Cierra el libro de trabajo.

AN N NN

PRACTICAND®O. Repite el ejercicio anterior sin utilizar los botones de la Cinta de Opciones y buscando las opciones
en el cuadro de didlogo Formato de celdas.

FUNCIONES Y FORMULAS EN EXCEL

Las funciones de hojas de calculo 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, referencias, operadores y
constantes.

‘

i
* A2 A

L= 1 = (4

M (LD

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

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

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

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

M’

H WN =

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 el signo igual
(=), seguido por el nombre de la funcién, un paréntesis de apertura,
los argumentos de la funcion separados por punto y coma y un
paréntesis de cierre.

2. Nombre de funcién: para obtener una lista de funciones 2 3
disponibles, cliquea en una celda y presiona MAYUS+F3.

3. Argumentos: los argumentos pueden ser nimeros, texto, valores |QEBQMDE,¢_R{nﬁm¢-m; nﬁm_dgdm”gg}l
|6gicos como VERDADERO o FALSO, matrices, valores de error como
#N/A o referencias de celda. El argumento que se designe debera 4
generar un valor valido para el mismo. Los argumentos pueden ser
también constantes, formulas u otras funciones.

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

‘1
[ =T 1
REDONDEAR (A10,2)
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ANIDAR FUNCIONES DE EXCEL

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

.1

La funcién PROMEDIO vy la funcion SUMA estan anidadas dentro de la funcion . | .
SL = IF(AVERAGE(F2:F5)>50, SUM{G2:G5),0)

REFERENCIAS EN FORMULAS DE EXCEL

Una referencia identifica una celda o un rango de celdas en una hoja de calculo e indica a Excel dénde 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 nimeros (del 1 al 1.048.576).
Estas letras y nUmeros se denominan encabezados de fila y de columna. Para hacer referencia a una celda, escriba
la letra de la columna seguida del nimero de fila. Por ejemplo, B2 hace referencia a la celda en la interseccién de la
columna By la fila 2.

Para hacer referencia a Usar

La celda de la columna Ay la fila 10 Al10

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 la 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 ] H:J

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

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

Referencia a un rango de celdas de otra hoja de calculo del mismo libro:
1 2
1. Se refiere a la hoja de calculo Marketing. i i
2. Se refiere al rango de celdas entre B1 y B10, ambas incluidas. =AVERAGE(Marketing!B1:310)
3. Separa la referencia de hoja de calculo de la referencia del rango de celda. I
3

Diferencia entre referencias absolutas, relativas y mixtas

Referencias relativas: una referencia relativa en una formula, como Al, se basa en la posicion relativa de la
celda que contiene la férmula 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 formula en filas o columnas, la referencia se ajusta
automaticamente. 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 automaticamente de =Al a =A2.

Formula copiada con referencia relativa:

A | B |
1]
2 =4
3 =42
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Referencias absolutas: una referencia de celda absoluta en una férmula, como $A$1, siempre hace referencia a
una celda en una ubicacion especifica. Si cambia la posicion de la celda que contiene la formula, la referencia
absoluta permanece invariable. Si se copia la formula en filas o columnas, la referencia absoluta no se ajusta. De
forma predeterminada, las nuevas férmulas usan referencias relativas, de modo que puede resultar necesario
cambiarlas a referencias absolutas. Por ejemplo, si copia una referencia absoluta de la celda B2 en la celda B3,
permanece invariable en ambas celdas: =$A$1.

Formula copiada con referencia absoluta:

A | B |

=h2¥1
=5251

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 formula, se cambia la referencia
relativa y la referencia absoluta permanece invariable. Si se copia o rellena la formula 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.

Formula copiada con referencia mixta:

3 =E§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 calculo 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 calculo.
Excel usara las hojas de calculo almacenadas entre los nombres inicial y final de la referencia. Por ejemplo,
=SUMA(Hoja2:Hojal13!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 férmulas
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 formulas de matriz.

v No pueden usarse referencias 3D con el operador de interseccidon (un solo espacio) o en féormulas que
usen una interseccién 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 calculo incluidas en una referencia 3D.

En los ejemplos se usa la formula =SUMA(Hoja2:Hoja6!A2:A5) para sumar las celdas A2 a A5 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 calculos todos los valores en las celdas de la A2 a la A5 de las
hojas que se hayan agregado.

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

v" Mover Sise mueven hojas situadas entre la Hoja2 y la Hoja6 a una ubicacién situada fuera del rango
de hojas al que se hace referencia, Excel eliminara de los calculos los valores de dichas hojas.
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v Mover un punto final Si se mueve la Hoja2 o la Hoja6 a otra ubicacion en el mismo libro, Excel
ajustara los calculos 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 ajustard los calculos 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 proyeccidon y de una Tableta o Computador Personal que se le proporcione en la Direccion del CBS,
debera escanear el Cédigo 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 él/ella te indique realizar en el
laboratorio y/o en casa.

FUNCIONES BASICAS EN EXCEL

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

FUNCION SI: con esta funcion 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 H2 al introducir el nUmero de la parte automatica en la celda H1. Con los precios
en Délares.

B C 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 férmula BUSCAR aqui>
A002 alternador 380,73 % En existencias
A003 filtro de aire 1549 % En existencias
A004 cojinete de rueda 3516 % En existencias

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

Las busquedas pueden realizarse de la siguiente manera:

A B €
i ) 1 |Frecuencia Color
1. Forma Vectorial: este formulario de BUSCAR puede 3

- . , : 2 4,14 rojo
utilizarse para realizar la busqueda fila o columna para :
un valor. Utiliza esta forma en caso desee especificar el | 3 4,19 anaranjado
rango que contiene los valores que desea buscar. Por | 4 517 amarillo
ejemplo, si desea buscar un valor en la columna A, 5 5,77 verde
baje hasta la fila 6. 6 6.39 -

Am—
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A B
1 |Frecuencia Color
2. Forma Matriz: se recomienda mas utilizar BUSCARV o ¢ 414 rojo -
BUSCARRH en lugar de la forma matriz. Por razones de 3 419 anaranjado
compatibilidad con otros programas para Hojas Electrénicas, ya 4 517 amarillo
que su funcionabilidad es limitada. 5 577 verde
6 6,39 azul r
7 8,44 blanco L&
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 mas cercana. Para usar
la forma de matriz, los datos tienen que ordenarse.

Mediante el Cédigo QR tu catedratico/a podra realizar lo indicado anteriormente. En este
caso, se explicara mediante un video tutorial como utilizar la funcion BUSCARV.

En este video podras identificar que el soporte de Microsoft indica que es aplicable a
distintas versiones de Excel, por lo tanto no encontraras ningun inconveniente al momento
de realizar la practica 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 funcidn tiene la siguiente sintaxis:

BUSCARH (valor_buscado, matriz_buscar_en, indicador_filas, [ordenado])
La sintaxis de la funcion BUSCARH tiene los siguientes argumentos:

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.

v Matriz_buscar_en Obligatorio. Es una tabla de informacion 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, nimeros o
valores logicos.

= Sj 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.

= Las mayusculas y minusculas del texto son equivalentes.

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

v Indicador_filas Obligatorio. Es el nUmero 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 #iVALOR!; si indicador_filas es
mayor que el nimero de filas en matriz_buscar_en, BUSCARH devuelve el valor de error #iREF!.

v Ordenado Opcional. Es un valor ldgico que especifica si BUSCARH debe localizar una coincidencia
exacta o aproximada. Si lo omite o es VERDADERO, devolvera una coincidencia aproximada. Es decir, si
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no encuentra ninguna coincidencia exacta, devolvera el siguiente valor mayor que sea inferior a
valor_buscado. Si es FALSO, BUSCARH encontrara 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.

Si ordenado es FALSO y valor_buscado es un valor de texto, puede usar los caracteres comodin de signo de
interrogacién (?) y asterisco (*) en el argumento valor_buscado.

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

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

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 A1 de una hoja de calculo 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 estd 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 7

AL:C4; 3; FALSO) columna (columna B).

=CONSULTAH("B"; AL:C4;  Busca B en la fila 1 y devuelve el valor de |a fila 3 que esta en la misma columna. 5

3; VERDADERO) 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 esta en la misma 11
ALC4 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

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

FUNCION CONSULTAV: 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 niumero de empleado, o encuentres su
nimero de teléfono mediante la busqueda de sus apellidos (como en un listin
telefénico).

FUNCION COINCIDIR: puedes utilizar esta opciéon 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 nimero 2, porque 7 es el segundo elemento del rango.

FUNCION ELEGIR: puedes utilizar esta funcién 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 funcién para devolver el nimero de serie secuencial que representa una
fecha determinada. Esta funcion 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 calculo con fechas en un
formato que Excel no reconoce, como AAAAMMDD.

Ahora bien, puedes utilizar la funcién SIFECHA para calcular el nimero de dias, meses o afios entre dos fechas.
Excel realiza estas operaciones usando férmulas en las celdas. Una formula realiza calculos u otras acciones con los
datos de su hoja de célculo. Una formula 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 férmula multiplica 2 por 3 y, después, suma 5 al resultado para dar con la respuesta, 11.

=2%3+45

La siguiente formula usa la funcion PAGO, para calcular el pago de una hipoteca (1.073,64 doélares), 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 délares:

=PAGO(0,05/12.360,200000)

A continuacién, se ofrece una muestra de los tipos de féormulas que se pueden escribir en una hoja de calculo.

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

=RAIZ(A1) Usa la funcién 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 Electrénica de Excel.
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Un nombre es una abreviacidon con significado que facilita el propdsito de una referencia de celda, una constante,
una formula o una tabla que pueda ser dificil de comprender a primera vista. En la siguiente informacion se
muestran ejemplos comunes de nombres y como 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)
Férmula =SUMA(BUSCARV(A1;B1:F20;5;FALSO); -G5) =SUMA (Nivel_Inventario,—Cant_Pedidos)
Tabla C4:G36 =Mayores\Ventas06

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 formula 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 area de impresion.

Nombre de tabla: nombre de una tabla de Excel, que es una coleccién de datos sobre un tema concreto
gue 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 opcién de poder
cambiarle el nombre a la tabla para que tenga mas significado.

REGLAS DE SINTAXIS DE NOMBRES

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

v

Caracteres validos: al primer caracter de un nombre debe ser una letra, un caracter de subrayado
(L) o una barra invertida (\). El resto de los caracteres del nombre pueden ser letras, nUmeros, 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 R1C1.

Los espacios no son validos: los espacios no estan permitidos como parte de un nombre. Debemos
emplear el caracter 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 mayldsculas y minlasculas: los nombres pueden incluir letras en mayuscula vy
minuscula. Excel no distingue entre caracteres en mayuscula y mindscula en los nombres. Por ejemplo,
si ha sido creado el nombre Ventas y luego crea otro nombre VENTAS en el mismo libro, Excel pedira
gue selecciones un nombre Unico.

PRACTICANCO, Con la ayuda de tu catedratico(a) y en casa realiza los pasos que a continuacién aprenderas. Esto
con el fin de que aprendas a utilizar Nombres en las Férmulas que utilices durante tu trabajo en la Hoja Electrdénica

de Excel.

Recuerda que puede serte muy Util para realizar ejercicios de Estadistica o Contabilidad.
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Cuando hacemos referencia a una celda utilizamos su direccidn: 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.

Comision vI Fe | 15%
La manera mas sencilla de crear un nombre es utilizar el cuadro de R B C D
nombres que se encuentra en la cinta de férmulas. El procedimiento es :ll Porcentaje: 15%
muy simple, solamente seleccionamos la celda y escribimos su nombre 5
dentro del cuadro de nombres: 3
| Ventas | Fe | 27447
A B C D

1 Porcentaje: 15%

2
Lo mismo podemos hacer para un rango de celdas. Selecciona todas las 3 - e Angélica
celdas del rango y escribimos su nombre: 4 |Enero $27,447.00

5 |Febero 537,868.00

6 |Marzo 522,677.00
ADMINISTRADOR DE NOMBRES EN EXCEL 7
Una vez que hayas creado varios nombres | syministrador de nombres B |
podras administrarlos utilizando
el Administrador ~ de  nombres.  Este ||| twew.. || Edter.. | | Eiminar
(;Qmanldo lg tencor:jtrlaras en INa fI:I_’Cha Mombre Valor Se refiere a Ambito Comentario

o'r:_m_u as entro el grupo ombres =y

definidos. = Ventas ['627,447.00%"°637.,, =HojalléB4sBss  Libro *

Al pulsar el botdn se mostrara el cuadro de
didlogo Administrador de nombres:

Desde este cuadro de didlogo podras editar
y eliminar los nombres previamente
creados. También podras crear nuevos

nombres al pulsar el botén Nuevo.
Podemos utilizar los nombres en <[+

Se refiere a:

h =Hoja 114851 53
Excel dentro de nuestras féormulas y de
esta manera hacer que la formula sea mas
facil de entender. En el siguiente ejemplo \
se te muestra el cdlculo del porcentaje de comisién
que le corresponde a Angélica por las ventas B2 - fe | =SUMA(Ventas) * Comisidn
realizadas durante el primer trimestre del afio: A B c D E E
. - L, 1 |Porcentaje: 15%
Observa que en la formula he utilizado la funcion : !
SUMA para obtener el total de las ventas. B
La formula SUMA(Ventas) equivale a tener la férmula : Ensm zz;'::;'gg
SUMA(B4:B6) pero ya que dicho rango tiene un |~ Me ero o700
nombre asignado es posible utilizarlo en lugar de la arze 522,677.
direccidn. z
8 m 513,198.80!
Finalmente el resultado de la suma es multiplicado |
por el nombre Comisiéon que corresponde a la celda
B1.
De esta manera podemos decir que la formula: =SUMA(Ventas) * Comision
es equivalente a tener la siguiente férmula: =SUMA(B4:B6) * B1
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El uso de nombres en Excel hara mas facil la comprension de las formulas mientras trabajes en las Hojas
Electrénicas y seran de ayuda para cualquier otra persona que necesite revisar o auditar formulas. 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 formulas, pero a continuacidon observa cdmo 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 = 1
A B C
En la imagen observa que he asignado el nombre MiTabla al rango de _1 | 1
celdas A1:A3: = 2
3 3
a
3

Si agregamos un nuevo dato por debajo del rango definido no se incluira de

manera automatica:
5 !i

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 formula y de esa manera actualizar automaticamente los datos que deben
ser incluidos.

EDITAR EL NOMBRE DE RANGO

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

- -
Administrador de nombres IiléJ
[wmo ] [t ] [ 8o

MNombre Valor Se refiere a Ambito Comentario

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

Se refiere
Xl EIi‘=DESREF(H0jE1 118451, 0, 0, CONTARA(Hojal! $A:SA), CONTARA(Hoja11$1:51)) 2 I

Cerrar

PLAN DIARIO Segundo Basico - Tics 2 BIMESTRE 1
iDen gracias al SENOR porque él es bueno; su gran amor perdura para siempre! Salmos 107:1 (NVI)



CBS - Colegio Bautista Shalom 28 de 30

Con esta nueva definicion del rango MiTabla no importaran las filas que agreguemos ya que siempre seran
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 D5:

I=
in
4

I B10 - fe

B E D E

(¥ SR TC R
Bow k==
m
vl
2
m

H

Suma: 10 Suma: 55

WO o= W W

(V= - IR R = ]

1
2
3
a
5
]
7
8
9
10

|

=
(=

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 ayudar

en la compresion de la misma posteriormente. Para asignar un ——

nombre a una celda sigue los siguientes pasos. Selecciona la celda o 1

rango a la que asignards un nombre y haz clic en el 3 104
3

cuadro Nombre que se encuentra en el extremo izquierdo de la barra
de féormulas:

MiRango = fe | 5
Ii} B C
1 ]
Escribe el nombre que deseas y presiona Entrar. = m*%
2
~=) Asignar nombre
Otra manera de crear un nombre para un rango es desde la ficha Férmulas 3 Utilizar en |af6rmh o

el boton Asignar nombre. Administrador )
Y 9 de nombres B Crear desde la seleccidn

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 A &Iﬂ

Mombre: MiRtango
Ambito: Libro

Comentario:

Hace referenda a: =Hoja118B51: 2852

[ Aceptar [ Cancelar ]
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En la caja de texto Nombre coloca el nombre que asignaras a la c1 - Je | =SUMA({MiRango)
celda o rango y oprime el botén Aceptar. Utilizando el nombre

de la férmula anterior, en la imagen de abajo podras observar A 8 = L L
que Excel interpreta correctamente el nuevo nombre del rango, _1 5Ij
observa la barra de férmulas: 2 10 x
3 N
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INFORMACION (INCLUiDA EN ESTE DOCUMENTO EDUCATIVO) TOMADA DE:

Sitios web:
http://tecnopiron.webcindario.com/Documentosinformatica/EJERCICIO%202%20DE%20EXCEL.pdf
http://www.apser.es/blog/2015/06/20/las-redes-informaticas-que-son-tipos-topologias/
http://www.cad.com.mx/que_es_una_computadora.htm
http://www.gadae.com/blog/como-aprovechar-la-red-interna-en-la-empresa/
https://comofuncionaque.com/tipos-de-computadoras/
https://exceltotal.com/
https://support.office.com
https://tecnologia-informatica.com/el-sistema-operativo/
https://www.ecured.cu/Red_de_computadoras
https://www.gcfaprendelibre.org/index.do;jsessionid=5kptEa30REGDigL7IBRQosTRwfbGHHDst9yJ51AY.qfmh-dxf6

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