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CAMBIAR EL DISENO O EL ESTILO DE UN GRAFICO.
ORGANIZAR LOS DATOS DE LA HOJA DE CALCULO DE EXCEL.
PROCEDIMIENTO PARA SELECCIONAR CELDAS, RANGOS, FILAS O COLUMNAS.
CREAR UN GRAFICO.
= APLICAR UN DISENO DE GRAFICO PREDEFINIDO.
ANADIR SERIE DE DATOS.
CARACTERISTICAS Y FORMATO DE UN GRAFICO. )
CAMBIAR MANUALMENTE EL FORMATO DE ELEMENTOS DEL GRAFICO.
AGREGAR UN TITULO AL GRAFICO.
AGREGAR TITULOS DE EJE.
AGREGAR ETIQUETAS DE DATOS.
MOVER UN GRAFICO. )
CAMBIAR EL TAMANO DE UN GRAFICO.

TECNICAS EN LA BUSQUEDA DE INFORMACION

INFORMACION (INCLUIDA EN ESTE DOCUMENTO EDUCATIVO) TOMADA DE:

Sitios web:

® NOLA WhK

9.

https://www.scolartic.com/

https://es.scribd.com/document/289617091/Que-Es-Un-Proyecto-Cooperativo
http://www3.gobiernodecanarias.org/medusa/proyectos/profesvivos/2012/07/19/los-proyectos-
cooperativos-son-la-situacion-didactica-por-excelencia-para-ensenar-y-aprender/

http://www.uvg.edu.gt/

http://www.redalyc.org/articulo.oa?id=73119693004
http://biblioteca.galileo.edu/tesario/bitstream/123456789/960/1/12.pdf
https://support.office.com/es-es/article/Tipos-de-gr% C3%A1fico-disponibles-en-Office-a6187218-807e-
4103-9e0a-27cdb19afb90?ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES
https://support.office.com/es-es/article/Presentar-datos-en-un-gr%C3%A1fico-58516B99-55FC-4F45-AC81-
CC6868A18A8A#IDOEBACAKAAA=2016, 2013&IDOEAADAJAAA=2010,_2007&IDOEAACAIAAA=2010,_2007&
IDOEAABAIAAA=2010, _2007&IDOEAAAAIAAA=2010,_2007&IDOEAAGAAA=2010, _2007&IDOEAAAAFAAA=20
10,_2007&IDOEAACAAA=2010,_2007

http://tecnologiaedu.us.es/cursos/28/htmi/cursos/5/2-1.htm

10. http://www.ingeniovirtual.com/tipos-de-graficos-y-diagramas-para-la-visualizacion-de-datos/

NOTA: conforme tu catedratico/a vaya avanzando con el contenido del presente curso, te indicara la actividad o
ejercicio a realizar (como lo considere).
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PROYECTOS COOPERATIVOS CON TECNOLOGIA DE INFORMACION
TRABAJO EN EQUIPO

Desde el punto de vista... que los estudiantes son protagonistas
y catedraticos cumplen el papel de guia durante el aprendizaje.
Los estudiantes planifican, aplican y evallan proyectos de
aplicacién al mundo real, totalmente conectados con su realidad
y donde la tecnologia estd presente. Esto te convierte (como
estudiante) en participe de su propio aprendizaje apostando por
la creatividad y la inclusién educativa. Es importante que se
integren teoria y practica en las actividades contextualizadas en
la realidad que viven ustedes (como estudiantes) de forma que
les permitan resolver problemas reales con los que se sientan
identificados.

Trabajo en equipo

¢QUE ES UN PROYECTO COOPERATIVO?

El método de proyectos cooperativos es una estrategia de aprendizaje que se enfoca a los conceptos centrales y
principios de una disciplina, involucra a los estudiantes en solucion de problemas y otras tareas
significativas, les permite trabajar de manera auténoma para construir su propio aprendizaje y culmina en
resultados reales generados por ellos mismos.

Concretamente se puede decir que, los proyectos En esta metodologia Iqs alumnos se disponen en la clase_ por grupos,

| { RS, JOS P normalmente de 5 o 6 miembros, se debe tener en cuenta las diferencias de
cooperativos son la situacion didactica  por R e ok s e A s
excelencia para ensefiar y aprender.  Son la e o A T e e
{olapEINeol SIg=T e[Sl e fCE T e [elg v elely (e [ellela S¢S s 5 rrollar las habilidades, las competencias v ¢l proceso de aprendizaje
Elo =l lo [P f SN (R T ET VA=) W [VISH (oo [-We VNIV [SIels MMl e nitre [0S alumnos que tienen diferentes formas de aprender, diferentes
aprender alumnos y alumnas de mejor manera. habilidades, diferentes culturas, etc.

FASES

El aprendizaje por proyectos cooperativos tiene distintas fases o etapas que deben seguirse segin Guzman (2009) y
Bottoms & Webb (1988):

1) Eleccién del tema por parte del grupo de alumnos y alumnas a partir de las propuestas de su catedratico/a o
de las propuestas que ustedes den. En esta metodologia es especialmente importante la eleccién del tema
por parte de ustedes, ya que de esta forma podran elegir problematicas o inquietudes que les interesen y
que conlleven un significado, por lo que la motivacion e interés hacia el trabajo sea mayor. Es importante
definir un listado con los participantes de cada grupo y su rol dentro del mismo dando la misma importancia
y peso a todos los miembros por igual.

2) Tu catedratico/a realiza una deteccién de ideas previas para conocer lo que alumnos y alumnas saben
realmente del tema en cuestién. De esta forma él/ella se hace una idea del nivel de su conocimiento, y
ustedes mismos realizan su autoevaluacion inicial y se dan cuenta del punto del que parten.

3) Tu catedradtico/a trabaja junto con ustedes para definir
los objetivos y el desarrollo del trabajo en si mismo que
se espera conseguir. Es necesario que ustedes conozcan
estos objetivos asi como la forma en la que van a ser
evaluados por parte de su catedratico/a y los estandares
de calidad y los criterios que debe cumplir el proyecto
realizado. También debe existir una descripcion y un
propdsito del proyecto, su catedratico/a debe dejar claro
de qué manera deben desarrollar el problema planteado,
proporcionarles técnicas y herramientas para ello. Se
deben presentar también una serie de reglas e
instrucciones para desarrollar el proyecto como los
tiempos y las metas a corto plazo.

4) En la fase de investigacién, alumnos y alumnas deben
desarrollan su trabajo, han de tenerse en cuenta los
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5)

recursos, los tiempos y los espacios empleados donde es especialmente interesante y util el uso de nuevas
tecnologias.

En la dltima fase se desarrolla la evaluacion que debe ser continua pero también tangible y tener en cuenta
los resultados. También es importante que el trabajo realizado se exponga y sea conocido por ustedes, a la
vez que permanezca accesible en todo momento.

Puede llevarse a cabo la siguiente secuencia al momento de que tu catedratico/a, planifique, organice y ejecute esta
técnica de aprendizaje. . .

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Eleccion del centro de interés: ¢Qué nos interesa investigar? ¢Qué queremos saber de ese tema?

Observacion: el alumnado entra en contacto con la realidad, interaccionando con objetos, seres vivos,
acontecimientos, etc., que les estimula y favorecen su participacion activa: ¢Qué experiencias va a realizar
el alumnado para recoger la informacién necesaria?

Asociacion: ampliacién de la informaciéon y de los conocimientos derivados de la observacién a través de
medios mas indirectos.

Organizacion de la informacién: ¢Qué actividades vamos a realizar para ampliar y organizar la
informacién?

Expresion: transformacion de los conocimientos, pensamientos y sensaciones en algo accesible a los
demas, a través del habla, la escritura, el dibujo, los trabajos manuales, la danza, la musica,...:

= (Qué medios de expresion vamos a utilizar para comunicar las experiencias realizadas
(expresion oral, expresién escrita, expresion artistica (dibujo, maquetas, croquis, murales,
etc.)?

=  (Como vamos a comunicar y debatir la informacion obtenida?

Valoracion: catedraticos y alumnado valoran el trabajo (individual, grupal y de la clase) realizado. Para los
«Grupos de investigacién» (Sharan y Sharan, 2004), que podria ser una version de los proyectos para el
segundo y tercer ciclo de primaria y para la ESO, se podria seguir una secuencia similar a ésta:

= El/a catedratico/a prepara el tema
= FEtapas de la investigacion:

I. La clase determina los subtemas y se organiza en grupos de investigacion.
II. Los grupos planifican sus investigaciones (lo que estudiardn y cémo se
enfrentaran a ello):

¢Qué tipo de informacién debemos recoger?
¢Cémo recoger esa informacién?
¢Cémo analizar esa informacion?

III. Los grupos llevan a cabo la investigacion.

IV. Los grupos planifican sus presentaciones.

VI. Los grupos hacen sus presentaciones.

VII. El profesor y el alumnado evallan la investigacion (individualmente, en grupos y
toda la clase).

Entonces... éQué entendemos por proyecto cooperativo?

Un proyecto cooperativo es un proyecto (por tanto asume las caracteristicas descritas anteriormente), que
se desarrolla en torno al siguiente principio educativo: el compromiso con la construccidon de una cultura de
cooperacion en el aula.

El principio antes mencionado, entiende la cooperacion partiendo de un doble punto de vista:

1. Como una forma de convivencia democratica dentro del salén de calases (aula).
2. Como una modelo de ensefianza y aprendizaje (como una doble via).
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Partiendo de la primera perspectiva, la cooperacion implica:

a)
b)

Reconocer el salon de clases (aula) como el espacio éptimo para la interaccion entre alumnos vy

alumnas.

Organizar el saléon de clases (aula) para influir en la construccion de las relaciones
interpersonales (entre alumnos y alumnas) llevando el companerismo a otro nivel.

Y desde la segunda, asumimos el siguiente principio basico del aprendizaje por parte del alumnado:

CARACTERISTICA

En las personas qu

«La interaccién social entre iguales, mediada por el profesorado».
S DE LOS MIEMBROS

e integren el grupo es importante considerar aspectos como: nivel de instruccién ofrecido, los

intereses, las expectativas que se tengan, la predisposicion con que se cuente, el cimulo de experiencias que los
integrantes, entre otros. Es importante acotar que no solamente se hace referencia a estos aspectos con respecto a
todos ustedes (alumnado) sino también su catedratico/a. Existen varios autores, como por ejemplo Bales y Beal,
entre otros, que han estudiado el fendmeno que se da en los grupos con respecto a los distintos roles o papeles que
los integrantes pueden jugar en el mismo. Beal (1964), por ejemplo nos menciona los siguientes roles o papeles:

a) Pape

les o roles en tareas grupales. El propdsito de este papel es el de facilitar y coordinar el

esfuerzo del grupo, tanto en la definicion de un problema comuin como en la bisqueda de la solucién

del m

>

vV VV YV VY VY VYV VYV VYV ¥V V V

b) Pape

>

ismo. Incluye las siguientes variantes:

El iniciador y contribuidor: esta persona sugiere y propone al grupo nuevas ideas o formas
alternas de considerar y resolver el problema o tarea.

El que busca informacién: ante sugerencias hechas para la solucion del problema o tarea pide
la clarificacion de estas contribuciones asi como, las fuentes informativas que estan sirviendo
de marco de referencia para ser considerado en tales términos.

El que busca opinién: no solicita los hechos tal cual como el anterior sino una aclaracién de los
valores que subyacen las sugerencias o alternativas dadas.

El que da informacion: presenta hechos con fundamentacién tedrica o experiencial relacionada
con el problema.

El que da opinién: expone su creencia o sus opiniones certeramente ante las sugerencias o
alternativas de solucién del problema o tarea en cuestién.

El elaborador: trata de explicar o ejemplificar en otras palabras las sugerencias para la
solucion del problema, a manera de clarificacién.

El sintetizador: relne las ideas expuestas en ciertos momentos a manera de sintesis de lo que
se lleva avanzado en la tarea.

El integrador o coordinador: aclara las relaciones entre las diferentes ideas y sugerencias,
tratando con ello de remarcar cuales son mas pertinentes.

El orientador: define o atrae al grupo al logro del objetivo, sobre todo cuando parece existir
desviacién con respecto al logro del mismo.

El que estd en desacuerdo: asume regularmente un punto de vista contrario al grupo,
argumenta en contra, denota errores en los hechos analizados o en las ideas sugeridas.

El que evalua y critica: evalla o pone en duda la practicidad de las soluciones dadas, tanto
con respecto a ideas, procedimientos o hechos.

El estimulador: incita al grupo a la accién o a la toma de decisiones para el logro de la tarea.

El técnico en procedimientos: acelera constantemente al grupo, haciendo cosas por el mismo a
favor del grupo.

El registrador o secretario: anota las sugerencias y decisiones del grupo, asi como el resultado
de la tarea.

les o roles individuales:

El agresor: se desenvuelve de diversas maneras entre las cuales se encuentran el devaluar el
nivel o estatus de otros, expresando desaprobacion de las acciones desarrolladas por los
demas, atacando al grupo o a la tarea misma, mostrando envidia hacia las aportaciones de los
demas y trata que le sean reconocidas sus intervenciones.

El obstructor: tiende a presentar conductas de negatividad y terquedad, mostrando
desacuerdo y oposicién con razén o no, gusta de volver a temas que el grupo ya ha pasado de
largo.
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» El que busca reconocimiento: trabaja de diversas formas buscando atraer la atencidén hacia él,
sobre todo hablando de sus cualidades y realizaciones personales. Se opondra si es colocado
en posiciones inferiores a las que él cree merecer.

» El que se confiesa: aprovechara la oportunidad de tener un grupo que escuche sus
sentimientos, discernimientos, ideologia, etc. No se coordina con el grupo ya que dedica su
atencion y esfuerzo en manifestaciones simplistas de conducta, cinismo e indiferencia, muchas
de las cuales muy estudiadas por el mismo sujeto hasta cierto punto, de tal modo que
manipula en la medida de lo posible al grupo.

» El dominador: intentara reafirmar su autoridad o superioridad manipulando al grupo de ser
posible o a ciertos integrantes, ya sea vanagloriandose de si mismo o desacreditando a los
demas.

» El que busca ayuda: intentara obtener simpatia o aceptacion del grupo o de algunos miembros
a través de expresiones de inseguridad, confusién o subestimacion.

» El defensor de los intereses especiales: hablara de la existencia de las minorias y estereotipos,
generalmente ocultando sus propios prejuicios, ademas siempre lo hara pensando en algo que
dé respuesta a sus propios intereses o necesidades personales sin ponerse en evidencia.

LA CAPACIDAD DEL CONDUCTOR

Si se han mencionado los papeles o roles de los integrantes hasta este punto, ahora toca el turno al lider del grupo,
en este caso nos referimos al maestro o conductor del mismo. Es este Ultimo, por decirlo de alguna manera, el
“guardian” del logro del o los objetivos a alcanzar por el grupo. Un trabajo contrario seria el de aquel coordinador
que muestre conductas de no directividad, que llevan al grupo a experimentar un clima de inseguridad y a
desarrollar una serie de conductas de dependencia que perjudican el proceso y la eficiencia del grupo.

El conductor, lider o guia del grupo, segun G. Delaire y H. Ordronneau (Ibidem) debe:

1. Conocerse: es decir, conocer sus propias reacciones, sus actitudes mas comunes para tenerlas en cuenta
en el momento de sus intervenciones.

2. Conocer a los otros: denota estar atento para percibir las actitudes y reacciones del grupo en funcion de
sus afirmaciones o sus silencios.

3. Situarse en relacion al grupo: implica percibir su rol y adaptarlo a la situacién de aqui y de ahora

4. Mantener el rumbo: significa no perder de vista el objetivo de la tarea y de la reunién

5. Dominar las condiciones de desarrollo de la reunion del grupo: esto requiere tener en cuenta todas

las condiciones o factores propuestos por Cirigliano y Villaverde, estos son:

a) Los objetivos que se persigan.

b) La madurez y entrenamiento del grupo.
c) El tamafio del grupo.

d) El ambiente fisico.

e) Las caracteristicas del medio externo.
f) Las caracteristicas de los miembros.

g) La capacitacion del conductor.

INVESTIGACION VIRTUAL

Desde la introduccién de las tecnologias de la informacion y la comunicacién en los diferentes sectores de interés del
hombre, su avance ha sido imparable. Estas tecnologias han dotado a areas como el comercio, la educacion, la
administracion publica o el turismo, de una serie de capacidades y posibilidades impensables hace unos afios como
la inmediatez en las transacciones, sistemas en los que el usuario puede acceder a los servicios a cualquier hora y
cualquier dia o la ubicuidad en la informacién. Légicamente, la investigacion médica y los diferentes servicios
implicados en la salud de las personas no han quedado al margen de estos avances. Por ejemplo, en el area de la
Salud se aplican actualmente las TIC para realizar investigaciones confines de ensefianza - aprendizaje. De esta
forma, se configura un area nueva de trabajo, eSalud o eHealth, en la que surgen grandes avances, nuevos
beneficios y posibilidades al aplicar las TIC al ambito sanitario.

En funcién de la tecnologia que se esté utilizando o del area en que decidamos poner el acento, podemos encontrar
diferentes especialidades:

tHealth: uno de los dispositivos tecnoldgicos para el acceso a la informacion mas ampliamente difundidos
son los televisores. Esta plataforma para la difusion de contenidos multimedia puede actuar como un
perfecto elemento de comunicacion para acceder a informacion y servicios desde el propio hogar del usuario
con una curva de aprendizaje muy rapida. Resulta relevante sefalar la introducciéon de un canal de retorno
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para la informacién mediante tecnologias como Internet Protocol Television (IPTV) y Multimedia Home
Platform (MHP).

mHealth: en los Ultimos afios hemos presenciado la universalizacién de dispositivos de comunicacion movil
de bajo costo y altas prestaciones. En la actualidad, la generalidad de la poblacién tiene acceso a
dispositivos moviles con conexion a Internet, tanto mediante redes inaldmbricas (Wi-Fi) como redes de
datos moviles. Estas terminales permiten ofrecer una nueva gama de servicios disefnados para ser
empleados desde cualquier lugar con una gran autonomia.

uHealth: dentro de este contexto de alta accesibilidad a recursos via conexiones de datos y variedad en los
instrumentos de acceso, surge la posibilidad de dotar de caracteristicas ubicuas a los servicios desarrollados.
En particular, en el dominio de la eHealth se busca proporcionar servicios accesibles por diferentes agentes
en cualquier momento desde cualquier emplazamiento.

pHealth: las aplicaciones de eHealth pueden disefiarse para centrar su uso en servicios personales. De este
modo, se pueden desplegar plataformas centradas en aquellos servicios que tienen como objetivo la
provisién de servicios de interés para una persona concreta en el ambito de su domicilio o de su vida
personal.

Estas areas no conforman una clasificacion completa y excluyente de los servicios y sistemas que podemos
encontrar dentro del ambito de la eHealth pero nos pueden ayudar para identificar los elementos clave y las
herramientas mas significativas, a nuestro alcance, para el desarrollo de soluciones dentro del dominio.

El pleno desarrollo de estas tecnologias y modelos de explotacién de servicios avanzados comparte un nubarrén en
el horizonte con otras de las llamadas eTecnologias. Para el avance de este tipo de soluciones necesitamos superar
los obstaculos y restricciones en el acceso a sistemas TIC que se nos presentan y que se engloban bajo el nombre
de "brecha digital" o "digital gap". Esta brecha es normalmente debida a dos factores diferentes:

1) Deficiencias en medios materiales: |la disponibilidad de medios materiales o hardware para el acceso a la
informacién no resulta universal hoy en dia. No todos los hogares estan conectados a Internet ni tienen por
qué disponer de equipos que lo soporten, entre otras posibles restricciones para el acceso a los eServicios.
Estas limitaciones estan altamente relacionadas con el nivel econdmico no solo de las personas, sino
también de los paises o regiones geograficas. Debe tenerse en cuenta que en la actualidad menos de la
mitad de la poblacion mundial tiene acceso a las redes de datos de banda ancha. Estas limitaciones se
manifiestan de un modo mas dramatico en las zonas deprimidas del planeta que son objetivos principales de
los programas de salud.

2) Analfabetismo digital: del mismo modo que se considera analfabeto al que no es capaz de leer y escribir,
esta definicién se puede aplicar actualmente a aquellos que no tengan una cierta suficiencia para el uso de
los recursos de medios de comunicacion digital. Seria deseable que la poblacion estuviera suficientemente
instruida para que el acceso a la informacion y a los servicios en la red sea suficientemente fluida y forme
parte de su vida diaria.

En estos ultimos anos, los gobiernos de todo el mundo se han comprometido de un modo claro en la lucha contra
este lastre que amenaza con ahogar las posibilidades y beneficios de las eTecnologias. Para ello se han disefiado
actuaciones en las dos lineas anteriormente mencionadas y se ha impulsado el despliegue de redes, tanto fijas como
moviles. Estas ultimas son de una gran importancia estratégica al permitir la rapida y amplia expansion de redes de
comunicacién en zonas de dificil acceso, con costos razonables. También se han fomentado campafias para facilitar
el acceso a los ordenadores en los hogares y el uso de equipos publicos, lo que facilita no solo el acceso a la
tecnologia sino también a que la poblacion se familiarice con su uso. La instrucciéon de la poblacién para su
alfabetizacién digital se centra habitualmente en el segmento adulto de la poblaciéon que no crecidé con estos nuevos
recursos tecnoldgicos y que, por lo tanto, no tiene asimilados los fundamentos de estas tecnologias.

ALFABETIZACION DIGITAL

La alfabetizacidn digital tiene un enfoque conceptual critico sobre el entorno tecnoldgico con el fin de facilitar la
integracion de las personas como sujetos criticos y activos, y no como consumidores de tecnologias y contenidos
digitales.

Las investigaciones con respecto a la alfabetizacion digital se focalizan en aspectos mas amplios, vinculados con el
aprendizaje de como efectivamente lo son: hallar, usar, resumir, evaluar, crear y transmitir informacion utilizando
tecnologias digitales, y no solo con la habilidad para usar una computadora. Por otro lado, el Informe Horizon en
2017, contemplé también como aspecto critico, mantenerse al dia ante la abundancia de informacién y de
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herramientas tecnoldgicas e interfaces diversas, lo que constituye un nuevo reto, tanto para profesores como para
los alumnos.

La explosion de los contenidos generados por los usuarios, que
aumenta el nUmero de ideas, opiniones, informacién de todo tipo,
agravan la necesidad, hoy mas que nunca, de tener herramientas
y filtros que ayuden a encontrar, interpretar, organizar vy
recuperar datos de interés. Esta necesidad es un fiel reflejo del
impacto de la tecnologia en cada aspecto de la vida. Constituyen
evidencias del cambio de naturaleza de Ila forma en Ila
comunicacion, acceso a la informacion, intercambio entre colegas
y amigos y se aprende incluso, la forma en la que se socializa.

~—

8

w

Es importante resaltar que la alfabetizacién digital también
involucra la alfabetizacién audiovisual, resaltando las habilidades
y conocimientos a través del lenguaje audiovisual y tecnologia, en donde las personas se alfabetizan a través de
sonidos, imagenes, hoy en dia vivimos en un mundo en donde comprendemos mejor a través de una imagen o un
sonido, una imagen dice mas que mil palabras, muestra la realidad como es tan solo con observar algo o escuchar.

s

Desde 2006 la UNESCO ha alertado de la necesidad de una educacion mediatica e informacional, la alfabetizacion
audiovisual o mediatica ocupa un lugar ocasional, cuando no es residual, en muchos centros educativos.

Las nuevas alfabetizaciones involucran a:

Alfabetizacidon audiovisual.
Alfabetizacion tecnoldgica o digital.
Alfabetizacion informacional.
Multialfabetizacion.

Lo sobresaliente, en esto, es el desarrollo de procesos formativos dirigidos a que cualquier persona aprenda a
aprender (es decir, adquiera las habilidades para el autoaprendizaje de modo permanente a lo largo de su vida);
sepa enfrentarse a la informacién (buscar, seleccionar, elaborar y difundir aquella informacién necesaria y Util); se
cualifique laboralmente para el uso de las nuevas tecnologias de la informaciéon y comunicacidén; y tome conciencia
de las implicaciones econdémicas, ideoldgicas, politicas y culturales de la tecnologia en nuestra sociedad. Por esta
razoén, una meta educativa importante para las escuelas debiera ser la formacion de los nifios y jévenes como
usuarios conscientes y criticos de las nuevas tecnologias y de la cultura que en torno a ellas se produce y difunde.

En 2009 la Asociacién Andaluza de Bibliotecarios determind un modelo educativo integral para la alfabetizacion en el
uso de las nuevas tecnologias requiere el desarrollo de cuatro ambitos o dimensiones formativas:

1) Dimension instrumental relativa al dominio técnico o instrumental de cada tecnologia. Es decir,
conocimiento practico o habilidades para el uso del hardware (montar, instalar y utilizar los distintos
periféricos y aparatos informaticos) y del software o programas informaticos (bien del sistema operativo,
de procesadores de textos, de tratamiento de la imagen, de navegacién por Internet, de comunicacién,
etc.)

2) Dimensién cognitiva, permite la adquisicion de los conocimientos y habilidades para buscar,
seleccionar, analizar, comprender y recrear la enorme cantidad de informacién a la que se accede a
través de las nuevas tecnologias, asi como comunicarse con otras personas mediante los recursos
digitales.

3) Dimension actitudinal que desarrolla actitudes hacia la tecnologia de modo que no se caiga ni en un
posicionamiento tecnofdbico, ni en una actitud de aceptacién acritica y sumisa de las mismas.

4) Dimension axioldgica o ética que permite la toma de conciencia de que las tecnologias de la
informacién y comunicacion no son asépticas ni neutrales desde un punto de vista social, sino que las
mismas inciden significativamente en el entorno cultural, educativo y politico de nuestra sociedad.

Las tecnologias nos ofrecen una serie de posibilidades que las hacen verdaderamente Utiles creando entornos mas
flexibles para el aprendizaje, elimina las barreras espacio-temporales para la interaccién entre el catedraticos y
alumnado e incrementa las modalidades de comunicacién, favoreciendo el aprendizaje independiente como el
aprendizaje colaborativo, permitiendo nuevas modalidades para organizar la actividad docente, facilita romper los
clasicos escenarios de formacién tradicional y contribuye a la generacién o adquisicion de conocimiento significativo.
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PRESENTACION DE DATOS EN UN GRAFICO

Si posees en tu computador Microsoft Excel instalado, podras aprovechar las ventajas de [TRIM1 [TRIM2
las capacidades avanzadas de graficas en Word. :'”E\I"Sm 1 gi gg
eal T

Los graficos se usan para presentar series de datos numéricos en formato grafico y de ese
modo facilitar la comprension de grandes cantidades de datos y las relaciones entre
diferentes series de datos.

120

100

B0
1. Datos en la hoja de célculo. 60
2. Grafico creado con los datos de la hoja de célculo. 20 -
20

Excel ofrece muchos tipos de graficos que te ayudaran a mostrar los datos de forma
comprensible ante una audiencia. Cuando crees un grafico o modifiques uno existente,
puedes elegir entre distintos tipos de grafico (por ejemplo, graficos de columnas o
circulares) y subtipos (por ejemplo, graficos de columnas apiladas o graficos circulares 3D). También puedes crear
un grafico combinado al utilizar varios tipos de graficos en uno solo.

0+

TRIM1 TRIM2

140 € Al crear un grafico en una hoja de calculo de Excel, en un documento de
Word o en una presentacion de PowerPoint, tienes muchas opciones. Ya
- sea que vayas a usar un grafico recomendado para sus datos o uno que

100€ H elegirds en la lista completa de gréaficos, puede resultarte Gtil conocer algo
s0€ © [~ mas acerca de cada tipo de grafico.

. . L . . CHART TOOLS
Si ya tienes un grafico, pero solo desea cambiar su tipo:

40 € . DESIGN | FORMAT
20 €1 — Selecciona el grafico, clique en la pestana Disefio y, a 1 I
e : , : . continuacién, cliquea en Cambiar tipo de grafico. . o
TRIM1 TRIM2 TRIM3 TRIM4 ) ) o ) ) Chart Type| Chart
B proyectadd=—IReal—i—Gastos Elige un nuevo tipo de grafico en el cuadro Cambiar tipo T e

de grafico.

ELEMENTOS DE LOS GRAFICOS

Un grafico consta de numerosos elementos. Algunos de ellos se presentan de forma predeterminada y otros se
pueden agregar segun las necesidades. Para cambiar la presentacién de los elementos del grafico puedes moverlos
a otras ubicaciones dentro del grafico o cambiar su tamafio o su
formato. También puedes eliminar los elementos del grafico que no

Ventas de Asia oriental
desee mostrar. 1 6 e s
35000 + 2007 ventas
destacadas
1. El area del gréfico. 30000 +
2. El drea de trazado del grafico. 25000
3. Los puntos de datos de la serie de datos que se trazan 20000 5 ‘
en el grafico. | 15000 4 2005
4. Los ejes, horizontal (categorias) y vertical (valores) en ed 2006

los que se trazan los datos del grafico. ==

5. La leyenda del grafico.
6. Un titulo de eje y de grafico que puede agregar al A
g ré fi co. Trim. 1 Trim. 2 Trim. 3 Trim. 4

7. Una etiqueta de datos que puede usar para identificar 6 ) Ventas por trimestre
los detalles de un punto de datos de una serie de datos.

MODIFICAR UN GRAFICO BASICO SEGUN LAS NECESIDADES
Después de crear un grafico, puedes modificar cualquiera de sus elementos. Por ejemplo, cambiar la forma en que
se presentan los ejes, agregar un titulo al grafico, mover u ocultar la leyenda o presentar elementos de grafico
adicionales.
Para modificar un grafico, puedes hacer lo siguiente:

a) Cambiar la presentacion de los ejes del grafico. Puedes especificar la escala de los ejes y ajustar el

intervalo entre los valores o las categorias que se presentan. Para que el grafico sea mas facil de leer,
también puedes agregar marcas de graduacién a un eje y especificar con qué intervalo apareceran.
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b) Agregar titulos y etiquetas de datos a un grafico. Para que la informacion que aparece en el grafico
sea mas clara, puedes agregar un titulo de grafico, titulos de eje y etiquetas de datos.

c) Agregar una leyenda o una tabla de datos. Puedes mostrar u ocultar una leyenda, cambiar su ubicacién
o modificar las entradas de la leyenda. En algunos graficos, también puedes mostrar una tabla de datos que
contenga las claves de leyenda y los valores representados en el grafico.

d) Aplicar opciones especiales en cada tipo de grafico. Existen lineas especiales (lineas de maximos vy
minimos, y lineas de tendencias), barras (barras ascendentes y descendentes y barras de error),
marcadores de datos y otras opciones para los diferentes tipos de graficos.

CAMBIAR EL DISENO O EL ESTILO DE UN GRAFICO

Después de crear un grafico, puedes cambiar su aspecto de forma instantdnea. En lugar de
agregar o cambiar manualmente los elementos o el formato del grafico, puedes aplicarle
rapidamente un disefio y un estilo predefinidos. Office proporciona una amplia variedad de
estilos y disenos predefinidos Utiles (o disefios y estilos rapidos) que puedes seleccionar. Pero

puedes personalizar mas el disefio o el estilo de un grafico cambiando manualmente cada uno de
los elementos que se usan en el grafico.

No puedes guardar un disefio personalizado o formato, pero si deseas usar el mismo disefio o
formato, puedes guardar el grafico como una plantilla de grafico.

Importante: Para completar los procedimientos siguientes, debe tener un grafico existente.
Para mas informacién sobre cdmo crear un grafico, escanea el cédigo QR.

ORGANIZAR LOS DATOS DE LA HOJA DE CALCULO DE EXCEL

En la mayoria de los graficos, como los graficos de columnas y los graficos de barras, puede representar
graficamente los datos que estan organizados en las filas o columnas de una hoja de calculo. Sin embargo, algunos
tipos de grafico (como el grafico circular o el grafico de burbujas) requieren una disposiciéon de datos especifica.

1) En la hoja de calculo, organiza los datos que deseas trazar en un grafico. Los datos pueden estar
organizados en filas o columnas: Excel determina automaticamente el mejor modo de trazar los datos en el
grafico. Algunos tipos de grafico (como el grafico circular o el grafico de burbujas) requieren una disposicion de
datos especifica, como se describe en la tabla siguiente.

Para este tipo Organiza los datos

de grafico
Grafico de En columnas o filas, de la siguiente manera:
columnas, barras,
lineas, area, L I
superficie o radial el PRl
1 2
3 4
O:
Lorem 1
Ipsum 2 4
Grafico circular o Si hay una sola serie de datos, en una columna o fila de datos y una columna o fila de
de anillos etiquetas de datos, de la siguiente manera:
A 1
B 2
C 3
O:
PLAN DIARIO Segundo Basico - TAC 2 BIMESTRE 2
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Para este tipo Organiza los datos

de grafico

Grafico de

burbujas o XY (de

dispersion)

Grafico
cotizaciones

de

A B C
1 2 3

Si son varias series de datos, en varias columnas o filas de datos y una columna o fila de
etiquetas de datos, de la siguiente manera:

A 1
B 3
C 5
O:
A B C
4 5 6

En columnas, con valores del eje X en la primera columna y valores del eje Y
correspondientes y valores de tamafos de burbuja en las columnas adyacentes, como por
ejemplo:

X S Tamano de la burbuja
2 3
4 5 6

En columnas o filas en el orden siguiente, utilizando nombres o fechas como etiquetas:

valores maximos, valores minimos y valores de cierre

Como:

Fecha Maximo Minimo Cierre

1/1/2002 46,125 42 44,063
O:

Fecha 1/1/2002

Maximo 46,125

Minimo 42

Cierre 44,063

2) Selecciona las celdas que contienen los datos que desea utilizar en el grafico.

BT aEY Si seleccionas Unicamente una celda, Excel traza automaticamente en un grafico todas las celdas
adyacentes a esa celda que contienen datos. Si las celdas que deseas trazar en un grafico no estan en un intervalo
continuo, puedes seleccionar celdas o rangos no adyacentes siempre que la seleccion forme un rectdngulo. También
podras ocultar las filas o las columnas que no desees trazar en el grafico.
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PROCEDIMIENTO PARA SELECCIONAR CELDAS, RANGOS, FILAS O COLUMNAS

Para seleccionar
Una celda

Un rango de celdas

Un rango de celdas grande

Todas las celdas de una hoja de
calculo

Celdas o rangos de celdas no
adyacentes

Una fila o columna completa

Filas o columnas adyacentes

Filas o columnas no adyacentes

La primera o la ultima celda de
una fila o columna

La primera o la ultima celda de

Realiza este procedimiento
Cliquea en la celda o utiliza las teclas de direccién para ir a la celda.

Cliquea en la primera celda del rango y arrastre el puntero hasta la Ultima celda, o
bien mantén presionada la tecla MAYUS mientras presionas las teclas de direccidon
para extender la seleccion.

También puedes seleccionar la primera celda del rango y, a continuacion, presionar
F8 para extender la seleccion mediante las teclas de direccidon. Para detener la
ampliacion de la seleccion, vuelve a presionar F8.

Cliquea en la primera celda del rango y, a continuacién, mantén presionada la tecla
MAYUS mientras hace clic en la Ultima celda del rango. Puedes desplazarse para que
se vea la Uultima celda.

Cliquea en el botdn Seleccionar todo.
Boton Seleccionar todo

A
N
Para seleccionar la hoja de calculo completa, también puedes presionar CTRL+E.

Si la hoja de calculo contiene datos, CTRL+E selecciona la regidn actual. Si presionas
CTRL+E por segunda vez, se selecciona la hoja de célculo completa.

Selecciona la primera celda o rango de celdas y, a continuaciéon, mantén presionada
la tecla CTRL mientras seleccionas las demas celdas o rangos.

También puedes seleccionar la primera celda o rango de celdas vy, a continuacion,
presionar MAYUS+F8 para agregar otra celda o rango no adyacente a la seleccion.
Para detener la adicion de celdas o rangos a la seleccidon, vuelve a presionar
MAYUS+F8.

ITER No se puede cancelar la seleccién de una celda o rango de celdas de una
seleccion no adyacente sin cancelar toda la seleccion.

Cliguea en el encabezado de la fila o de la columna.

&, B—F{2
(| —

—ka =

N

1. Encabezado de la fila.
2. Encabezado de la columna.

También puedes seleccionar celdas de una fila o de una columna si seleccionas la
primera celda y, a continuaciéon, presionas CTRL+MAYUS+FLECHA (FLECHA
DERECHA o FLECHA IZQUIERDA para las filas, y FLECHA ARRIBA o FLECHA ABAJO
para las columnas). )

Si la fila o columna contiene datos, CTRL+MAYUS+FLECHA selecciona la fila o
columna hasta la ultima celda utilizada. Si presionas CTRL+MAYUS+FLECHA por
segunda vez, se seleccionara la fila o columna completa.

Arrastra el puntero por los encabezados de fila o columna. O bien, selecciona la
primera fila o columna, y mantén presionada la tecla MAYUS mientras seleccionas la
ultima fila o columna.

Cliquea en el encabezado de la primera fila o columna de la seleccién, y mantenga
presionada la tecla CTRL mientras cliqueas en los encabezados de columna o fila de
otras filas o columnas que deseas agregar a la seleccion.

Selecciona una celda de la fila o columna y, a continuacidn, presiona CTRL+FLECHA
(FLECHA DERECHA o FLECHA IZQUIERDA para las filas, FLECHA ARRIBA o FLECHA
ABAJO para las columnas).

Presiona CTRL+INICIO para seleccionar la primera celda de una hoja de calculo o de
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Para seleccionar

una hoja de calculo o de una
tabla de Microsoft Office Excel

Celdas hasta la ultima celda
utilizada de la hoja de calculo
(esquina inferior derecha)

Celdas hasta el comienzo de la
hoja de calculo

Mas o menos celdas que la
seleccién activa

Para cancelar una seleccion de celdas, cliquea en cualquier celda de la hoja.

CREAR UN GRAFICO

Realiza este procedimiento

una lista de Excel.

Presiona CTRL+FIN para seleccionar la ultima celda de una hoja de calculo o de una

lista de Excel que contenga datos o formato.

Selecciona la primera celda y, a continuacién, presiona CTRL+MAYUS+FIN para

extender la seleccién de celdas hasta la Ultima celda utilizada de la hoja de calculo

(esquina inferior derecha).

Selecciona la primera celda y, después, presiona Ctrl+MayUs+Inicio para extender la

seleccién de celdas hasta el comienzo de la hoja de calculo.

Mantén presionada la tecla MAYUS mientras cliqueas en la Ultima celda que quieres

incluir en la nueva seleccion. El rango rectangular entre la celda activa y la celda en

la que has cliqueado se convierte en la nueva seleccion.

1) En la pestafa Insertar, en el grupo Graficos, siga uno de los procedimientos siguientes:

= Cliquea en el tipo de grafico y, a continuacidn, cliquea en el subtipo de grafico que deseas utilizar.

= Para ver todos los tipos de graficos disponibles, cliquea en un tipo de grafico y, a continuacion, cliquea
en Todos los tipos de grafico o el elemento de menld mas para mostrar el cuadro de didlogo Insertar
grafico, cliquea en las flechas para desplazarse por todos los tipos de graficos disponibles y subtipos de
grafico y, a continuacion, cliquea en los que desea usar.

iseno de pagina Formulas Datos Revisar Vista Foxit PDF Foxit Reader PDF (A} 0 =] @2

44 Ir H 4 : = = A = [: L

JEY PR dhkeSkE Olvuns @ NE4dJa T O
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Y=Y Cuando sittes el puntero del mouse sobre cualquier tipo o subtipo de grafico, aparecerd la informacién en

pantalla con el nombre del tipo d

e grafico.

Es recomendable que tengas seleccionado el rango de celdas que quieres que se incluyan en el grafico, de
esta forma, Excel podra generarlo automaticamente. En caso contrario, el grafico se mostrara en blanco o
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no se creara debido a un tipo de error en los datos que solicita. Como puedes ver existen diversos tipos de
graficos a nuestra disposicion. Podemos seleccionar un grafico a insertar haciendo clic en el tipo que nos
interese para que se despliegue el listado de los que se encuentran disponibles.

En cada uno de los tipos generales de graficos podras encontrar un enlace en la parte inferior del listado que
muestran todos los tipos de grafico. Al cliquear en esta opcidn, aparecera una ventana con los tipos de
graficos que puedes insertar en la Hoja de Calculo... seria equivalente a la ficha que aparece en la ilustraciéon
anterior, al momento de cliquear Insertar.

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

rlnseftar grafico - 3 [ @ E-E‘
_d Plantilss Columna 2
M| ) (=8 20 5| 3] 88 3.

: Linea
i AL
O nkes | k<] e 2 -ﬂ\}
9s Bubuja ; X = 2
#y Rada Circular
\l \ I ard B = ‘ 7‘!." e
Adminsstrar plantlias... . »Btabiecucmprgdewmado] | Aceptar j I Cancelar »
" N 2 S

o= | 0] ] ) Jad] 48

Area

reeems | 03] 1] ] 4] 00

Aqui puedes ver listados todos los graficos disponibles, selecciona uno y haz clic en Aceptar para empezar a

crearlo.

2) De forma predeterminada, el gréafico se coloca en la hoja de célculo como un gréfico incrustado. Si desea colocar
el grafico en una hoja de grafico independiente, puede cambiar su ubicacion mediante el procedimiento

siguiente.
a) Cliguea en el grafico incrustado para seleccionarlo. L
b) Muestra la ficha Herramientas de graficos. M-::--:erR
- L. . .. ] L. grafico
En la pestana Disefio, en el grupo Ubicacidn, cliquea en Mover grafico. Ubicacién

c) En Seleccione dénde desea colocar el grafico, sigue uno de los procedimientos siguientes:

v
v

Para mostrar el grafico en una hoja de grafico, cliquea en Hoja nueva.

Si quieres reemplazar el nombre sugerido para el grafico, puedes escribir un nombre nuevo
en el cuadro Hoja nueva.

Para mostrar el grafico como un grafico incrustado en una hoja de calculo, cliquea
en Objeto eny, a continuacion, cliquea en una hoja de calculo en el cuadro Objeto en.

Para crear rapidamente un grafico que se basa en el tipo de grafico predeterminado,
selecciona los datos que deseas usar para el grafico y, a continuacién, presiona ALT + F1. Al
presionar ALT+F1, el grafico se muestra como un grafico incrustado.

Cuando se crea un grafico, Excel determina la orientacion de la serie de datos en funcién de
la nNUmero de filas y columnas que se incluyen en el grafico. Después de crear un grafico,
puedes cambiar la manera en que se trazan las columnas y filas de hoja de calculo en el
grafico al cambiar de filas a columnas o viceversa.

Cuando ya no necesites un grafico, puede eliminarlo. Cliquea en el grafico para seleccionarlo
y presiona la tecla SUPRIMIR.
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PASO 2: Cambiar el diseiio o el estilo de un grafico.

Después de crear un grafico, puedes cambiar su aspecto de forma instantdnea. En lugar de agregar o
cambiar manualmente los elementos o el formato del grafico, puedes aplicarle rapidamente un disefio y un
estilo predefinidos. Aunque Word proporciona diversos disefios y estilos predefinidos (o disefios y estilos
rapidos) muy utiles, si fuera necesario, puedes personalizarlos alin mas cambiando manualmente el disefio y
el formato de cada uno de los elementos del grafico.

APLICAR UN DISENO DE GRAFICO PREDEFINIDO

En version 2016, 2013. ..

1. Cliquea en el grafico al que desee dar formato mediante un disefio predefinido.
Muestra la ficha Herramientas de graficos, que se agregan las pestafias Disefio y formato.

2. En la ficha Diseiio, en el grupo Disefios de grafico, cliquea en Disefo rapido y, a continuacién, cliquea en el
disefio de grafico que desea usar.

Para ver todos los disefios disponibles, cliquea en Mas v

En version 2010, 2007. . .

1. Cliquea en el gréfico al que desee dar formato mediante un disefio predefinido.
Se mostraran las Herramientas de graficos con las fichas Disefio y formato.
2. En la_pestafia Disefio, en e

grupo Estilos de disefo, cliquea
en el estilo que quieras utilizar. D o o o ' o

Para ver todos los estilos y
disefios de gréficos disponibles, Estilos de grafico

haga clic en Mas T
ANADIR SERIE DE DATOS

Este paso es el mas importante de todos ya que en él definiremos qué datos queremos que aparezcan en el grafico.

Si observamos la pestafia Disefio encontraremos dos opciones muy Utiles relacionadas con ‘ ‘] ;il!
Lo M

los Datos: —
Cambiar entre Seleccionar
i . , . filasy columnas  datos
Primero nos fijaremos en el boton Seleccionar Datos. Datos

Y, aparecera la ventana:

En el campo Rango de datos del grafico . : .\
debemos indicar el rango de celdas que se | Seleccionar origen de datos k} L9 oo

tomaran en cuenta para crear el grafico. En 5 p—
el caso de la imagen, hemos englobado de la Eaga e Sios oo ot | “Hoa 11 14 L
celda C7 a la E8 (6 celdas). Para escoger los
datos puedes escribir el rango o bien, pulsar (2] cambier fiajcokemna |
el botén y seleccionar las celdas en la hoja. ; :
Entradas de leyenda (Series) _ Etiquetas del eje horizontal (categoria)
Una vez hayamos acotado los datos que Paoregx || FEdtar || X Qutar | 4 | | Cf Editar |
utilizaremos, Excel asociara unos al eje Series1 Enero
horizontal (categorias) y otros al eje vertical Febrero
(series). Ten en cuenta que hay graficos que Marzo
necesitan mas de dos series para poder
crearse (por ejemplo los graficos de
superficie), y otros en cambio, (como el que
ves en la imagen) se bastan con uno solo. [ Celdas ocutas y yadis | [ mw)}kﬂ?‘“‘"

30000

Utiliza el botén Editar para modificar el literal que se mostrara | 25000 ©
en la leyenda de series del grafico, o el rango de celdas de las | 20000

, > B Ventas
series o0 categorias. En nuestro caso, por ejemplo, 15000

PLAN DIARIO ] Segundo Basico - | % | 1 -
Bueno es el SENOR para los que en El esperan, para el | 5000 1* -~ b
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cambiaremos Seriesl por Ventas. El botdn Cambiar Fila/Columna permuta los datos de las series y las pasa a
categorias y viceversa. Este boton actiia del mismo modo que el que podemos encontrar en la banda de opciones
Cambiar entre filas y columnas que hemos visto
antes en la pestana Disefio.

Si haces clic en el botdn Celdas Ocultas y Vacias abrirds un pequefio cuadro de didlogo o ventana, desde donde
podras elegir qué hacer con las celdas que no tengan datos o estén ocultas.

Los cambios que vas realizando en la ventana se van viendo plasmados en un grafico. Cuando acabes de configurar
el origen de datos, cliquea en Aceptar.

Para reforzar lo aprendido coloca sobre el Cédigo QR la camara de tu
Smartphone (utilizando la aplicacion de lector QR) y escanea.

Esto te enviara a un video interactivo en el cual se te explicara mas
ampliamente como crear graficos en Excel.

Por defecto, se nos crea el grafico incrustado en la propia hoja de

calculo, pero por medio del botéon Mover grafico de la pestafia L ‘ ‘h ‘ ‘h ‘ ‘h ‘ ; @
Disefio podemos situarlo en su propia hoja independiente (que se R

insertara en la posicion anterior a la hoja actual). ¢ disefio Ubicacién
Mover grafico | & |

Los graficos incrustados se guardan como parte de la Hoja
Electrénica en la que se ha creado; utilizaremos este tipo de
graficos cuando queramos mostrar o imprimir uno o varios ILHTJﬂ © Hoja nueva: | Gréfico1
graficos con los datos de la hoja de calculo.

Seleccione dénde desea colocar el gréfico:

|._|J_L @) Ohjeto en: Renta-consumo IZ|
Es una hoja independiente del libro, que tiene su propio nombre

de hoja; utilizaremos una hoja de graficos cuando deseemos ver o [ Acptar | [ cancelar |
modificar graficos complejos o de gran tamafio con independencia
de la hoja de célculo, o bien cuando necesitemos dejar espacio libre en la pantalla mientras trabajamos en la hoja
de célculo.

Hertamientas de raficos. Sucd X

,
e o

T [l [k [k (b k(B[R 2

Estaos o

|

4000,00 +

3000,00 +
mRENTA
2000,00 u CONSUMO
 AHORRO
1000.00 — —
000 ; : . :
Ao 7

W 4> M Gifcacones _ Grificol P Concla_ GastosVaje BecasComedor_ Nemnas %3 T4 v 1>

e | EEEREIS 0

Los graficos se utilizan para presentar series de datos numéricos en formato grafico y de ese modo facilitar la
comprension de grandes cantidades de datos y las relaciones entre diferentes series de datos.

CARACTERISTICAS Y FORMATO DE UN GRAFICO

En la pestafia Presentacidn podrds encontrar todas las opciones relativas al aspecto del grafico. il .ﬂl R

Por ejemplo, en la seccion Ejes podras decidir que ejes mostrar o si quieres incluir Lineas de la Ejes Lineas dela

Cuadricula para observar mejor los resultados: — *  cuadricula ~
Ejes

PLAN DIARIO Segundo Basico - TAC 2 DLMIED IKE £
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En ambos casos dispondras de dos opciones: las lineas o ejes verticales y los horizontales. Para cada uno de estos,
podras escoger entre distintas opciones: cuantas lineas mostrar, si los ejes tendran o no etiquetas descriptivas, o
qué escala de valores manejaran, entre otras.

e recomendamos que explores estas opciones, inclusive la Ultima opcion: "Mas opciones de la cuadricula

der PDF Disefio Presentacion Formato & e =
_I # 4] Lineas = &
Area de B Lil : Propie
cuadrlculav trazado ~ € [4] Barras de error - ]
o @ Lineas horizontales de la cuadricula primarias v Minguna L
. . . L i£| Mo mostrar lineas horizontales de la cuadricula
] @ Lineas verticales de la cuadricula primarias ¥ M |
I J K L —1| Lineas de divisién principales
]| Maostrar lineas horizontales de la cuadricula para
unidades mayores
—1 Lineas de division secundarias
lliE| Mostrar lineas de cuadricula horizontal para
unidades menaras
—1 Lineas de divisidn principales y secundarias
iliE| Mostrar lineas horizontales de la cuadricula tanto
para unidades mayores como menores
Mas opciones de la cuadricula horizontal primaria...
IS

En la seccion Etiquetas podras establecer qué literales de texto se mostraran en el grafico o configurar la leyenda:

brol - Microsoft Excel - ~ Herramientas de graficos

Datos Revisar Vista Foxit PDF Foxit Reader PDF Disefio | Presantacidn | Formato

&) ol ]| ] B W G @ 2

Titulo del Rétulos |Leyen Etiquetas Tabla de Ejes Lineas dela Area de

grafico = del gje + s e datos ~ datos~ - cuadricula~ | trazadao + Giro 3D
E Ninguno Fondo
I Desactivar leyenda

Mostrar leyenda y alinear a la

derecha
) Mostrar leyenda en la parte superior
i Mostrar leyenda y alinear en la parte
superior

Mostrar leyenda a la izquierda
Edn|  Mostrar leyenda y alinear a la
izquierda
Maostrar leyenda en la parte inferior

E F Mostrar leyenda a la derecha J K L
nE
aed

e | I"—IL Mostrar leyenda y alinear en la parte
_ inferior
1 . Superponer la leyenda a la derecha
| |]..'-.J Mostrar la leyenda a la derecha del

09— grafico sin cambiar de tamafio

0.8 | Superponer la leyenda a la izquierda

07 '—Hlli Mostrar |a leyenda a la izquierda del
’ grafico sin cambiar de tamafio

06

05

Mas opciones de leyenda...

Haciendo clic en el botén Leyenda puedes elegir no mostrarla (Ninguno) o cualquiera de las opciones para
posicionarla (a la derecha, en la parte superior, a la izquierda,...)

También puedes elegir Mas Opciones de Leyenda. De esta forma se abrird una ventana que te permitira
configurar, ademas de la posicién, el aspecto estético: relleno, color y estilo de borde, el sombreado y la
iluminacién.

Si lo que quieres es desplazarlos, solo deberas seleccionarlos en el propio grafico y colocarlos donde desees.

Finalmente destacaremos las opciones de la seccién Fondo que te permitirdan modificar el modo en el que se
integrard el grafico en el Cuadro de Calculo.

PLAN DIARIO . Segundo Basico - TAC 2 BIMESTRE 2
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Herramientas de g cos. - |
Presentacion Formato
Cuadro Grafico 3
Plano inferior del grafico =
Linea
Giro 3D tender
[ Ninguno
T @ Borrar relleno del area de trazado
Mostrar drea de trazado "
Il'i_l'i Mastrar area de trazado con
relleno de color predeterminado
Mas opciones de area de trazado...

La primera opcién Area de trazado, sdlo estara disponible para los graficos bidimensionales.
: e «

7 Titulo del grafico

3 100%

> 80%

MSeriesl M Series2

Cuadro Grafico, Plano Interior del Grafico y Giro 3D, modifican el aspecto de los graficos tridimensionales
disponibles. En Excel se ha sido disefiado para que todas sus opciones sean sencillas e intuitivas, asi que después de
un par de pruebas con cada una de estas opciones entenderas perfectamente sus comportamientos y resultados.

o i il Titulo del gréfico
10, 5 3
20, 6
30, 8 5

S moBRo@o®

10 20 30 N

M Seriesl M Series2

Puedes dar un estilo rapidamente a tu grafico utilizando la pestafia Disefo.

o . — = — —

@“ H9-w-|= Librol - Microsoft Excel s de graficos =
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Foxit PDF Foxit Reader PDF Dli 0 | Presentacion Formato @ |

= == = | |
Cambiar tipo Guardar como | Cambiar entre  Seleccionar — == = | = -
de grafico plantilla filasy columnas  datos T M
Tipo Datos Disefios de grafico Estilos de disefio
‘ 3 Grafico - [ ke |

En funcion del tipo de gréafico que hayas insertado (lineas, barras, columnas,...) te propondra unos u otros.

Estos estilos répidos incluyen aspectos como: Incluir un Titulo al Grafico, Situar la Leyenda en uno u otro lado,
Incluir o No las Etiquetas Descriptivas en el propio grafico, entre otras.

CAMBIAR MANUALMENTE EL FORMATO DE ELEMENTOS DEL GRAFICO

1) Cliquea en el grafico o elemento de grafico cuyo diseno quiera modificar, o haga lo siguiente para seleccionar un
elemento de una lista de elementos de gréfico.

PLAN DIARIO . Segundo Basico - TAC 2 BIMESTRE 2
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a) Cliquea en un grafico para mostrar las Herramientas de graficos. Area del chat ¥

b) En la pestafia Formato, en el grupo Seleccion actual, cliquea en la {%,Darfarmam a la seleccidn
flecha que hay al lado de Elementos de grafico y, a continuacion,

- P S Restablecer para ajustar al estilo
cliquea en el elemento de grafico que desees. | para a

Seleccién actual
2) En la pestafia Formato, sigue uno de los siguientes pasos:

a) Para dar formato a un elemento del grafico seleccionado, en el grupo Seleccién actual, cliquea
en Aplicar formato a la seleccidn y, a continuacién, selecciona las opciones que desees.

b) Para dar formato a la forma de un elemento del gréafico seleccionado, en el grupo Estilos de forma,
cliquea en el estilo que desee o cliqguea en Relleno de forma, Contorno de forma o Efectos de
formas y, a continuacion, seleccione las opciones de formato que desee.

c) Para dar formato con WordArt al texto de un elemento del grafico seleccionado, en el grupo Estilos de
WordArt, cliguea en un estilo. También puedes cliquear en Relleno de texto, Contorno de
texto o Efectos de texto y, a continuacion, seleccionar las opciones de formato que deseas.

m Después de aplicar un estilo de WordArt, este no se puede eliminar. Si ya no quieres el estilo de WordArt que
recién aplicaste, podras seleccionar otro o cliquear en Deshacer en la Barra de herramientas de acceso rapido para
volver al formato de texto anterior.

m Para aplicar un formato de texto normal al texto de los elementos del grafico, puedes cliquear con el
boton secundario (clic derecho) en el texto o seleccionarlo y después cliquear en las opciones de formato que desees
utilizar de la minibarra de herramientas. Puedes utilizar también los botones de formato de la cinta (pestana Inicio,
grupo Fuente).

PASO 3: Agregar o quitar titulos o etiquetas de datos.
Para facilitar la interpretacion de un grafico, puedes agregar titulos, por ejemplo titulos de grafico y de eje.

Generalmente pueden agregarse titulos de eje a todos los ejes que se pueden mostrar en un grafico, incluidos los
ejes de profundidad (de series) de los graficos 3D. Algunos tipos de graficos (como los graficos radiales) tienen ejes,
pero no pueden incluir titulos de eje. Los tipos de graficos que no tienen ejes (como los graficos circulares y de
anillos) tampoco pueden incluir titulos de eje. Puedes vincular también los titulos de grafico y de eje al texto
correspondiente de las celdas de la hoja de célculo creando una referencia a esas celdas. Los titulos vinculados se
actualizan automaticamente en el grafico cuando se modifica el texto correspondiente en la hoja de calculo.

Para identificar rapidamente una serie de datos en un grafico, puedes agregar etiquetas de datos a los puntos de
datos del grafico. De forma predeterminada, las etiquetas de datos se vinculan a valores de la hoja de célculo y se
actualizan automaticamente cuando estos valores cambian.

AGREGAR UN TITULO AL GRAFICO

En version 2016, 2013. . .

1. Cliquea en el grafico al que desea agregar un titulo y, a continuacion, cliquea en el botén de + Elementos
del grafico.

2. En la lista de Elementos de grafico que aparece, selecciona Titulo del grafico.

3. En el cuadro de texto Titulo del grafico que aparece en el grafico, escribe el texto que quieras.

4. Para insertar un salto de linea, cliquea en el lugar donde desee dividir la linea, para ubicar el puntero alli, y
luego presiona ENTRAR.

5. Para aplicar formato al texto, selecciénalo y cliquea en las opciones de formato de la minibarra de
herramientas que deseas utilizar.

En version 2010, 2007. . .
1. Cliquea en el grafico al que desea agregar un titulo. De este modo se muestran las Herramientas de

graficos y se agregan las pestafias Disefo, Presentaciéon y Formato.
2. En la pestaifia Presentaciéon, en el grupo Etiquetas, cliquea

en Titulo del grafico. ‘*| i | E lI|'|| iy |
3. Cliguea en Titulo superpuesto centrado o Encima del L! ] Ll =] R
grafico. Titulo del  Titules de Leyenda Etiquetas Tabla de
grafica = |os gjes - - de datos - datos~
— Etiquetas
PLAN DIARIO SegUndO Basico - TAC 2 DIMILO INL &
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4. En el cuadro de texto Titulo del grafico que aparece en el grafico, escribe el texto que quieras.

Para insertar un salto de linea, cliquea en el lugar donde desee dividir la linea, para ubicar el puntero alli, y
luego presiona ENTRAR.

Para aplicar formato al texto, seleccidnalo y cliqguea en las opciones de formato de la minibarra de
herramientas que deseas utilizar.

También puedes utilizar los botones de formato de la cinta (pestafa Inicio, grupo Fuente). Para aplicar
formato a todo el titulo, cliquea en él con el botén secundario (clic derecho), cliquea en Formato del titulo del
grafico en el menu contextual y, a continuacion, seleccionar las opciones de formato que desee.

u

AGREGAR TiTULOS DE EJE

En version 2016, 2013. ..

1. Cliquea en el grafico al que desea agregar titulos de eje y, a continuacién, cliquea en el botén de

Elementos del grafico.

En la lista de Elementos de grafico que aparece, selecciona los Titulos de eje.

Selecciona los titulos de eje que se agregan al grafico y escribe el texto que deseas.

. Para aplicar formato al texto, selecciénalo y cliguea en las opciones de formato de la minibarra de
herramientas que deseas utilizar.

+

hWwh

En version 2010, 2007. . .

1. Cliquea en el grafico al que quieras agregar titulos de ejes.
De este modo se muestran las Herramientas de graficos y
se agregan las pestafias Disefio, Presentacion y Formato.

d | [MEE|

2

|'llﬂ| ﬂg |

2. En la pestafia Presentacion, en el grupo Etiquetas, cliquea Titulo del Titulos de Leyenda Etigustas Tabla de
en Rétulos del eje. grafico = los ejes - - de datos ~ datos -
3. Realiza una de las acciones siguientes: Etiguetas

= Para agregar un titulo a un eje horizontal primario (categorias), cliquea en Titulo de eje horizontal
primario y, a continuacion, cliquea en la opcidn que quieras.
Si el grafico contiene un eje horizontal secundario, puedes cliquear también en Titulo de eje
horizontal secundario.

*= Para agregar un titulo al eje vertical primario (valores), cliquea en Titulo de eje vertical primario y, a
continuacion, cliquea en la opcién que quieras.
Si el grafico contiene un eje vertical secundario, puedes cliquear también en Titulo de eje vertical
secundario.

= Para agregar un titulo a un eje (serie) de profundidad, cliquea en Titulo de eje de profundidad y, a
continuacion, cliquea en la opcidn que encuentre mas adecuada (para el grafico).

OTYEY Esta opcidn solo estéd disponible cuando el gréfico seleccionado es un gréfico 3D real, como un grafico de
columnas 3D.

4. En el cuadro de texto Titulo del eje que aparece en el grafico, escribe el texto que quieras.
Para insertar un salto de linea, cliquea en el lugar donde quieres dividir la linea, para ubicar el puntero alli, y
luego presiona ENTRAR.

5. Para aplicar formato al texto, seleccidnalo y cliquea en las opciones de formato de la minibarra de
herramientas que quieras utilizar.
También puedes utilizar los botones de formato de la cinta (pestafa Inicio, grupo Fuente). Para aplicar
formato a todo el titulo, puedes cliquear en él con el botén secundario (clic derecho), cliquea en Formato del
titulo del eje en el menu contextual y, a continuacién, selecciona las opciones de formato que consideres mas
adecuada (para el gréfico).

Notas:

= Sj cambias a otro tipo de grafico que no admite titulos de eje (como un grafico circular), los titulos de eje no
se mostraran, pero se volveran a mostrar si cambia de nuevo a un tipo de grafico que admita titulos de eje.

= Los titulos de eje que se muestran para los ejes secundarios se perderan cuando cambies a un tipo de
grafico que no admita ejes secundarios.

AGREGAR ETIQUETAS DE DATOS

PLAN DIARIO . Segundo Basico - TAC 2 BIMESTRE 2
Bueno es el SENOR para los que en El esperan, para el alma que le busca. Lamentaciones 3:25



CBS - Colegio Bautista Shalom 21 de 26
En version 2016, 2013. ..

1. Cliquea en el grafico al que deseas agregar etiquetas de datos y, a continuacion, cliquea en el botén de

Elementos del grafico.
2. En la lista de Elementos de grafico que aparece, selecciona Etiquetas de datos.
3. Selecciona las etiquetas de datos que se agregan al grafico y escribe el texto que quieras.

m Las opciones de etiquetas de datos disponibles dependeran del tipo de grafico que utilice.
En version 2010, 2007. . .
1. En un grafico, sigue uno de los procedimientos siguientes:

= Para agregar una etiqueta de datos a todos los puntos de datos de todas las series de datos, cliquea en
el area del grafico.

= Para agregar una etiqueta de datos a todos los puntos de datos de una serie de datos, cliquea en
cualquier lugar de la serie de datos que quieras etiquetar.

= Para agregar una etiqueta de datos a un Unico punto de datos de una serie de datos, cliquea en la serie
de datos que contiene el punto de datos que desee etiquetar y, a continuacién, cliquea en el punto de
datos que quieras etiquetar.

De este modo se muestran las Herramientas de graficos y se agregan las
pestafas Disefio, Presentacion y Formato.

2. En la pestana Presentacion, en el grupo Etiquetas, cliquea
en Etiquetas de datos y, a continuacidn, cliquea en la opcién de
presentacion que desees.

=l

U
il :

=1

wg| || | )

Titulo del Titulos de Leyenda Etiquetas Tabla de
grafico - |os gjes - - de datos - datos-

m Las opciones de etiquetas de datos disponibles dependeran del
tipo de grafico que utilices. Etiquetas

PASO 4: Mostrar u ocultar una leyenda.

Cuando se crea un grafico, este muestra una leyenda; sin embargo, podras ocultarla o cambiar su ubicacién
después de crear el grafico.

En version 2016, 2013. . .
1. Cliquea en el grafico en el que desea mostrar u ocultar la leyenda y, a continuacion, cliquea en el botén

de + Elementos del grafico.
2. En la lista de Elementos de grafico que aparece, activa o desactiva la leyenda.

En version 2010, 2007. . .

1. Cliquea en el grafico en el que quieras mostrar u ocultar una = 5 e
- 0 : :
leyenda. De este modo se muestran las Herramientas de il e ind (ilni =t R
graﬁCNOSY_ . se agregan las | Titulo del Titulos de Leyenda Etiquetas Tabla de
pestanas Diseno, Presentacion y Formato. grifico - los ejes - - de datos - datos~
2. En la pestana Presentacion, en el grupo Etiquetas cliquea Etiquetas

en Leyenda.

3. Siga uno de estos procedimientos:
= Para ocultar la leyenda cliqguea en Ninguno.
Para quitar rapidamente una leyenda o la entrada de una leyenda de un grafico, puedes
seleccionarla y, a continuacién, presionar SUPRIMIR. También puedes cliquear con el botdn
secundario (clic derecho) en la leyenda o en una entrada de leyenda y luego cliquear en Eliminar.
*= Para mostrar una leyenda, cliquea en la opcidén de presentacién que quieras.
PLAN DIARIO Segundo Basico - TAC 2 BIMESTRE 2
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OTYEY Al cliquear en una de las opciones de presentacion, la leyenda se mueve y el area de trazado
se ajusta automaticamente para hacerle lugar. Si mueves y cambias el tamafio de la leyenda con el
mouse, el area de trazado no se ajustara automaticamente.

= Para ver opciones adicionales, haga clic en Mas opciones de leyenda y luego seleccione la opcién
de presentacion que desee.

ALY De forma predeterminada, las leyendas no se superponen a los gréficos. Si tiene
restricciones de espacio, tal vez pueda reducirse el tamano del grafico desactivando la casilla Mostrar
la leyenda sin superponerla al grafico.
Cuando un gréfico tiene una leyenda, puede ser cambiada cada una de las entradas de la leyenda.
PASO 5: Mostrar u ocultar los ejes del grafico principal o lineas de cuadricula.
Cuando se crea un grafico, en la mayoria de los tipos de grafico se muestran ejes principales, que se pueden
activar o desactivar segln sea necesario. Al agregar ejes, puedes especificar el nivel de detalle que quieres
gue se muestre. En los graficos 3D se muestra también un eje de profundidad.
Para facilitar la lectura de un grafico, puedes mostrar u ocultar las lineas de cuadricula, horizontales y

verticales, que partiendo desde cualquier eje horizontal o vertical se extienden a través del area de trazado
del gréafico.

En version 2016, 2013. . .
1. Cliquea en el grafico que desea mostrar u ocultar los ejes o lineas de cuadricula y, a continuacion, cliquea en el

botén de + Elementos de grafico.
2. En la lista de Elementos de grafico que aparece, activa o desactiva los ejes o lineas de cuadricula.

En version 2010, 2007. . .

1. Cliquea en el grafico que desea mostrar u ocultar los ejes o lineas de cuadricula. De este modo se muestran
las Herramientas de graficos y se agregan las pestafias Disefio, Presentacion y Formato.

2. En la ficha Disefio, en el grupo ejes, cliquea en ejes o lineas de cuadricula y, a continuacion, selecciona la
opcion que mejor se adecule al disefio (del grafico).

PASO 6: Mover un grafico o cambiar su tamaiio.

Puedes mover un grafico a cualquier punto de un documento. También puedes cambiar el tamafio del grafico
para que se ajuste mejor.

MOVER UN GRAFICO
= Para mover un grafico, debes arrastrarlo a la ubicaciéon que desees.
CAMBIAR EL TAMANO DE UN GRAFICO
= Para cambiar el tamafio de un grafico, sigue uno de los siguientes procedimientos:

o Cliquea en el grafico y, a continuacién, arrastra los controladores de tamano hasta
el tamano que consideres mejor se vea (el grafico).

+ - -
o En la pestafia Formato, en el grupo Tamaio, escribe el tamafio en el cuadro Alto f--J 3 -
de forma y Ancho de forma. = [ =
1-_]-1- -
Para obtener mas opciones de ajuste de tamafio, en la ficha formato, en el B
amanio

grupo tamaiio, cliquea en el Selector de cuadro de dialogo [E]. En 1a ficha tamaiio,
podras seleccionar opciones para cambiar el tamafo, girar o cambiar la escala del grafico.

PASO 7: Guardar un grafico como plantilla.

Si lo que quieres es crear otro grafico como el que acabas de crear, puedes guardar el grafico como una
plantilla que puedas usar como base para otros graficos similares.
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En version 2016, 2013. ..

1. Cliquea en el grafico que quieras guardar como plantilla y, a continuacién, cliqguea en Guardar como plantilla.
2. En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para la plantilla.

D= Una plantilla de grafico contiene el formato del grafico y almacena los colores que se usan al guardar el
grafico como plantilla. Cuando utilices una plantilla de grafico para crear un grafico en otro libro, el nuevo
grafico usara los colores de la plantilla de grafico y no los colores del tema de documento aplicado actualmente
al libro. Para usar los colores del tema del documento en lugar de los de la plantilla de grafico, cliquea con el
botdn secundario en el area del grafico y, a continuacion, cliquea en Restablecer para hacer coincidir el estilo.

il “EJR

Camnbiar tipe Guardar como
de grafico plantilla

En version 2010, 2007. . .

1. Cliquea en el grafico que desea guardar como plantilla.

2. En la pestafa Disefio, en el grupo Tipo, cliquea en Guardar como plantilla.
3. En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para la plantilla. =
m Una plantilla de grafico contiene el formato del grafico y almacena los colores que se usan al guardar el
grafico como plantilla. Cuando utilices una plantilla de grafico para crear un grafico en otro libro, el nuevo grafico
usara los colores de la plantilla de grafico y no los colores del tema de documento aplicado actualmente al libro.
Para utilizar los colores del tema del documento en lugar de los de la plantilla de grafico, cliquea con el botdn
secundario en el area del grafico y, a continuacién, cliquea en Restablecer para hacer coincidir el estilo.

TECNICAS EN LA BUSQUEDA DE INFORMACION
Para iniciar con este tema, es importante que distingamos entre fuentes documentales y fuentes de informacion.

Los sistemas documentales son concebidos para transmitir la informacidn presentada en los documentos, su
objetivo es comunicar sobre manifestaciones originales, facilitando ademas la blsqueda de estas informaciones
originales. Las fuentes de informacién pueden definirse asi: “... cualquier obra que se usa para responder a una
pregunta. Puede ser una enciclopedia, un folleto, una lamina, un disco, una informe inédito, un articulo de
publicacion periddica, una monografia, una diapositiva, o un especialista de la materia que esta a disposicion para
responder a una pregunta” (Katz,1978, vol. I: 14 cit. Kolesas y Monfasani, 2000).

Nos encontramos ante tres tipos de documentos o materiales que proporcionan informacion:

1. Primarios: informacién de primera mano, a través de la cual se verifica directamente la realidad, como
pueden ser los libros, las publicaciones periddicas, los informes cientificos y técnicos, los programas de
investigacion, las actas de congreso, las tesis doctorales, los catdlogos comerciales, las normas o las
patentes.

2. Secundarios (Abstracts): son los documentos que contienen los datos y la informacién referente a
documentos primarios y se presentan a modo de inventario o resimenes de publicaciones primarias, como
pueden ser los boletines de resumenes, los catdlogos de bibliotecas, los catdlogos colectivos o las
bibliografias.

3. Terciarios: remiten a documentos secundarios, como los repertorios bibliograficos.

Podemos distinguir diferentes tipos de fuentes de documentacién (documentos secundarios y terciarios),
como son los siguientes:

a) Guias de fuentes documentales. Son documentos que recogen fuentes documentales en todos los
ambitos. También existen guias documentales especificas para determinados campos o areas cientificas.

b) Bibliografias. Son portadores de datos de libros o documentos que estdn al alcance del publico
generalizado para facilitar su consulta. Tanto las fuentes de informacion que aportan informacién
original, llamadas documentos primarios, como las fuentes de informacién de referencia, llamadas
documentos secundarios o terciarios, son los documentos difundidos para la utilizacion contenida en
estos documentos. También existen bibliografias de materias especiales o especializadas: son aquellas
que se ocupan de las publicaciones que tratan de un campo determinado de las ciencias. Se clasifican
segln los tipos de repertorios (Lopez, 2000). Nos encontramos con dos tipos de bibliografias
especializadas:
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v'  Las retrospectivas, que suelen ser obras de eruditos, toman diversas formas:
(alfabéticas, analiticas, sistematicas, etc.) y casi siempre son internacionales. La
finalidad estriba en estudiar la historia de la materia que tratan.

v Las periddicas o en curso, que tienen como objeto informar sistematicamente de las
nuevas publicaciones en los diferentes campos del saber. Las bibliografias especializadas
en curso se componen casi exclusivamente de articulos aparecidos en publicaciones
periddicas.

c) Catalogos. Uria y Otros (2003), manifiestan que los catélogos identifican y describen libros que forman
una coleccidn concreta, ofreciéndonos ademas datos para su localizacién. Por tanto, los catalogos son
listas ordenadas sistematicamente de una coleccion de materiales bibliograficos, que ademas nos daran
la ubicacién de los mismos, siendo su misidén doble: identificar los documentos por los datos consignados
en su descripcion y localizar su ubicacién en la biblioteca. Normalmente por medio de una clave o
signatura topografica. Este segundo aspecto sera lo que lo diferenciara de las bibliografias, haciendo que
el catalogo proporcione la informacién mas completa de todo el fondo bibliografico. Actualmente existe
la posibilidad de reproducir los catdlogos en soportes informaticos y actualizarlos y difundirlos
rapidamente.

Funciones: Se diferencian: Tipos:

& [ndicar los nombres  de | For suuso: intemos o pldblicos | 1. Catdlogos comerciales:
personas o entidades oot | For su elaboracidn: recogen las publicaciones
responsanladad mntelectual an | o Alfabétice  de  obras ¥ da los editores o
la elaboracién de una obra| gpoeee las fichas | imprescres.

(autores, colaboradores, | yinliogrificas estin ordenadas| 2. Catdlogos de

traductores, prologuistas,..) alfshéticamente por autores | bibliofecas: recogen los
® Indicar los titulos de las obras |fautor personal entidad | fondos existentes en las

w gue poses la Biblioteca colaboradores) o por la pritera | distintas bibliobecas.

Eﬁ ® [ndicar las obras que poses |palabra del titulo de las obras| 3. Cafalogos de

E gobre una determinada | andnimas publicaciones  periddicas:

5 materia, sene, coleccidn. & Alfahético de materas las | facibitan mformacidn sobre
® [ndicar laz  casscteristicas |fichas estén ordenadas por la| ¢l tituda de  las

sobre el contenido v |materia de la que traba la obra, | publicaciones  periddicas
presentacidn de una chra(sise |« Topogrifics: de cardeter| 9M% 5S¢ encusniran en una
compone de mds volimenes) |intemo ordenadas por situacién | umdad de nfommacin

» Reunir todas las obras sobre | enla estanteria Habrtualmente, se completa
un mismo autor »  Sistemdtico: las fichas| ©O0 18 relacién de los afios
= Indicar la ubicacién de Ios |estén ordenadss por una| C9¥0s  fasciculos s

Lbtos enlos estantes niotacide detesmninada e encuentran en esa unidad,

conceplos,

d) Publicaciones oficiales o de organismos publicos. Son boletines oficiales que contienen decretos
gubernamentales, estadisticas de poblacidon, comercio y produccidn industrial o publicaciones de
organismos internacionales.

e) Indices y resimenes. Son publicaciones periddicas constituidas por una serie de titulos acompafiados
de resimenes y generalmente ordenados por materias. Pueden ser indicativos y analiticos.

f) Revisiones. Son un analisis de la literatura actual referida a una cuestidon determinada. En ellas se
sintetizan las conclusiones y procedimientos presentes en las publicaciones recientes. No se limitan a
una sola obra, lo que las distingue de las resefias de un libro (Elias y Mora, 1997).

Diferenciamos las siguientes fuentes de informacién (documentos primarios):

a) Obras de referencia:

Las obras de referencia proporcionan informacidon especifica. Tienen como principal objeto la consulta rapida.
Realizan la funcion de asistencia personal y directa a los lectores que acuden a las bibliotecas a buscar ayuda para
documentarse. Las obras de informacién se dividen en obras de conjunto, obras particulares, obras de caracter
periddico, documentos graficos,...
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Las obras de referencia estan hechas para contener muchas informaciones auténomas, organizadas de manera que
sean de facil acceso, de esta manera, concentran en una fuente de informacidn noticias cuyo conocimiento exigiria
la lectura de muchas paginas (Uria y Otros, 2003).

La coleccion de referencia debe comprender obras generales que sirvan de introduccién al resto de la coleccién
bibliografica y deben estar al alcance de todos, en un lugar de libre acceso.

Entre las obras de referencia encontraremos:

Obras de

Referencia Definicidn Tipos

Listaz de palabraz  ordenadas | J. Diccionarios enciclopédicos: es diccionatio por
alfabiéticamente v con  su|definiy  palabras, v enciclopédico  porgue  se
significado. descripeidn se extiende a todos los conorcimientos.
Puede adoptar muchas  formas Su urdversalidad v el hecho de que su ordenacidn
(etimoldgico, histdrco, bilingle, | 58 base sobre el idioma, hacenn de esta forma
poliglota,.. ) en funcidn del mayor documental, la principal entre las  obras  de
o menor detalle en la explicacion | referencia.

Diccionarios | de las palabras, en suhistoria, en la| 2. Diccionarios hiogrdficos: contienen tesimenes
forma de utilizacion de las mismas, | biogrdficos, ordenados alfabéticamente por el
en1 las muestras de uso, asi como la [ nowbre del biografiadeo. Hay mucha variedad de
presencia o no  de  formas |ellos, wa gque pueden ser nacionales o
equivalentes en otros idiomas. intetnacionales, generales o especializados, en
curso o retrospectivos. Bon obras de  suma
importancia gque pueden servir de arrangue a
trabajos de investigacidn,

Estan reunidas todas las disciplinas | Entre las meds conocidas figuran;
del conocimiento. Se distinguen de | Enciclopedia Universal Ilustrada de Espasa Calpe.

los diccionarios porgque presentan | e Enciclopedia Rialp.
Enciclopedias| temas  especificos, tratados por
especialistas, en forma de articulos
bagtante extensos. Por s estractura
puede ser temdtica o alfahética

Enciclopedia Britdnica.
EnriclopediaItaliana,

1. De dmsfifeciones: dan la direccion ¥ una
descriprion rapida de organismos que trabajan en
determinado catipo, en los riveles nacional o
don documentos gque sumirdstran internacional

indicadores  sobre  personas u| 2 De personas, miembros de asociaciones o de
birecturins v | organismos con las nformaciones | organizaciones profesionales: ofrecen los nombres
guias opottiaas. v las direcciones.

Femiten a nombres, direcciones|3 De  prapecfos  de  inwestigacidn o de
nformaciones practicas, investigaciones en curso: son publicados por el
orgarismo del que dependen los investigadores o
por  los  organismos  gue  financian las

investigaciones.
Estudios especificos L
i profundizan en un tema en
Monogr pattioolar  de  una  materia  en
coficreto.
Exposiciones generales que sirven
Tratados de bagse de informacion de una
dizciplina,
b) Publicaciones periddicas:
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Las obras de publicacion periddicas son publicaciones colectivas, con titulo legal, que aparecen a intervalos regulares
o irregulares y en las que los fasciculos se encadenan cronoldgicos, numérica y consecutivamente. Podemos
distinguir entre:

Revistas: érganos emisores de cultura y de informacién que comprenden tres elementos esenciales: los
apartados permanentes que permiten seguir de cerca la ciencia u otro objeto de la revista, los estudios sobre
puntos particulares y los estudios sistematizados.

Boletines: publicaciones periddicas de organizaciones, asociaciones, academias e instituciones publicas o
privadas. Contienen informacion sobre su organizacién o campo de trabajo.

Series: son publicaciones seriadas, con periodicidad irregular, en las que cada seccion se caracteriza por un
titulo distinto junto con uno constante de la serie.

Anuario: son documentos que prestan el mismo servicio que las enciclopedias o las bibliografias. Muestran las
tendencias dominantes en un tema o una disciplina cientifica y permiten seguir su evolucién o adquirir una
nocién de conjunto sobre un tema de investigacion. Los suplementos anuales de las enciclopedias constituyen
el mejor ejemplo de este tipo de documento (Kolesas y Monfasani, 2000: 65).

c) Literatura gris:
Al hablar de literatura gris estamos haciendo referencia a informacidon con escasa difusién, como son:

Tesis: trabajo de investigacion original presentado ante una universidad o institucion de educacidon superior con
el objeto de obtener un grado académico o titulo profesional.

Patentes: titulo de propiedad que confiere a un inventor o a la empresa que representa, el derecho de explotar
su invencion. Es un monopolio que se puede vender o alquilar la licencia.

Informes técnicos: documento que contiene las secuencias de una investigacidon o estudio, o también puede
tratarse de un documento que contiene datos de las actividades de una institucion durante un periodo
determinado.

Esta informacion esta publicada en la siguiente direccidn: (http://anas.worldonline.es/nlorenzo/literatura_gris.htm).
d) Otras fuentes de informacion:

Los libros han sido histéricamente las principales fuentes de informacién, pero en la actualidad, se le viene dando
mucha importancia y un valor complementario a otras fuentes, como pueden ser:

Manuscritos: libros escritos a mano sobre pergaminos, papiros o papel.

Objetos artisticos, arqueoldgicos y etnograficos: obras de arte realizadas por el hombre, restos arqueoldgicos y
objetos antiguos.

Material audiovisual y sonoro: peliculas, microfiimes y microfichas, diapositivas, discos, casetes y montajes
audiovisuales.

Material grafico: postales, fotografias, grabados, carteles, laminas, planos y mapas.

Tanto en el ambito cientifico o didactico como en el de la comunicacidn, la informacion basada en datos, numérica o
estadistica suele resultar dificil de asimilar, los diferentes tipos de graficos y diagramas contribuyen a facilitar su
interpretacion de una manera mucho mas rapida y visual, ponen de relieve la relacion entre los elementos de un
conjunto o sistema de forma conceptual, haciendo destacar los patrones y tendencias que aportan informacion
relevante.
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