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OBJETIVOS

1- Introducir al alumno en el mundo de las nuevas tecnologias.

2- Conocer los procedimientos basicos para el correcto uso de una
computadora.

3- Operar correctamente el sistema operativo Windows.

4- Conocer el manejo de las herramientas basicas de informatica (procesador de
texto, presentaciones audiovisuales, planillas de calculos).

5- Conocer y dominar el manejo basico del Internet y sus correspondientes
servicios.

6- Utilizar los recursos informaticos de la Facultad y/o Universidad como medios
auxiliares para la consecucion de tareas relacionadas y/o promovidas desde

otras asignaturas.
Programa

TEMA XI
Historia. Terminologia. Hardware. Software. Sistema operativo. Windows.
Conceptos basicos. Escritorio. Explorador de Windows. Busqueda. Papelera.

Configuracion de la pantalla. Panel de control. Herramientas del sistema.

TEMA XII

Word. Barras de herramientas. Abrir y guardar documentos. Edicion basica. Formato
de caracter y parrafo. Corrector ortografico y gramatical. Disefio de pagina. Tablas.
Imagenes y graficos. Impresion. Combinar correspondencia.

Power Point. Conceptos basicos. Crear una presentacion. Abrir y guardar
presentaciones. Tipos de vistas. Trabajar con diapositivas. Manejar objetos. Trabajar
con textos. Trabajar con tablas. Graficos e imagenes. Barra de dibujo. Animaciones y

transiciones.

TEMA XIlI
Excel. Introduccion. Trabajar con Excel. Férmulas y funciones. Manipulacion de

celdas. Impresion. Graficos.



Access. Conocer y manipular el entorno de Acces. Crear una base de datos.

Creacidn de tablas. Trabajar con campos. Formularios. Personalizar el formulario.

TEMA XIV

Internet. Conceptos basicos. Evolucion. Conectarse a Internet. Redes domésticas.
Navegadores. Buscadores. Bases de datos electronicas. Busqueda y recopilacion.
Correo. Comunicacion on — line. Foros, grupos de discusion vy listas de distribucion

de correos. Comprar en Internet. Seguridad en Internet. Los blogs. La Web 2.0.



INFORMATICA

La humanidad ha conocido, a partir de los anos cuarenta, unas maquinas
llamadas computadoras u ordenadores, que son el fruto de la evolucion tecnoldgica

de toda una historia.

La computadora se ha definido como una maquina capaz de realizar y
controlar a gran velocidad calculos y procesos complicados. Estas maquinas se
reducen de peso y tamafo pero crecen en capacidad y rapidez con el paso del
tiempo. En la década de los afos ochenta, se instalaron en oficinas, despachos y
hogares, las grandes empresas dejaron de ser los unicos usuarios.

La prensa comenta el espectacular fendmeno de las computadoras y sus
capacidades. Una muestra de ello es que el afio de 1982 fue rico en sucesos,
personas y situaciones notables. Sin embargo, cuando llegdé el momento de que la
revista Time hiciera su seleccion anual de EI Hombre del Afo, eligieron a una

maquina: la computadora.

Para la revista Time, "EI Hombre del Afio" representa a alguien o algo que
haya tenido la mayor influencia, buena o mala, durante el afio. Los editores de Time
eligieron a la computadora debido a que, consideraron que "cambiaria nuestra forma

de vida". Nosotros somos testigos de que este presagio es una realidad hoy en dia.

La Computacion Primitiva

Durante las ultimas décadas se ha suscitado la mas emocionante y breve
historia: La Historia de la Computadora Electrénica. El invento de John V. Atanasoff
puede considerarse uno de los acontecimientos centrales de la historia, ayudado por

varios eventos anteriores que ayudaron a preparar el terreno:

El abaco. El primer dispositivo de calculo que el hombre utilizé fueron los
dedos de sus manos y pies. Es posible que el dbaco haya sido el primer dispositivo
mecanico para contar. Se ha podido determinar que su antigliedad se remonta unos
3.000 anos antes de Cristo. Su nombre procede del término griego abakos, que

significa superficie plana.



En 1617, John NEPIER, desarroll6 los logaritmos, este sistema proporciond un
método conveniente para abreviar los calculos, convierte la multiplicacién, division,

potenciacion y radicacion en simples sumas y restas. Esto deriva la invencion de la

Regla de calculo.

La Pascalina. En 1642 un joven filésofo, matematico y fisico francés de nombre
Blaise Pascal, construy6 la primera maquina mecanica de sumar. Se le dio el
nombre de Pascalina. Tenia las dimensiones de una caja de zapatos y en su interior
disponia unas ruedas dentadas conectadas entre si que formaban una cadena de

transmision. Las ruedas representaban el sistema decimal de numeracion; cada
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rueda constaba de diez pasos, para lo cual estaba convenientemente marcada con
numeros del 0 al 9. El numero total de ruedas ascendia a ocho, distribuidas de la

siguiente manera:
o 6 ruedas para representar los numeros enteros, y

o 2 ruedas mas en el extremo derecho para indicar dos

posiciones decimales.

Con esta disposicion se podia manejar numeros entre 0.01 y 999,99999. Para
sumar o restar, se hacia girar una manivela en el sentido apropiado, con lo que las

ruedas corrian los pasos necesarios.

Aun cuando el logro de Pascal fue apreciado en toda Europa, la Pascalina fue
un fracaso financiero, debido a que era Pascal la unica persona que podia repararla,
ademas, en esta época el trabajo manual en célculos aritméticos era muchisimo mas

barato que la maquina.

La Calculadora Universal. El sucesor ilustre de Pascal en esta carrera inventiva
fue el filosofo y matematico aleman Gottfied Wilhelm Leibniz. Desde muy joven,
Leibniz hizo patente su interés hacia la matematica. Esto le movié a estudiar la
maquina de calculo de Pascal y mejorarla. En el afio de 1671, Leibniz construyd su

Calculadora Universal.

Esta maquina no sélo sumaba y restaba, sino que también podia multiplicar y
dividir. Con ello, se anota un hit soberbio en la tecnologia. Pero el aporte mas
significativo de Leibniz a la ciencia de la computacién es la invencién del Sistema de
Numeracion Binario. Hoy en dia, el sistema de numeracion binario rige totalmente el

lenguaje que hablan las computadoras actuales.




La Maquina Analitica. Charles Babbage avanz6 en el estado del equipo de
calculo al inventar una Maquina de Diferencias, capaz de calcular tablas
matematicas. En 1834, mientras trabajaba en mejoras a esa maquina, concibio la
idea de una Maquina Analitica. Esta maquina era, en esencia, una computadora de
aplicacion general. Los escépticos la apodaron la extravagancia de Babbage, quien
trabajo en ella hasta su muerte.

Si Babbage hubiera nacido en la era de la tecnologia electronica, es posible

que la computadora electronica se hubiera inventado mucho antes.

El Telar de Tejido, inventado en 1801 y aun en uso, se controlaba por medio
de tarjetas perforadas. Lo inventd el francés Joseph Marie Jacquard. La idea
consistia en hacer perforaciones estratégicamente situadas en tarjetas, colocandose

éstas en secuencia para indicar un disefo especifico del tejido.

Babbage aplico el concepto de tarjeta perforada del telar de Jacquard a su
Maquina Analitica. En 1843, Lady Ada Augusta, condesa de Lovelace, sugirié que
podrian prepararse tarjetas para dar instrucciones a la maquina de Babbage, a fin de
que repitiera ciertas operaciones. Debido a esta sugerencia, algunos la consideran la
primera programadora, pues en uno de sus manuscritos se hall6 una descripcion
detallada, por medio de la cual, la Maquina Analitica de Babbage calculaba los

numeros de Bernoulli. Lady Ada murié de cancer en 1852.

La Maquina Tabuladora. La oficina del Censo de Estados Unidos no logré
completar el censo de 1880 hasta casi 1888. La administracion de la oficina llegd a
la conclusién de que el censo de 1890 requeriria mas de diez afos para realizarse.
La oficina comisiond al Dr. German Hollerith, un especialista en estadistica, para que
aplicara sus conocimientos en el empleo de tarjetas perforadas y realizara dicho

censo.

Utilizando procesamiento de tarjetas perforadas y la Maquina Tabuladora de
Tarjetas Perforadas, inventada por él mismo, el censo se concluyé en apenas dos
afos y medio. Asi empez06 a surgir el Procesamiento Automatico de Datos. El trabajo
del Dr. Hollerith demostré una vez mas que la necesidad es la madre de la

invencion.



La Primer Compafiia de Computacion

El Dr. Hollerith fundé la Tabulating Machine Company y vendi6 sus productos
en todo el mundo. La demanda de sus maquinas llegd hasta Rusia, en donde el
primer censo ruso efectuado en 1897 se efectué usando la Maquina Tabuladora del
Dr. Hollerith. En 1911 la Tabulating Machine Company se unié con varias otras

compafias para formar la Computing Tabulating Recording Company.

En 1914 es nombrado gerente general de la compafia Thomas J. Watson.
Los resultados dados por la maquina tabuladora tenian que escribirse a mano antes
de 1919, afo en que la Computing Tabulatin Recording Company presentd al
mercado la Impresora / Listadora.

En 1924, Watson cambia el nombre de la compafiia por el de International
Business Machines Corporation (IBM). Watson dirigié la IBM hasta unos cuantos
meses antes de su muerte, a la edad de 82 afos en 1966. Su vision futurista y
optimista hizo de la IBM la compainiia lider a nivel mundial en el procesamiento de
datos en tarjeta perforada. Su hijo, Thomas Watson Jr. llevé a la IBM a la era de las
computadoras electrénicas, donde IBM mostré una vez mas su supremacia

tecnologica al colocarse a la cabeza del mercado mundial de computadoras.

El procesamiento de tarjetas perforadas también se conoci6 como

Procesamiento de Registro Unitario: una tarjeta, un registro.



Las Generaciones de Computadoras

Una antigua patente de un dispositivo que muchos consideraron la primer
computadora digital electronica fue invalidada en 1973 por un tribunal general y
oficialmente se acredité al Dr. John V. Atanasoff la invencion de la computadora

digital electrénica desarrollada entre 1937 y 1942.

El Dr. Atanasoff dio a su invencion el nombre de Atanasoff-Berry Compute
(ABC). Debe su nombre, porque un estudiante graduado, Clifford Berry, le ayudoé en

la construccion.

Howard Aiken, con el apoyo de IBM, y buena parte de los mejores ingenieros
de ésta comenzod, la construccion de la que seria la primera computadora
electromecanica que se haria famosa con el nombre de MARK |. EI nombre oficial
era Automatic Sequence Controller Calculator (ASCC), y se termin6 de construir en
1944. Estaba construida primordialmente de relés, dispositivos electromecanicos
para regular y dirigir la corriente en un circuito. Debido al numero de estos
dispositivos (700.000 aproximadamente) generaba mucho ruido al abrirse o cerrarse
millares de estos simultaneamente. Trabajaba con cddigo decimal, realizaba las
cuatro operaciones basicas. Su velocidad era de un par de décimas de segundo
para sumar o restar; multiplicaba dos numeros de once cifras en dos segundos y
dividia en poco mas de cuatro segundos. La memoria se gobernaba manualmente
por una serie de interruptores. Las instrucciones se ingresaban por medio de cinta
perforada y la salida se obtenia en dos impresoras / listadoras o directamente a cinta

perforada.

En el diccionario de la Real Academia Espanola se define informatica como:
“Conjunto de conocimientos cientificos y técnicas que hacen posible el tratamiento
automatico de la informacién por medio de ordenadores”. O sea la informatica es la
ciencia que abarca el estudio y aplicacion del tratamiento automatico de la
informacion, utilizando dispositivos electronicos y sistemas computacionales.
También esta definida como el procesamiento automatico de la informacidn.

El vocablo informatica proviene del francés informatique, acufiado por el
ingeniero Philipe Dreyfus para su empresa “Societé d’Informatique Appliqueé” en
1962.

En 1957, el Karl Steinbuch acuid la palabra alemana Informatik en la
publicacion de un documento denominado Informatik:  Automatische

Informationsverarbeitung (Informatica: procesamiento automatico de informacion).
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En Rusia, Alexander Ivanovich Mikhailov fue el primero en utilizar Informatika
con el significado de “estudio, organizacién, y la diseminacion de la informacién
cientifica” que sigue siendo su significado en la dicha lengua.

En inglés, la palabra Informatics fue acufada independiente y casi
simultaneamente por Walter F. Bauer, en 1962, cuando Bauer confundié la empresa
denominada “Informatics General, Inc”.

El computador Z3, creado por Konrad Zuse, fue la primera maquina
programable y computable automatica, caracteristicas usadas para definir a un
computador. Estada construida con 2200 relés electromecanicos, pesa 1000 Kg.,
para hacer una suma se demoraba, 0,7 segundos y una multiplicacion o division de
3 segundos. Tenia una frecuencia de reloj de 5 Hz y una longitud de palabra de 22
bits. Los calculos eran realizados con aritmética de coma flotante puramente binaria.
La maquina fue completada en 1941 y el 12 de mayo de ese mismo ano fue

presentada a una audiencia de cientificos en Berlin.
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A continuacion se enunciaran algunos hechos destacados histéricos en la
evolucion de la informatica:
- 1919: el primer circuito, ultivibrador o biestables (en el léxico electrénico flip — flop)
fue desarrollado por los inventores americanos W. H. Ecceles y F. W. Jordan. El flip
— flop permitié disefiar circuitos electronicos que podian tener 2 estados estables,
alternativamente, pudiendo representar asi el 0 con un estado y el otro con un 1.
Esto formd la base del almacenamiento y proceso del bit binario, estructura que

utilizan las actuales composturas.
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CIRCUITO FLIP - FLOP

- 1930: Vannevar Bush construyé una maquina diferencial parcialmente electrénica,
capaz de resolver ecuaciones diferenciales.

- 1944: Se construyé en la Universidad de Hardvar, la Mark |, disefiada por un
equipo encabezado por Howard H. Aiken.

- 1945: EIl primer caso de multifuncionamiento en la computadora causado por la
intrusién de una polilla al sistema fue documentado por los disefiadores del Mark |I.

- 1946: Se construye en la Universidad de Pennsylvania la ENIAC (Electronic
Numerical Integrator and Calculator), que fue la primera computadora electrénica de
propésito general. Esta maquina ocupaba todo un sétano de la Universidad. Tenia la
capacidad para realizar cinco mil operaciones aritméticas por segundo.

- 1947: Se inventa el transistor, en el Laboratorio Bell.

- 1949: Fue desarrollada la primera memoria, por Jay Forrester, la cual reemplazé
los no confiables tubos al vacio como la forma predominante de memoria por los
proximos diez anos.

- 1951: Comienza a operar la EDVAC, a diferencia de la ENIAC, no era decimal, sino
binaria y tuvo el primer programa disefiado para ser almacenado.

- 1953: IBM fabrico su primera computadora escala industrial, la IBM 650. Se amplia
el uso de lenguaje ensamblador para la programacién de las computadoras. Se
crean memorias a base de magnetismos (memorias de nucleo).

- 1957: Es puesta en venta por parte de IBM la primera impresora de matriz de
puntos.

- 1958: Comienza la segunda generacién de computadoras, caracterizados por usar

circuitos transistorizados en vez de valvulas al vacio.
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- 1960: Se desarrolla COBOL, el primer lenguaje de programacién de alto nivel
transportable entre modelos diferentes de computadoras. Aparece Algol, el primer
lenguaje de programacion estructurado y orientado a los procedimientos.

- 1964: La aparicion del IBM 360 marca el comienzo de la tercera generacion. Las
placas de circuito impreso con multiples componentes elementales pasan a ser
reemplazadas con placas de circuitos integrados. Aparece el CDC 6600, la primera
supercomputadora comercialmente disponible. Se desarrolla el lenguaje BASIC.

- 1967: Es inventado el Diskette (disco flexible) en IBM.

- 1968: Robert Noyce y Gordon Moore fundan la corporacion INTEL.

- 1969: La primera minicomputadora de 16 — bits es distribuida por la Data General
Corporation. Nace el sistema UNICS en los laboratorios Bell.

- 1970: El sistema UNICS es renombrado como Unix. Fue creado el primer cable de
fibra Optica. Se publica el primer modelo de base de datos racional. Se desarrolla el
lenguaje de programacion Pascal. Intel crea la primera memoria dinamica RAM.

- 1971: Se presenta el primer procesador comercial y a la vez el primer chip
microprocesador, el Intel 4004. Se crea el primer programa para enviar correo
electrénico.

- 1972: Aparecen los disquetes de 5 74 pulgadas. Se reconoce el primer virus

informatico.

- 1974: Se crea el sistema operativo CP/M, en base al cual se desarrolla
posteriormente el MS-DOS.

- 1975: Se funda la empresa Microsoft.

- 1976: Se funda la empresa Apple.

- 1978: Se desarrolla el procesador de textos Word.

- 1981: Se crea el disquete de 3 7%.
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- 1982: Se funda la empresa Compaq Computer Corporation.
- 1983: Microsoft ofrece la versién 1.0 del procesador de textos Word para DOS.

Aparece el programa LOTUS 1.2.3.

Lotus _

The Spreadshest That's Kevalutionizing
e World,.. Again. - -
95 | misue | = |

- 1984: Phillips y Sony crean el CD para computadoras. Hewlett-Packard lanza la

popular impresora LaserJet.

- 1985: Microsoft presenta el sistema operativo Windows 1.0.
- 1990: Tim Berners-Lee ideo el hipertexto para crear el Word Wide Web (www) una
nueva manera de interactuar con Internet. También cred las bases del protocolo de

transmision HTTP, el lenguaje de los documentos HTML y el concepto de los URL.
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- 1991: Linus Torvalds comenzo a desarrollar Linux, un sistema operativo compatible
con Unix.

- 1992: Microsoft lanza la version de Windows 3.1.

- 1993: Microsoft lanza al mercado la primera version del sistema operativo
multiusuario de 32 bits, Windows NT.

- 1995: Lanzamiento del Windows 95 por parte de Microsoft. Se especifica la version
1.5 del DVD, base actual del DVD.
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- 1996: Se crea Internet2, mas veloz que la Internet original. Se crea Hotmail.
- 1998: Es lanzado al mercado el sistema Windows 98 por parte de Microsoft. Se

funda Google Inc. Se publica la primera version del MSN Messenger.

- 2000: Es lanzado el sistema Operativo Windows 2000 por Microsoft. Es

lanzado el sistema Operativo Windows Me por Microsoft.

For Lsers of W ind mees 955 0959

“Windows m>-

"-"]I ||Enl"|l|.lr'l'|
dition

The Home versibon of e Waorlcs Faworte Softwares
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- 2001: Se lanza el sistema Operativo Windows XP.

- 2005: Se lanza el programa Google Earth. Lanzamiento de Windows XP Media
Center Edition.

; ¥ Wind
' INAQOWS
_ . Media Center Edition

- 2006: Lanzamiento del Sistema Operativo Microsoft Windows Vista. Sale al

mercado la primera computadora portatil (laptop) con la distribucién de Linux.
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- Windows Vista'

Conforme con ello, los sistemas informaticos deben realizar las siguientes 3
tareas basicas:
¢ Entrada: Captacion de la informacion.
e Proceso: Tratamiento de la informacion.

e Salida: Transmision de resultados binarios.

En los inicios del procesado de informacion, con la informatica solo se facilitaba
los trabajos repetitivos y mondtonos del area administrativa, gracias a la
automatizaciéon de esos procesos, ello trajo como consecuencia directa una
disminucién de los costes y un incremento en la produccion.

En la informatica convergen los fundamentos de las ciencias de la
computacion, la programacion y metodologias para el desarrollo de software, la
arquitectura de computadores, las redes de computadores, la inteligencia artificial y
ciertas cuestiones relacionadas con la electrénica. Se puede entender por
informatica a la union sinérgica de todo este conjunto de disciplinas.

Esta disciplina se aplica a numerosas y variadas areas del conocimiento o la
actividad humana, como por ejemplo: gestion de negocios, almacenamiento y
consulta de informacion monitorizacion y control de procesos, industria, robética,
comunicaciones, control de transportes, investigacion, desarrollo de juegos, disefio
computarizado, aplicaciones/herramientas multimedias, medicina, odontologia,
biologia, fisica, quimica, meteorologia, ingenieria, arte, etc. Una de las aplicaciones
mas importantes de la informatica es proveer informacion en forma oportuna y veraz,
lo cual, por ejemplo, puede tanto facilitar la toma de decisiones a nivel general como

permitir el control de procesos criticos.
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HARDWARE
HARDWARE corresponde a todas las partes fisicas y tangibles de una

computadora: sus componentes eléctricos, electronicos, electromecanicos vy
mecanicos, sus cables, gabinetes o cajas, periféricos de todo tipo y cualquier
elemento fisico involucrado; contrariamente al soporte légico e intangible que es
llamado software. El término proviene del inglés y es definido por la RAE como el
“conjunto de los componentes que integran la parte material de la computadora’.

La historia del hardware del computador se puede clasificar en tres
generaciones, cada una caracterizada por un cambio tecnolégico de importancia.
Este hardware se puede clasificar en: basico, el estrictamente necesario para el
funcionamiento del equipo, y el complementario, el que realiza funciones especificas.

Un sistema informatico se compone de una CPU, encargada de procesar los
datos, unos o varios periféricos de entrada, los que permiten el ingreso de la
informacion y uno o varios periféricos de salida, los que posibilitan dar salida

(normalmente en forma visual o auditiva) a los datos.

-r .
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HISTORIA

La clasificacidon evolutiva del hardware del computador electronico, esta
dividida en generaciones, donde cada una supone un cambio tecnoldgico es notable.
El origen de las primeras es sencillo de establecer, ya que en ellas el hardware fue
sufriendo cambios radicales. Los componentes esenciales que constituyen la
electréonica del computador fueron totalmente reemplazados en las primeras tres
generaciones, originando cambios que resultaron trascendentales. En las ultimas
décadas es mas dificil establecer las nuevas generaciones, ya que los cambios han
sido graduales y existe cierta continuidad en las tecnologias usadas.

e 1" Generacion (1945 — 56): Electronica implementada por tubos de vacio. Fueron
las primeras maquinas que desplazaron los componentes electromecanicos (reles).

e 2% Generacion (1957 — 63): Electrénica desarrolladas con transistores. La ldgica
discreta era muy parecida a la anterior, pero la implementacion resulté mas
pequefa, reduciendo el tamano de un computador en notable escala.

e 3" Generacion (1963 — hoy): Electronica basada en circuitos integrados. Esta
tecnologia permitio integrar cientos de transistores y otros componentes electrénicos
en un unico circuito integrado conformando una pastilla de silicio. Las computadoras
redujeron asi considerablemente los costos y tamafo, incrementandose su
capacidad, velocidad, fiabilidad, hasta producir maquinas como las que existen en la
actualidad.

e 4" Generacion (futuro): Probablemente se originara cuando los circuitos de silicio
integrados a alta escala, sean reemplazados por un nuevo tipo de tecnologia.

La aparicion del microprocesador marca un hito de relevancia, y para muchos
autores constituye el inicio de la cuarta generacion. A diferencia de los cambios
tecnoldgicos anteriores, su invencion no supuso la desaparicion radical de los
computadores que no la utilizaban.

Otro hito tecnolégico usado con frecuencia para definir el inicio de la cuarta
generacion es la aparicidon de los circuitos integrados VLSI, a principios de los afios
80.

TIPOS DE HARDWARE

Una de las formas de clasificar el Hardware es en 2 categorias: por un lado, el

“basico”, que abarca el conjunto de componentes indispensables necesarios para
otorgar la funcionalidad minima a una computadora, y por el otro lado, el “Hardware

20



complementario”, que es utilizado para realizar funciones especificas, no
estrictamente necesarias para el funcionamiento de la computadora.

Un medio de entrada de datos, la unidad de procesamiento y memoria y un
medio de salida de datos constituye el “hardware basico”.

Los medios de entrada y salida de datos estrictamente indispensables
dependen de la aplicacion: desde un punto de vista de un usuario comun, se deberia
disponer, al menos de un teclado y un monitor para entrada y salida de informacion,
respectivamente; por ello no implica que no pueda haber una computadora en la que
no sea necesario teclado ni monitor, bien puede ingresar informacion y sacar sus
datos procesados, por ejemplo, a través de una placa de adquisicion/salida de datos.

Las computadoras son aparatos electronicos de interpretar y ejecutar
instrucciones programadas y almacenadas en su memoria, ellas consisten
basicamente en operaciones aritmético — l6gicas y de entrada / salida. Se reciben las
entradas (datos), se las procesa y almacena (procedimientos) y finalmente se
producen las salidas (resultados de procesamiento). Por ende todo sistema
informatico tiene componentes y dispositivos hardware y dispositivos hardware
dedicados a alguna de las funciones antedichas, a saber:

1- Procesamiento: Unidad Central de Proceso o CPU.

2
3
4
5

Almacenamiento: Memoria.

Entrada: Periféricos de entrada (E).

Salida: Periféricos de salida (S).
Entrada / Salida: Periféricos Mixtos (E/S).
Desde el punto de vista basico y general, un dispositivo de entrada es el que

provee el medio para permitir el ingreso de informacién, datos y programas (lectura);
un dispositivo de salida brinda del medio para registrar la informaciéon y datos de
salida (escritura); la memoria otorga la capacidad de almacenamiento, temporal o
permanente (almacenamiento); y el CPU provee la capacidad de calculo y
procesamiento de la informacién ingresada (transformacién). Un periférico mixto es

aquél que puede cumplir funciones tanto de entrada como de salida.

UNIDAD CENTRAL DE PROCESAMIENTO

La CPU, siglas que en de Unidad Central de Procesamiento, es el componente

fundamental del computador, encargada de interpretar y ejecutar instrumentos y

procesar datos. En los computadores modernos, la funcién de la CPU la realiza uno
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0 mas microprocesadores. Se conoce como microprocesador a un CPU que es
manufacturado como un unico circuito integrado.

Un servidor de red o una maquina de calculo de alto rendimiento
(supercomputacion), puede tener varios, incluso miles de microprocesadores
trabajando simultdneamente o en paralelo (multiprocesamiento); en este caso, todo

ese conjunto conforma la CPU de la maquina.

Las wunidades centrales de proceso (CPU) en forma de un unico
microprocesador no solo estan presentes en las computadoras personales (PC), sino
también en otros tipos de dispositivos que incorporan una cierta capacidad de
proceso o “inteligencia electronica”; como pueden ser: controladores de procesos
industriales, televisores, automoviles, calculadores, aviones, teléfonos mdviles,
electrodomésticos, juguetes y muchos mas.

El microprocesador se monta en la llamada placa madre que permite las
conexiones eléctricas entre los circuitos de la placa y el procesador. Sobre el
procesador y ajustado a la tarjeta madre se fija un disipador de calor, de aluminio o
cobre, éste es indispensable en los microprocesadores que consumen bastante
energia, la cual es emitida en forma de calor. En algunos casos pueden consumir

tanta energia como una lampara incandescente.
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Microprocesador de 64 bits doble nucleo

Adicionalmente, sobre el disipador se acopla un ventilador, que esta destinado
a forzar la circulacion de aire para extraer mas rapidamente el calor emitido por el
disipador. Complementariamente, para evitar dafos por efectos térmicos, también se
suelen instalar censores de temperatura del microprocesador y censores de
revoluciones del ventilador.

La gran mayoria de los circuitos electrénicos e integrados que componen el
hardware del computador van montados en la placa madre.

La placa madre, también conocida como placa base, es un gran circuito
impreso sobre el que se suelda el chipset, las ranuras de expansién (slots), los

zbcalos, conectores, diversos integrados, etc.
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Es el soporte fundamental que aloja y comunica a todos los demas
componentes por medio de: Procesador, mdédulos de memoria RAM, tarjetas
graficas, tarjetas de expansion, periféricos de entrada y salida. Para comunicar esos
componentes posee una serie de buses con los cuales se transmiten los datos
dentro y hacia fuera del sistema.

La tendencia de integracion ha hecho que la pared base se convierta en un
elemento que incluye también la mayoria de las funciones basicas, funciones que
antes se realizaban con tarjetas de expansion. Aunque ello no excluye la capacidad
de instalar otras tarjetas adicionales especificas, tales como computadoras de video,

tarjetas de adquisicion de datos, etc.

MEMORIA RAM

Del inglés Random Acces Memory, literalmente significa “memoria de acceso

aleatorio”. El término tiene relacion con la caracteristica de presentar iguales tiempos
de acceso a cualquiera de sus posiciones. Esta particularidad también se conoce
como “acceso directo”.

La RAM es la memoria utilizada en una computadora para el almacenamiento
transitorio y de trabajo. En la RAM se almacena temporalmente la informacion, datos
y programas de la Unidad de Procesamiento (CPU) lee, procesa y ejecuta.

"Kingston

La memoria RAM es conocida como Memoria principal de la computadora,
también como “central o de trabajo”; a diferencia de las llamadas memorias
auxiliares y de almacenamiento masivo (discos duros, cintas magnéticas, pen drive,

etc).
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Platos del disco duro:

LIn disco duro esta formado
por wvario=s platos en cuyas
superficies se almacenan los
datos

Cabezxza lectora:

La cabeza lectora es
solo la parte final de
los brazos de acceso

Brazos de acceso:

Desplaza las cabezas de
lecturasescritura por la
superficie de los platas.

Las memorias RAM son volatiles, lo cual significa que pierden rapidamente su

contenido al interrumpir su alimentacién eléctrica.
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Las mas comunes y utilizadas como memoria central son “dinamicas” (DRAM),
lo cual significa que tienden a perder sus datos almacenados en breve tiempo, por
ello necesitan un circuito electronico especifico que se encarga de proveer el
llamado “refresco” (de energia) para mantener su informacion.

La memoria RAM de un computador se provee de fabrica e instala en los que
se conoce como “moédulos”. Ellos albergan varios circuitos integrados de memoria

DRAM que conforman toda la memoria principal.

Moddulo de memoria RAM dinamica

Es la presentacibn mas comun en computadores modernos (computador
personal, servidor); son tarjetas de circuito impreso que tienen soldados circuitos
integrados de memoria por una o ambas caras, ademas de otros elementos, tales
como resistencias y capacitadores. Esta tarjeta posee una serie de contactos
metalicos que permite hacer la conexidon eléctrica con el bus de memoria del
controlador de memoria de la placa base.

Los integrados son de tipo DRAM, en la cual las celdas de memoria son muy
sencillas (un transmisor y un condensador), permitiendo la fabricacion de memorias
con gran capacidad a un costo bajo. Las posiciones de memoria o celdas, estan
organizadas en matrices y almacenan cada una un bit.

Entre las tecnologias recientes para integrados de memoria DRAM usados en
modulos RAM se encuentran:

e SDR SDRAM: Memoria con un ciclo sencillo de acceso por ciclo de relo;.
Actualmente en desuso.
e DDR SDRAM: Memoria con un ciclo doble y acceso anticipado a dos posiciones

de memoria consecutiva.

e DDR2 SDRAM: Memoria con un ciclo doble y acceso anticipado a cuatro

posiciones de memoria consecutivas. Es la memoria mas usada actualmente.
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e DDR3 SDRAM: Memoria con un ciclo doble y acceso anticipado a ocho
posiciones de memoria consecutivas. Es un tipo de memoria en auge, pero por

su costo es utilizada en equipos de gama alta.

Los estandares JEDEC, establecen las caracteristicas eléctricas y las fisicas
de los modulos, incluyendo las dimensiones del circuito impreso. Los estandares
usados actualmente son:

e DIMM: Con presentaciones de 168 pines (usadas en SDR y otras tecnologias
antiguas), 184 pines (usadas en DDR y el obsoleto SIMM) y 240 pines (para las
tecnologias de memoria DDR” y DDR3).

S)E o

e SO - DIMM: Para computadores portatiles, es una miniaturizacion de la versién
en cada tecnologia. Existen de 144 pines (usadas con SDR), 200 pines (usadas
con DDR y DDR2) y 240 pines (para DDR3).
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Memorias RAM especiales

Hay memorias RAM con caracteristicas que las hacen particulares, y que

normalmente no se utilizan como memoria central de la computadora; entre ellas se

puede mencionar:

SDRA: Es un tipo de memoria rapida de la DRAM. El término “estatica” se deriva
del hecho que no necesita el refresco de sus datos. La RAM estatica no necesita
circuito de refresco, pero ocupa mas espacio y utiliza mas energia que la DRAM.
Este tipo de memoria, debido a su alta velocidad, es usada como memoria
caché.

NVRAM: Memoria RAM no volatil. Son memorias usadas para teléfonos moviles
y reproductores portatiles de MP3.

VRAM: Este tipo de memoria RAM, que se utilizan en las tarjetas graficas del
computador. La caracteristica particular de esta clase de memoria es que es
accesible de forma simultanea por dos dispositivos. Asi, es posible que la CPU
grabe informacion en ella, al tiempo que se leen los datos que seran visualizados

en el monitor de la computadora.
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Elementos periféricos

Los periféricos pueden clasificarse en 5 categorias principales:

Periféricos de entrada: captan y envian los datos al dispositivo que los
procesara.

Periféricos de salida: son dispositivos que muestran o proyectan informacion
hacia el exterior del ordenador. La mayoria son para informar, alertar, comunicar,
proyectar o dar al usuario cierta informacion, de la misma forma se encargan de
convertir los impulsos eléctricos en informacién legible para el usuario. Sin
embargo, no todos de este tipo de periféricos es informacion para el usuario.

Periféricos de entrada/salida (E/S) sirven basicamente para la comunicacion
de la computadora con el medio externo.

Periféricos de almacenamiento: son los dispositivos que almacenan datos e
informacion por bastante tiempo. La memoria RAM no puede ser considerada un
periférico de almacenamiento, ya que su memoria es volatil y temporal.

Periféricos de comunicacion: son los periféricos que se encargan de
comunicarse con otras maquinas o computadoras, ya sea para trabajar en

conjunto, o para enviar y recibir informacion.
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PERIFERICOS DE ENTRADA
-.rp——-'— & |

Mouse.

Son los que permiten introducir datos externos a la computadora para su
posterior tratamiento por parte de la CPU. Estos datos pueden provenir de distintas
fuentes, siendo la principal un ser humano. Los periféricos de entrada mas

habituales son:
- TECLADO

Un teclado es un periférico o dispositivo que permite ingresar informacion, tiene

entre 99 y 108 teclas aproximadamente, esta dividido en 4 bloques:

1. Bloque de funciones: Va desde la tecla F1 a F12, en tres bloques de cuatro: de F1
aF4,de F5aF8 yde F9 a F12. Funcionan de acuerdo al programa que este abierto.
Ejm. al presionar la tecla F1 permite en los programas de Microsoft acceder a la

ayuda.

2. Bloque alfanumérico: Esta ubicado en la parte inferior del bloque de funciones,
contiene los numeros arabigos del 1 al 0 y el alfabeto organizado como en una

maquina de escribir, ademas de algunas teclas especiales.

3. Bloque especial: Esta ubicado a la derecha del bloque alfanumérico, contiene
algunas teclas especiales como Imp Pant, Bloq de desplazamiento, pausa, inicio, fin,
insertar, suprimir, Repag, Avpag y las flechas direccionales que permiten mover el

punto de insercién en las cuatro direcciones.

4. Blogue numérico: Esta ubicado a la derecha del bloque especial, se activa cuando
al presionar la tecla Blog Num, contiene los numeros arabigos organizados como en

una calculadora con el fin de facilitar la digitacion de cifras, ademas contiene los
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signos de las cuatro operaciones basicas como suma +, resta -, multiplicacion * y

division /, también contiene una tecla de Intro o enter para ingresar las cifras.

HISTORIA

Disposicion de las teclas

La disposicion de las teclas se remonta a las primeras maquinas de escribir,
las cuales eran enteramente mecanicas. Al pulsar una letra en el teclado, se movia
un pequefio martillo mecanico, que golpeaba el papel a través de una cinta
impregnada en tinta. Al escribir con varios dedos de forma rapida, los martillos no
tenian tiempo de volver a su posicion por la frecuencia con la que cada letra
aparecia en un texto. De esta manera la pulsacion era mas lenta con el fin de que

los martillos se atascaran con menor frecuencia.

Sobre la distribucion de los caracteres en el teclado surgieron dos variantes
principales: la francesa AZERTY y la alemana QWERTY. Ambas se basaban en
cambios en la disposicion segun las teclas mas frecuentemente usadas en cada
idioma. A los teclados en su versién para el idioma espafiol ademas de la N, se les
afiadieron los caracteres de acento agudo (°), grave (') y circunflejo (*)), ademas de
la cedilla (¢) aunque estos caracteres son de mayor uso en francés, portugués o en

catalan.

Cuando aparecieron las maquinas de escribir eléctricas, y después los
ordenadores, con sus teclados también eléctricos, se considerd seriamente modificar
la distribucidon de las letras en los teclados, colocando las letras mas corrientes en la

zona central; es el caso del Teclado Simplificado Dvorak.

El nuevo teclado ya estaba disefiado y los fabricantes preparados para iniciar
la fabricacién. Sin embargo, el proyecto se cancel6 debido al temor de que los
usuarios tuvieran excesivas incomodidades para habituarse al nuevo teclado, y que
ello perjudicara la introduccion de las computadoras personales, que por aquel

entonces se encontraban en pleno auge.
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Teclado QWERTY de 102 teclas con distribucién Inglés de Estados Unidos

Primeros teclados

Ademas de teletipos y maquinas de escribir eléctricas como la IBM Selectric,
los primeros teclados solian ser un terminal de computadora que se comunicaba por
puerto serial con la computadora. Ademas de las normas de teletipo, se designé un
estandar de comunicacion serie, segun el tiempo de uso basado en el juego de
caracteres ANSI, que hoy sigue presente en las comunicaciones por modem y con
impresora (las primeras computadoras carecian de monitor, por lo que solian
comunicarse, o bien por luces en su panel de control, o bien enviando la respuesta a
un dispositivo de impresion). Se usaba para ellos las secuencias de escape, que se
generaban o bien por teclas dedicadas, o bien por combinaciones de teclas, siendo

una de las mas usadas la tecla Control.

La llegada de la computadora doméstica trae una inmensa variedad de
teclados y de tecnologias y calidades (desde los muy reputados por duraderos
del Dragon 32 a la fragilidad de las membranas de los equipos Sinclair), aunque la
mayoria de equipos incorporan la placa madre bajo el teclado, y es la CPU o0 un
circuito auxiliar (como el chip de sonido General Instrument AY-3-8910 en los MSX)
el encargado de leerlo. Son casos contados los que recurren O soportan
comunicacion serial (curiosamente es la tecnologia utilizada en el Sinclair Spectrum
128 para el keypad numeérico). Sélo los MSX estableceran una norma sobre el
teclado, y los diferentes clones del Apple Il'y elTRS-80 seguiran el disefio del

clonado.

Uno de los teclados mas modernos, fue disefiado por una ama de casa
llamada Diamea Stuart Medrid Aflory, de Rusia. Ella empezé a dibujar muchos tipos

de teclados en un cuaderno de dibujo que tenia. Un dia cuando unos inspectores
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investigaban su casa encontraron estos dibujos y los mandaron a USA. Este fue el

teclado ajustable de Apple.

Generacion 16 bits

Mientras que el teclado del IBM PCy la primera versién del IBM AT no tuvo
influencia mas alla de los clénicos PC, el Multifuncién Il (o teclado extendido AT de
101/102 teclas) aparecido en 1987 refleja y estandariza de facto el teclado moderno
con cuatro bloques diferenciados : un bloque alfanumérico con al menos una tecla a
cada lado de la barra espaciadora para acceder a simbolos adicionales; sobre él una
hilera de 10 0 12 teclas de funcién; a la derecha un teclado numérico, y entre ambos
grandes bloques, las teclas de cursor y sobre ellas varias teclas de edicién. Con
algunas variantes este sera el esquema usado por los Atari ST, los Commodore
Amiga (desde el Commodore Amiga 500), los Sharp X68000, las estaciones de
trabajo SUN ySilicon Graphics y los Acorn Archimedes/Acorn RISC PC. Sélo los Mac
siguen con el esquema bloque alfanumérico + bloque numérico, pero también
producen teclados extendidos AT, sobre todo para los modelos con emulacién PC

por hardware.

Mencién especial merece la serie 55 de teclados IBM, que ganaron a pulso la
fama de "indestructibles", pues tras mas de 10 afos de uso continuo en entornos
como las aseguradoras o la administracién publica seguian funcionando como el

primer dia.

Con la aparicion del conector PS/2, varios fabricantes de equipos no PC
proceden a incorporarlo en sus equipos. Microsoft, ademas de hacerse un hueco en
la gama de calidad alta, y de presentar avances ergonomicos como el Microsoft
Natural Keyboard, afiade 3 nuevas teclas tras del lanzamiento de Windows 95. A la
vez se generalizan los teclados multimedia que anaden teclas para controlar en el
PC el volumen, el lector de CD-ROM o el navegador, incorporan en el teclado

altavoces, calculadora, almohadilla sensible al tacto o bola trazadora.

Teclados con USB

Aunque los teclados USB comienzan a verse al poco de definirse el estandar
USB, es con la aparicion del Apple iMac, que trae tanto teclado como mouse USB de
serie cuando se estandariza el soporte de este tipo de teclado. Ademas tiene la

ventaja de hacerlo independiente del hardware al que se conecta. El estandar define
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scancodes de 16 bits que se transmiten por la interfaz. Del 0 al 3 son cddigos de
error del protocolo, llamados NoEvent, ErrorRollOver, POSTFail, ErrorUndefined,
respectivamente. Del 224 al 231 se reservan para las teclas modificadoras (LCirl,
LShift, LAlt, LGUI, RCtrl, RShift, RAIt, RGUI)

Existen distintas disposiciones de teclado, para que se puedan utilizar en
diversos lenguajes. El tipo estandar de teclado inglés se conoce como QWERTY.
Denominacién de los teclados de computadora y maquinas de escribir que se utilizan
habitualmente en los paises occidentales, con alfabeto latino. Las siglas
corresponden a las primeras letras del teclado, comenzando por la izquierda en la
fila superior. El teclado en espafiol o su variante latinoamericana son
teclados QWERTY que se diferencian del inglés por presentar la letra "a" y "N" en su

distribucion de teclas.

Se han sugerido distintas alternativas a la disposiciéon de teclado QWERTY,
indicando ventajas tales como mayores velocidades de tecleado. La alternativa mas
famosa es el Teclado Simplificado Dvorak.

Solo las teclas etiquetadas con una letra en mayuscula pueden ofrecer ambos
tipos: mayusculas y minusculas. Para teclear un simbolo que se encuentra en la
parte superior izquierda de una tecla, se emplea la tecla mayusculas, etiquetada
como "1". Para teclear un simbolo que se encuentra en la parte inferior derecha de

una tecla, se emplea la tecla Alt-Gr.

Teclas inertes

Algunas lenguas incluyen caracteres adicionales al teclado inglés, como los
caracteres acentuados. Teclear los caracteres acentuados resulta mas sencillo
usando las teclas inertes. Cuando se utiliza una de estas teclas, si se presiona la
tecla correspondiente al acento deseado nada ocurre en la pantalla, por lo que, a
continuacion se debe presionar la tecla del caracter a acentuar. Esta combinaciéon de

teclas requiere que se teclee una secuencia aceptable. Por ejemplo, si se presiona

la tecla inerte del acento (ej. ") seguido de la letra A, obtendra una "a" acentuada

(@). Sin embargo, si se presiona una tecla inerte y a continuacion la tecla T, no

aparecera nada en la pantalla o apareceran los dos caracteres por separado ('t), a

menos que la fuente particular para su idioma incluya la "t" acentuada.
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Para teclear una marca de acento diacritico, simplemente se presiona la tecla

inerte del acento, seguida de la barra de espacio.

Tipos de teclado

Hubo y hay muchos teclados diferentes, dependiendo del idioma,
fabricante IBM ha soportado tres tipos de teclado: el XT, el AT y el MF-II.

El primero (1981) de éstos tenia 83 teclas, usaban es Scan Code set1,

unidireccionales y no eran muy ergonomicos, ahora esta obsoleto.

Mas tarde (1984) aparecio el teclado PC/AT con 84 teclas (una mas al lado de
SHIFT 1ZQ), ya es bidireccional, usa el Scan Code set 2 y al igual que el anterior

cuenta con un conector DIN de 5 pines.

En 1987 IBM desarrolld el MF-1I (Multifuncién Il o teclado extendido) a partir del
AT. Sus caracteristicas son que usa el mismo interfaz que el AT, anade muchas
teclas mas, se ponen leds y soporta el Scan Code set 3, aunque usa por defecto el

2. De este tipo hay dos versiones, la americana con 101 teclas y la europea con 102.

Los teclados PS/2 son basicamente iguales a los MF-Il. Las unicas diferencias
son el conector mini-DIN de 6 pines (mas pequeino que el AT) y mas comandos, pero
la comunicacién es la misma, usan el protocolo AT. Incluso los ratones PS/2 usan el

mismo protocolo.

Hoy en dia existen también los teclados en pantalla, también llamados teclados
virtuales, que son (como su mismo nombre indica) teclados representados en la
pantalla, que se utilizan con el ratdn o con un dispositivo especial (podria ser un
joystick). Estos teclados lo utilizan personas con discapacidades que les impiden

utilizar adecuadamente un teclado fisico.

Actualmente la denominacion AT 6 PS/2 s6lo se refiere al conector porque hay
una gran diversidad de ellos.

Estructura
Un teclado realiza sus funciones mediante un microcontrolador. Estos
microcontroladores tienen un programa instalado para su funcionamiento, estos

mismos programas son ejecutados y realizan la exploracion matricial de las teclas

cuando se presiona alguna, y asi determinar cuales estan pulsadas.
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Para lograr un sistema flexible los microcontroladores no identifican cada tecla
con su caracter serigrafiado en la misma sino que se adjudica un valor numérico a
cada una de ellas que solo tiene que ver con su posicion fisica. El teclado
latinoamericano solo da soporte con teclas directas a los caracteres especificos del
castellano, que incluyen dos tipos de acento, la letra efie y los signos de
exclamacion e interrogacion. El resto de combinaciones de acentos se obtienen
usando una tecla de extensidon de grafismos. Por lo demas el teclado
latinoamericano esta orientado hacia la programacion, con facil acceso al juego de

simbolos de la norma ASCII.

Por cada pulsacién o liberacion de una tecla el microcontrolador envia un
cbdigo identificativo que se llama Scan Code. Para permitir que varias teclas sean
pulsadas simultaneamente, el teclado genera un cédigo diferente cuando una tecla
se pulsa y cuando dicha tecla se libera. Si el microcontrolador nota que ha cesado la
pulsacion de la tecla, el nuevo codigo generado (Break Code) tendra un valor de
pulsacion incrementado en 128. Estos cddigos son enviados al circuito
microcontrolador donde seran tratados gracias al administrador de teclado, que no
es mas que un programa de la BIOS y que determina qué caracter le corresponde a
la tecla pulsada comparandolo con una tabla de caracteres que hay en el kernel,
generando una interrupcién por hardware y enviando los datos al procesador.

El microcontrolador también posee cierto espacio de memoria RAM que hace
que sea capaz de almacenar las ultimas pulsaciones en caso de que no se puedan
leer a causa de la velocidad de tecleo del usuario. Hay que tener en cuenta, que
cuando realizamos una pulsacién se pueden producir rebotes que duplican la sefal.
Con el fin de eliminarlos, el teclado también dispone de un circuito que limpia la

sefal.

En los teclados AT los cddigos generados son diferentes, por lo que por
razones de compatibilidad es necesario traducirlos. De esta funcion se encarga el
controlador de teclado que es otro microcontrolador (normalmente el 8042), éste ya

situado en el PC.

Este controlador recibe el Codigo de Busqueda del Teclado (Kscan Code) y
genera el propiamente dicho Cdédigo de Busqueda. La comunicacion del teclado es
via serie. El protocolo de comunicacion es bidireccional, por lo que el servidor puede

enviarle comandos al teclado para configurarlo, reiniciarlo, diagndsticos, etc.

37



Disposicion del teclado

La disposicion del teclado es la distribucion de las teclas del teclado de una

computadora, una maquina de escribir u otro dispositivo similar.

Existen distintas distribuciones de teclado, creadas para usuarios de idiomas
diferentes. El teclado estandar en espanol corresponde al disefo llamado QWERTY.

Una variacién de este mismo es utilizado por los usuarios de lengua inglesa.
Para algunos idiomas se han desarrollado teclados que pretenden ser mas cémodos

que el QWERTY, por ejemplo el Teclado Dvorak.

Las computadoras modernas permiten utilizar las distribuciones de teclado de
varios idiomas distintos en un teclado que fisicamente corresponde a un solo idioma.
En el sistema operativo Windows, por ejemplo, pueden instalarse distribuciones

adicionales desde el Panel de Control.

Existen programas como Microsoft Keyboard Layout Creator y KbdEdit, que
hacen muy facil la tarea de crear nuevas distribuciones, ya para satisfacer las
necesidades particulares de un usuario, ya para resolver problemas que afectan a
todo un grupo linguistico. Estas distribuciones pueden ser modificaciones a otras
previamente existentes (como el teclado latinoamericano extendido o el gaélico), o
pueden ser enteramente nuevas (como la distribucién para el Alfabeto Fonético

Internacional, o el panibérico).

A primera vista en un teclado podemos notar una division de teclas, tanto por la
diferenciacion de sus colores, como por su distribucion. Las teclas grisaceas sirven
para distinguirse de las demas por ser teclas especiales (borrado, teclas de funcion,
tabulacion, tecla del sistema). Si nos fijamos en su distribucién vemos que estan

agrupadas en cuatro grupos:

= Teclas de funcion: situadas en la primera fila de los teclados. Combinadas con
otras teclas, nos proporcionan acceso directo a algunas funciones del programa en
ejecucion.

= Teclas de edicion: sirven para mover el cursor por la pantalla.

= Teclas alfanuméricas: son las mas usadas. Su distribucion suele ser la de los
teclados QWERTY, por herencia de la distribucion de las maquinas de escribir.
Reciben este nombre por ser la primera fila de teclas, y su orden es debido a que
cuando estaban organizadas alfabéticamente la maquina tendia a engancharse, y a
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base de probar combinaciones llegaron a la conclusién de que asi es como menos
problemas daban. A pesar de todo esto, se ha comprobado que hay una distribucion
mucho mas comoda y sencilla, llamada Dvorak, pero en desuso debido sobre todo a
la incompatibilidad con la mayoria de los programas que usamos.

=  Bloque numérico: situado a la derecha del teclado. Comprende los digitos del
sistema decimal y los simbolos de algunas operaciones aritméticas. Ahade también
la tecla especial Blog Num, que sirve para cambiar el valor de algunas teclas para
pasar de valor numérico a desplazamiento de cursor en la pantalla. el teclado
numeérico también es similar al de un calculadora cuenta con las 4 operaciones

basicas que son + (suma), - (resta), * (multiplicacién) y / (division).

Clasificacion de teclados de computadoras

En el mercado hay una gran variedad de teclados. A la hora de estudiarlos

podemos clasificarlos en dos grupos:

Segun su forma fisica:

= Teclado XT de 83 teclas: se usaba en el PC XT (8086/88).

= Teclado AT de 83 teclas: usado con los PC AT (286/386).

= Teclado expandido de 101/102 teclas: es el teclado actual, con un mayor numero
de teclas.

= Teclado Windows de 103/104 teclas: el teclado anterior con 3 teclas adicionales
para uso en Windows.

= Teclado ergondmico: disefiados para dar una mayor comodidad para el usuario,
ayudandole a tener una posicion mas relajada de los brazos.

= Teclado multimedia: afade teclas especiales que llaman a algunos programas en
el computador, a modo de acceso directo, como pueden ser el programa de correo
electrénico, la calculadora, el reproductor multimedia...

= Teclado inalambrico: suelen ser teclados comunes donde la comunicacion entre
el computador y el periférico se realiza a través de rayos infrarrojos, ondas de radio o
mediante bluetooth.

= Teclado flexibe: Estos teclados son de plastico suave o silicona que se puede
doblar sobre si mismo. Durante su uso, estos teclados pueden adaptarse a

superficies irregulares, y son mas resistentes a los liquidos que los teclados
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estandar. Estos también pueden ser conectados a dispositivos portatiles y teléfonos
inteligentes. Algunos modelos pueden ser completamente sumergidos en agua, por
lo que hospitales y laboratorios los usan, ya que pueden ser desinfectados.

Segun la tecnologia de sus teclas se pueden clasificar como teclados de
cupula de goma, teclados de membrana: teclados capacitativos y teclados de

contacto metalico.

= MICROFONO

El micréfono es un transductor electroacustico. Su funcion es la de transformar
(traducir) las vibraciones debidas a la presién acustica ejercida sobre su capsula por
las ondas sonoras en energia eléctrica o grabar sonidos de cualquier lugar o
elemento.

Historia

La palabra microfono viene del significado "micro" de las palabras griegas
pequefio, y de la "-voz" del significado del teléfono. Primero aparecié en un
diccionario en 1683, como un instrumento por el cual los sonidos pequefios son

intensificados.

Esto estaba en referencia a los dispositivos acusticos de la audiencia tales
como las trompetas de oido y los megafonos de esa era. Los microfonos fueron
introducidos con los primeros transmisores articulados del teléfono, desarrollados
casi simultdneamente por Elisha Gray y Alexander Graham Bell. Entonces fue
utilizada como transmisor liquido, que era un dispositivo variable de la resistencia.
Pero la mala calidad de estos transmisores liquidos incité a un numero de inventores

a perseguir variables alternativas del disefo.

La unién occidental incorporé el negocio del teléfono mas tarde, en 1877.
Ahora con dos compafias que intentaban desarrollar un transmisor mejor, otros
experimentadores comenzaron a aparecer y a ofrecer sus dispositivos. David
Edward Hughes fue quien diseid una nueva clase de microfono, usando los
granulos de carbon depositados libremente en un recipiente en el cual una de sus
paredes se puede mover. Cuando la presion sonora mueve esta pared, presiona los
granulos de carbon, aumentando el contacto entre ellos, y mejora el paso de la

corriente eléctrica a través de ellos. De esta manera se conseguia que la resistencia
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eléctrica a través de los granulos del carbén fuese proporcional a la presion acustica

de los sonidos.

Otro cientifico notable Thomas Alva Edison refiné el micréfono del granulo del
carbon, dando por resultado el transmisor de botén del carbén en 1886. El
transmisor de Edison era simple y barato de fabricar, pero también muy eficiente y
duradero. Se convirti6 en la base de los transmisores del teléfono, usados en
millones de teléfonos alrededor del mundo.

El siguiente paso importante en el disefio del transmisor se debié a Henry
Hunnings de Inglaterra. El utilizé los granulos del coque entre el diafragma y una
placa metalica trasera. Este disefio originado en 1878, fue patentado en 1879. Este
transmisor era muy eficiente y podia llevar mas actual que sus competidores. Su

desventaja era que tenia una tendencia a embalar y a perder su sensibilidad.

El advenimiento de la grabacion eléctrica y de la radio del disco que difundian
en los afos 20 tempranos estimulo el desarrollo de los micréfonos de carbdn de una
calidad mejor. El afio 1920 llevo en la era comercial de la difusion. Algunos de los
aficionados y de los cantantes bien informados comenzaron a jugar expedientes y a
usar los micréfonos con sus programas. La estacion de radio temprana utilizé el

teléfono del candlestick para un microfono.

El elemento tipico del transmisor en este tiempo era no eléctrico occidental
323. Al principio él fue utilizado como hablando en él pues uno utilizaria un teléfono.
El paso siguiente era proveer de los actores un micréfono que permitiria que
estuvieran parados y que se realizaran. Para este uso el constructor tomé el
transmisor del teléfono del candlestick, substituyd la boquilla corta por el megafono y
resbalé esta combinacion dentro de una manga alineada fieltro de la baquelita cerca
de ocho pulgadas de largo y puso pernos de argolla pequeios en cada extremo para

suspenderlo de arriba.

El primer micréfono, que hizo para la industria de la pelicula era el PB17. Era a
sand blasted el cilindro de aluminio, 17 pulgadas de largo y el fondo del The de 6
pulgadas de diametro fue redondeado con un yugo para llevar a cabo el elemento de
la cinta, que tenia una pantalla perforada protectora. La estructura magnética utilizd

un electroiman que requeria seis voltios en un amperio.

En afios recientes, algunos de los acercamientos mas radicales al disefo del

modelo del micréfono han incluido la deteccion del movimiento, en respuesta a
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variaciones de presion sana, de particulas cargadas, a un sistema analogo al altavoz
ionico. Los interfaces opticos miniatura y los dispositivos relacionados desarrollados
para las industrias de las telecomunicaciones, tales como diodos miniatura del laser,
divisores de viga polarizantes y fotodiodos, ahora estan ayudando en la construccién

de los microfonos 6pticos de la alta calidad.

Clasificacion de los micréfonos

Los microfonos se pueden dividir segun varias clasificaciones:

. Segun su directividad.
. Segun el transductor.
. Segun su utilidad.

. Segun su calidad

Sequn la directividad

Como se menciond en las caracteristicas hay 6 tipos de micréfonos:

. Micréfono omnidireccional

. Micréfono de zona de presion

. Micréfono bidireccional

. Microfono de gradiente de presion

. Micréfono unidireccional de interferencia, linea, rifle, caidn o semicaion.
. Micréfono parabdlico

Sequn el encierro de diafragma

Nos encontramos ante 3 grupos:

1. Micréfono de Presion.
2. Microfono de Gradiente de Presion o Velocidad.

3. Micréfono Combinado de Presion y Gradiente de Presién.

Seqgun su transduccidn mecanico-eléctrica

Los 6 tipos de micréfonos mas importantes son:

1. Micréfono electrostatico: de condensador, electret, etc.
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Micréfono dinamico: de bobina y de cinta.
Micréfono piezoeléctrico.

Micréfono magnetoestrictivo.

a > 0N

Micréfono magnético.
6. Microfono de carbén.

Electrostatico

Las ondas sonoras provocan el movimiento oscilatorio del diafragma. A su vez,
este movimiento del diafragma provoca una variacion en la energia almacenada en
el condensador que forma el nucleo de la capsula microfénica y, esta variacion en la
carga almacenada, (electrones que entran o salen) genera una tension eléctrica que

es la sefal que es enviada a la salida del sistema.

La senal eléctrica de salida es (o deberia ser) andloga en cuanto a forma

(amplitud y frecuencia a la onda sonora que la generé.

Son micros electrostaticos:

. Micréfono de condensador.
. Micréfono electret.
. Micréfono de condensador de radiofrecuencia.

Electrodinamico

La vibracion del diafragma provoca el movimiento de una bobina movil o cinta
corrugada ancladas a un iman permanente generan un campo magnético, cuyas

fluctuaciones son transformadas en tensién eléctrica.

La senal eléctrica de salida es (o deberia ser) analoga en cuanto a forma

(amplitud y frecuencia) a la onda sonora que la genero.

Son micros electrodinamicos:

. Micréfono de bobina moévil o dinamico.

. Micréfono de cinta

Piezoeléctrico

Las ondas sonoras hacen vibrar el diafragma y, el movimiento de éste, hace

que se mueva el material contenido en su interior (cuarzo, sales de Rochélle, carbén,

43



etc). La friccion entre las particulas del material generan sobre la superficie del

mismo una tensioén eléctrica.

La senal eléctrica de salida es (o deberia ser) analoga en cuanto a forma

(amplitud y frecuencia a la onda sonora que la genero).

La respuesta en frecuencia de los microfonos piezoeléctricos es muy irregular,

por lo que su uso en ambitos de audio profesional esta desaconsejada.

Son microfonos piezoeléctricos:

. El micréfono de carbon
. El micréfono de cristal
. El micréfono de ceramica

Sequn su utilidad

Existen seis tipos de microéfonos segun utilidad:

1. Microfono de mano o de bastén: Disefiado para utilizarse sujeto con la mano.

Esta disefiado de forma que amortigua los golpes y ruidos de manipulacion.

2. Micréfono de estudio: No poseen proteccion contra la manipulacion, pero se

sitian en una posicion fija y se protegen mediante gomas contra las

vibraciones.

3. Micréfono de contacto: Toman el sonido al estar en contacto fisico con el

instrumento. Se utiliza también para disparar un sonido de un mddulo o

sampler a través de un MIDI trigger.

4. Micréfono de corbata, de solapa o Lavalier. Micréfono en miniatura que

poseen filtros para evitar las bajas frecuencias que produce el roce del
dispositivo con la ropa.

5. Micréfono inalambrico: La particularidad de este dispositivo es la posibilidad

de utilizarlo sin cable. Pueden ser de solapa o de baston (de mano). No
necesitan el cable al poseer un transmisor de FM (mas habitual que uno de
AM).

6. Microfono mega direccional: Micréfono con una zona de grabacion de 50cm.

Sirve para grabar a una sola persona o fuente desde distancias mayores.
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. ESCANER

El escaner (del inglés scanner, el que explora o registra) es un aparato o
dispositivo utilizado en medicina, electrénica e informatica, que explora el cuerpo

humano, un espacio, imagenes o documentos. Su plural es escaneres.

Se ha creado el verbo escanear, que significa 'pasar algo por un escaner’, para
obtener o "leer" imagenes (escaner de computador o de barras) o encontrar un

objeto o sefal (escaner de un aeropuerto, o de radio).

Entre los que obtienen o leen imagenes, hay:

= Escaner de computadora: se utiliza para introducir imagenes de papel, libros,
negativos o diapositivas. Estos dispositivos épticos pueden reconocer caracteres o
imagenes, y para referirse a este se emplea en ocasiones la expresion lector 6ptico
(de caracteres). El escaner 3Des una variacibn de éste para modelos
tridimensionales. Clasificado como un dispositivo o periférico de entrada, es un
aparato electrénico, que explora o permite "escanear" o "digitalizar" imagenes o
documentos, y lo traduce en sefales eléctricas para su procesamiento y, salida o
almacenamiento.

= Escaner de codigo de barras: al pasarlo por el codigo de barras manda el numero
del cédigo de barras al computador; no una imagen del codigo de barras. Avisa, con
un «bip», que la lectura ha sido correcta. Son tipicos en los comercios y almacenes.
= En Identificacion biométrica se usan varios métodos para reconocer a la persona
autorizada. Entre ellos el escaner del iris, de la retina o de las huellas dactilares.

= En medicina se usan varios sistemas para obtener imagenes del cuerpo, como la

TAC, la RMN o la TEP. Se suele referir a estos sistemas como escaner.

Entre los sistemas que rastrean o buscan senales u objetos estan:

= Escaner corporal: utilizados en los aeropuertos, que realizan una imagen
corporal bajo la ropa.
= Escaner de radiofrecuencias, que buscan entre el espectro de radio alguna

sefal que se esté emitiendo.

. MOUSE

El ratdbn o mouse (del inglés) es un dispositivo apuntador, generalmente
fabricado en plastico. Se utiliza con una de las manos del usuario y detecta su
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movimiento relativo en dos dimensiones por la superficie plana en la que se apoya,

reflejandose habitualmente a través de un puntero o flecha en el monitor.

Hoy en dia es un elemento imprescindible en un equipo informatico para la
mayoria de las personas, y pese a la aparicion de otras tecnologias con una funcion
similar, como la pantalla tactil, la practica ha demostrado que tendra todavia muchos
anos de vida util. No obstante, en el futuro podria ser posible mover el cursor o el

puntero con los ojos o basarse en el reconocimiento de voz.

El nombre

La forma del dispositivo originé su nombre.

Aunque cuando se patentd recibid el nombre de «X-Y Position Indicator for a
Display System» (Indicador de posicion X-Y para un sistema con pantalla), el mas
usado nombre de ratdon (Mouse en inglés) se lo dio el equipo de la Universidad de
Stanford durante su desarrollo, ya que su forma y su cola (cable) recuerdan a

un ratoén.

En América predomina el término inglés mouse mientras que en Espafa se

utiliza practicamente de manera exclusiva el calco semantico «raton».

Hoy en dia

Habitualmente se compone de al menos dos botones y otros dispositivos
opcionales como una «rueda», mas otros botones secundarios o de distintas
tecnologias como sensores del movimiento que pueden mejorar o hacer mas

comodo su uso.

Se suele presentar para manejarse con ambas manos por igual, pero algunos

fabricantes también ofrecen modelos Unicamente para usuarios diestros o zurdos.
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Los sistemas operativos pueden también facilitar su manejo a todo tipo de

personas, generalmente invirtiendo la funcion de los botones.

En los primeros afios de la informatica, el teclado era casi siempre la forma

mas popular como dispositivo para la entrada de datos o control de la computadora.

La aparicion y éxito del ratén, ademas de la posterior evolucion de los sistemas
operativos, logré facilitar y mejorar la comodidad, aunque no relegd el papel
primordial del teclado. Aun hoy en dia, pueden compartir algunas funciones dejando

al usuario que escoja la opcion mas conveniente a sus gustos o tareas.

Historia

Fue disefiado por Douglas Engelbart y Bill English durante los afios 60 en
el Stanford Research Institute, un laboratorio de la Universidad de Stanford, en
pleno Silicon Valley en California. Mas tarde fue mejorado en los laboratorios de Palo
Alto de la compania Xerox (conocidos como Xerox PARC). Su invencion no fue un
hecho banal ni fortuito, sino que surgié dentro de un proyecto importante que
buscaba aumentar el intelecto humano mejorando la comunicacion entre el hombre y
la maquina. Con su aparicion, logré también dar el paso definitivo a la aparicion de

los primeros entornos o interfaces graficas de usuario.

La primera maqueta

Copia del primer prototipo.

La primera maqueta se construyé de manera artesanal de madera, y se

patent6 con el nombre de "X-Y Position Indicator for a Display System".

A pesar de su aspecto arcaico, su funcionamiento basico sigue siendo igual

hoy en dia. Tenia un aspecto de adoquin, encajaba bien en la mano y disponia de
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dos ruedas metalicas que, al desplazarse por la superficie, movian dos ejes: uno
para controlar el movimiento vertical del cursor en pantalla y el otro para el sentido

horizontal, contando ademas con un boton rojo en su parte superior.

Por primera vez se lograba un intermediario directo entre una persona y la
computadora, era algo que, a diferencia del teclado, cualquiera podia aprender a
manejar sin apenas conocimientos previos. En esa época ademas la informatica
todavia estaba en una etapa primitiva: ejecutar un simple calculo necesitaba de

instrucciones escritas en un lenguaje de programacion.

Presentacion

¢, Coémo se captura el movimiento de un ratén mecanico estandar?

1: Al arrastrarlo sobre la superficie gira la bola.

2: ésta a su vez mueve los rodillos ortogonales,

3: éstos estan unidos a unos discos de codificacion dptica, opacos pero perforados.
4: dependiendo de su posicion pueden dejar pasar o interrumpir sefiales infrarrojas
de un diodo LED.

5: Estos pulsos 6pticos son captados por sensores que obtienen asi unas sefales
digitales de la velocidad vertical y horizontal actual para trasmitirse finalmente al

ordenador.

En San Francisco, a finales de 1968 se presentd publicamente el primer
modelo oficial. Durante hora y media ademas se mostré una presentacion
multimedia de un sistema informatico interconectado en red y también por primera
vez se daba a conocer un entorno grafico con el sistema de ventanas que luego

adoptarian la practica totalidad de sistemas operativos modernos. En ese momento
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ademas, se exhibid hipermedia, un mecanismo para navegar por Internety usar

videoconferencia.

Engelbart realmente se adelantdé varias décadas a un futuro posible, ya
desde 1951 habia empezado a desarrollar las posibilidades de conectar
computadoras en redes, cuando apenas existian varias docenas y bastante
primitivas, entre otras ideas como el propio correo electrénico, del que seria su

primer usuario.

Pensd que la informatica podia usarse para mucho mas que calculos
matematicos, y el ratdbn formaba parte de este ambicioso proyecto, que pretendia
aumentar la inteligencia colectiva fundando el Augmentation Research

Center (Centro para la investigacion del incremento) en la Universidad de Stanford.

Y pese a las esperanzas iniciales de Engelbart de que fuera la punta
del iceberg para un desarrollo de distintos componentes informaticos similares, una
década después era algo unico, revolucionario, que todavia no habia cobrado
popularidad. De hecho varios de los conceptos e ideas surgidos aun hoy en dia han
conseguido éxito. Engelbart tampoco logré una gran fortuna, la patente adjudicaba
todos los derechos a la Universidad de Stanford y él recibié un cheque de unos
10.000 dolares.

El éxito de Apple

El 27 de abril de 1981 se lanzaba al mercado la primera computadora con
ratén incluido: Xerox Star 8010, fundamental para la nueva y potente interfaz grafica
que dependia de este periférico, que fue a su vez, otra revolucion. Posteriormente,
surgieron otras computadoras que también incluyeron el periférico, algunas de ellas
fueron la Commodore Amiga, el Atari ST, y la conocida Apple Lisa. Dos afios
después, Microsoft, que habia tenido acceso al ratdon de Xerox en sus etapas de
prototipo, dio a conocer su propio disefo disponible ademas con las primeras
versiones del procesador de texto Word. Tenia dos botones en color verde y podia
adquirirse por 195 délares, pero su precio elevado para entonces y el no disponer de
un sistema operativo que realmente lo aprovechara, hizo que pasara completamente

desapercibido.

No fue hasta la aparicidon del Macintosh en 1984 cuando este periférico se
popularizé. Su disefio y creacion corri6 a cargo de nuevo de la Universidad de

Stanford, cuando Apple en 1980 pidié a un grupo de jovenes un periférico seguro,
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barato y que se pudiera producir en serie. Partian de un raton basado en tecnologia
de Xerox de un coste alrededor de los 400 dolares, con un funcionamiento regular y
casi imposible de limpiar. El presidente, Steve Jobs, queria un precio entre los 10 y

los 35 doélares.

Si bien existen muchas variaciones posteriores, algunas innovaciones
recientes y con éxito han sido el uso de una rueda central o lateral, el sensor de
movimiento  Optico por diodo LED, ambas introducidas por Microsoft
en 1996 y 1999 respectivamente, o el sensor basado en un laser no visible del

fabricante Logitech.

En la actualidad, la marca europea Logitech es una de las mayores empresas
dedicadas a la fabricacion y desarrollo de estos periféricos, mas de la mitad de su
produccion la comercializa a través de terceras empresas como IBM, Hewlett-

Packard, Compaq o Apple.

Funcionamiento

Hard Dizk
freck=zd]

Imagen habitual de un puntero movido por la pantalla usando un raton.

Su funcionamiento principal depende de la tecnologia que utilice para capturar
el movimiento al ser desplazado sobre una superficie plana o alfombrilla especial
para raton, y transmitir esta informacién para mover una flecha o puntero sobre el
monitor de la computadora. Dependiendo de las tecnologias empleadas en el sensor
del movimiento o por su mecanismo y del método de comunicacion entre éste y la

computadora, existen multitud de tipos o familias.

50



El objetivo principal o mas habitual es seleccionar distintas opciones que
pueden aparecer en la pantalla, con uno o dos clic, pulsaciones, en algun boton o
botones. Para su manejo el usuario debe acostumbrarse tanto a desplazar el

puntero como a pulsar con uno o dos clic para la mayoria de las tareas.

Con el avance de los nuevos ordenadores, el ratén se ha convertido en un
dispositivo esencial a la hora de jugar, destacando no solo para seleccionar y
accionar objetos en pantalla en juegos estratégicos, sino para cambiar la direccidon
de la camara o la direccion de un personaje en juegos de primera o tercera persona.
Comunmente en la mayoria de estos juegos, los botones del ratdén se utilizan para
accionar las armas u objetos seleccionados y la rueda del raton sirve para recorrer

los objetos o0 armas de nuestro inventario.

Tipos o modelos

Por mecanismo

Mecanicos

Tienen una gran bola de plastico, de varias capas, en su parte inferior para
mover dos ruedas que generan pulsos en respuesta al movimiento de éste sobre la
superficie. Una variante es el modelo de Honeywell que utiliza dos ruedas inclinadas

90 grados entre ellas en vez de una bola.

La circuiteria interna cuenta los pulsos generados por la rueda y envia la

informacion a la computadora, que mediante software procesa e interpreta.

Parte inferior de un ratén con cable y sensor éptico.

z

Opticos

Es una variante que carece de la bola de goma que evita el frecuente problema
de la acumulacion de suciedad en el eje de transmisidn, y por sus caracteristicas
Opticas es menos propenso a sufrir un inconveniente similar. Se considera uno de
los mas modernos y practicos actualmente. Puede ofrecer un limite de 800 ppp,
como cantidad de puntos distintos que puede reconocer en 2,54 centimetros (una

pulgada); a menor cifra peor actuara el sensor de movimientos. Su funcionamiento
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se basa en un sensor optico que fotografia la superficie sobre la que se encuentra y
detectando las variaciones entre sucesivas fotografias, se determina si el raton ha
cambiado su posicidn. En superficies pulidas o sobre determinados materiales
brillantes, el ratén 6ptico causa movimiento nervioso sobre |la pantalla, por eso se
hace necesario el uso de una alfombrilla o superficie que, para este tipo, no debe ser
brillante y mejor si carece de grabados multicolores que puedan "confundir" la

informacion luminosa devuelta.
Laser

Este tipo es mas sensible y preciso, haciéndolo aconsejable especialmente
para los disefadores graficos y los jugadores de videojuegos. También detecta el
movimiento deslizandose sobre una superficie horizontal, pero el haz de luz de
tecnologia 6ptica se sustituye por un laser con resoluciones a partir de 2.000 ppp, lo

que se traduce en un aumento significativo de la precision y sensibilidad.

Un modelo trackball de Logitech.

Trackball

El concepto de trackball es una idea que parte del hecho: se debe mover el
puntero, no el dispositivo, por lo que se adapta para presentar una bola, de tal forma
que cuando se coloque la mano encima se pueda mover mediante el dedo pulgar,
sin necesidad de desplazar nada mas ni toda la mano como antes. De esta manera
se reduce el esfuerzo y la necesidad de espacio, ademas de evitarse un posible
dolor de antebrazo por el movimiento de éste. A algunas personas, sin embargo, no
les termina de resultar realmente comodo. Este tipo ha sido muy util por ejemplo en

la informatizacion de la navegacion maritima.
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Por conexién
Por cable

Es el formato mas popular y mas econdémico, sin embargo existen multitud de
caracteristicas afadidas que pueden elevar su precio, por ejemplo si hacen uso de
tecnologia laser como sensor de movimiento. Actualmente se distribuyen con dos
tipos de conectores posibles, tipo USB y PS/2; antiguamente también era popular

usar el puerto serie.

Es el preferido por los videojugadores experimentados, ya que la velocidad de
transmision de datos por cable entre el raton y el ordenador es 6ptima en juegos que

requieren de una gran precision.

Un modelo inalambrico con rueda y cuatro botones, y la base receptora de la seial.

Inaldmbrico

En este caso el dispositivo carece de un cable que lo comunique con el
ordenador o computadora, en su lugar utiliza algun tipo de tecnologia inaldmbrica.
Para ello requiere un receptor que reciba la sefial inalambrica que produce,
mediante baterias, el ratdn. El receptor normalmente se conecta al ordenador a
través de un puerto USB o PS/2. Segun la tecnologia inalambrica usada pueden

distinguirse varias posibilidades:

= Radio Frecuencia (RF): Es el tipo mas comun y econdmico de este tipo de
tecnologias. Funciona enviando una sefial a una frecuencia de 2.4Ghz, popular en
latelefonia movil o celular, la misma que los estandares IEEE 802.11b vy IEEE
802.11g. Es popular, entre otras cosas, por sus pocos errores de desconexion o
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interferencias con otros equipos inalambricos, ademas de disponer de un alcance

suficiente: hasta unos 10 metros.

= Infrarrojo (IR): Esta tecnologia utiliza una sefial de onda infrarroja como medio de
trasmision de datos, popular también entre los controles o mandos remotos
detelevisiones, equipos de musica o en telefonia celular. A diferencia de la anterior,
tiene un alcance medio inferior a los 3 metros, y tanto el emisor como el receptor
deben estar en una misma linea visual de contacto directo ininterrumpido para que la
sefal se reciba correctamente. Por ello su éxito ha sido menor, llegando incluso a

desaparecer del mercado.

= Bluetooth (BT): Bluetooth es la tecnologia mas reciente como transmision
inalambrica (estandar IEEE 802.15.1), que cuenta con cierto éxito en otros
dispositivos. Su alcance es de unos 10 metros o 30 pies (que corresponde a la Clase

2 del estandar Bluetooth).

El controlador

Es, desde hace un tiempo, comun en cualquier equipo informatico, de tal
manera que todos los sistemas operativos modernos suelen incluir de serie un
software controlador (driver) basico para que éste pueda funcionar de manera
inmediata y correcta. No obstante, es normal encontrar software propio del fabricante
que puede anadir una serie de funciones opcionales, o0 propiamente los

controladores si son necesarios.

Modelo Mighty Mouse de Apple.

Uno, dos o tres botones

Hasta mediados de 2005, la conocida empresaApple, para sus sistemas Mac

apostaba por un ratén de un sélo botén, pensado para facilitar y simplificar al usuario
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las distintas tareas posibles. Actualmente ha lanzado un modelo con dos
botones simulados virtuales con sensores debajo de la cubierta plastica, dos
botones laterales programables, y una bola para mover el puntero, llamado Mighty

Mouse.

Modelo inalambrico con cuatro botones.

En Windows, lo mas habitual es el uso de dos o tres botones principales. En
sistemas UNIX como GNU/Linux que utilicen entorno grafico (X Window), era
habitual disponer de tres botones (para facilitar la operacion de copiar y pegar datos
directamente). En la actualidad la funcionalidad del tercer boton queda en muchos
casos integrada en la rueda central de tal manera que ademas de poder girarse,

puede pulsarse.

Hoy en dia cualquier sistema operativo moderno puede hacer uso de hasta
estos tres botones distintos e incluso reconocer mas botones extra a los que el
software reconoce, y puede afadir distintas funciones concretas, como por ejemplo

asignar a un cuarto y quinto boton la operacién de copiar y pegar texto.

La sofisticacion ha llegado a extremos en algunos casos, por ejemplo
el MX610 de Logitech, lanzado en septiembre de 2005. Preparado anatémicamente

para diestros, dispone de hasta 10 botones.

» LECTOR DE CODIGO DE BARRAS

Escaner que por medio de un laser lee un codigo de barras y emite el numero

que muestra el codigo de barras, no la imagen.
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Escaner de cédigo de barras.

Hay escaner de mano y fijos, como los que se utilizan en las cajas de los

supermercados.

Tiene varios medios de conexidon: USB, Puerto serie, wifi, bluetooth incluso
directamente al puerto del teclado por medio de un adaptador, cuando se pasa un
cbédigo de barras por el escaner es como si se hubiese escrito en el teclado el

numero del codigo de barras.

Un escaner para lectura de codigos de barras basico consiste en el
escaner propiamente dicho, un decodificador y un cable que actua como interfaz

entre el decodificador y el terminal o la computadora.

La funcion del escaner es leer el simbolo del cédigo de barras y proporcionar
una salida eléctrica a la computadora, correspondiente a las barras y espacios del
cbdigo de barras. Sin embargo, es el decodificador el que reconoce la simbologia del
cbdigo de barras, analiza el contenido del cédigo de barras leido y transmite dichos

datos a la computadora en un formato de datos tradicional.

Un escaner puede tener el decodificador incorporado en el mango o puede
tratarse de un escaner sin decodificador que requiere una caja separada, llamada
interfaz 0 emulador. Los escaneres sin decodificador también se utilizan cuando se
establecen conexiones con escaneres portatiles tipo “batch” (por lotes) y el proceso
de decodificacion se realiza mediante el Terminal propiamente dicho.
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Como se leen los cédigos de barras

Los codigos de barras se leen pasando un pequefo punto de luz sobre el
simbolo del cédigo de barras impreso. Usted sélo ve una fina linea roja emitida
desde el escaner laser. Pero lo que sucede es que las barras oscuras absorben la
fuente de luz del escaner y la misma se refleja en los espacios luminosos. Un

dispositivo del escaner toma la luz reflejada y la convierte en una senal eléctrica.

El laser del escaner (fuente de luz) comienza a leer el cédigo de barras en un
espacio blanco (la zona fija) antes de la primera barra y continua pasando hasta la
ultima linea, para finalizar en el espacio blanco que sigue a ésta. Debido a que el
cbédigo no se puede leer si se pasa el escaner fuera de la zona del simbolo, las
alturas de las barras se eligen de manera tal de permitir que la zona de lectura se
mantenga dentro del area del cdédigo de barras. Mientras mas larga sea la
informacion a codificar, mas largo sera el codigo de barras necesario. A medida que
la longitud se incrementa, también lo hace la altura de las barras y los espacios a

leer.

Interfaces de los lectores de cédigo de barras

Todas las aplicaciones pueden aceptar la salida que produce un lector de
cbdigo de barras, siempre y cuando se posea el equipo necesario. Los lectores de
cbdigos de barras se encuentran con distintos interfaces de conexién al PC. Existen
modelos de lectores que tienen solamente una interfaz integrada, pero hay algunos
de ellos que aceptan varias interfaces. Basta con un simple cambio de cables y una

reconfiguracion para utilizar una interfaz u otra.

Interfaz de teclado

Cuando se requiere que el decodificador sea de teclado se utiliza lo que se
conoce como keyboard wedge, el cual se conecta a la entrada de teclado del PC o
terminal. Este tipo de lectores se conectan directamente al puerto del teclado y
ofrecen una salida idéntica a la de éste. Suelen ofrecer un ladron que permite

conectar al mismo tiempo un teclado y el lector.

Cuando lees un codigo de barras el lector envia al ordenador los datos como si
hubiesen sido escritos con el teclado (el numero que corresponde al codigo de
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barras leido), lo que hace que su utilizacién sea muy sencilla con cualquier programa
que espere una entrada de teclado. Sin embargo, este tipo de interfaz tiene algunos

inconvenientes.

Por ejemplo, la escritura del cédigo sera siempre completa, es decir, no puedes
dividir el cédigo en varias partes. El lector no es capaz de devolver cuatro cifras, y
luego el resto. Obviamente, siempre hay que asegurarse que el cursor del sistema
esta sobre la casilla/documento que queremos rellenar, el lector no se preocupa de

eso y devolvera su salida alli donde estemos situados.
Interfaz USB

Son lectores de ultima generacion. Envian la informacion mas rapidamente que
los anteriores y su conexion es mas simple. No necesitan alimentacion afadida,

pues la que obtienen por esta interfaz es suficiente.

RS-232

Los escaneres que se conectan a la interfaz RS-232 (o interfaz serie) necesitan
utilizar un software especial que recupera la informacidon enviada por el escaner de
cbédigos de barras y la coloca alli donde se le indique. Esta interfaz es algo mas
sofisticada que la de teclado, y nos ofrece un mejor control sobre el destino de la
lectura del codigo

Tipos de lectores

Existen cuatro tipos principales de lectores:

. Lapiz optico

Laser de pistola
CCD (Charge Coupled Device)

. Laser omnidireccional

Tanto los lectores laser, como los CCD y los omnidireccionales se configuran
leyendo comandos de programacion impresos en menus de codigos de barras. Hay
algunos que se configuran con interruptores dip, o enviandoles los comandos de

programacion via linea serie. También sirven como lectores manuales.
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Terminales portatiles

Los terminales portatiles se utilizan para coleccion de datos en lugares donde
es dificil llevar una computadora, como en un almacén o para trabajo en campo.
Generalmente se disefian para uso industrial. Las terminales portatiles cuentan con
display pequenio, teclado, puerto serie, puerto para conexion de un lector externo de
cbdigo de barras y son programables. Algunas de ellas tienen el lector de cédigo de
barras integrado, y éste puede ser laser, CCD o lapiz. La memoria RAM con que
cuentan puede variar de unos 64K hasta 4 MB en terminales mas sofisticadas. Las
terminales mas sofisticadas tienen radios, permitiéndose asi una interaccion en linea
con el host. La forma en que se programan depende de la marca y del modelo:
Pueden tener un lenguaje nativo o programarse mediante un generador de
aplicaciones que genera un codigo interpretable por la terminal. Algunas tienen
sistema operativo MS-DOS y consiguientemente pueden programarse en lenguajes
de alto nivel. Los lectores soportados por la mayoria de éstas terminales son HHLC

(CCD o laser) y lapiz 6ptico (wand emulation)
Forma de uso de las terminales

Una operacidn tipica de una de estas terminales es la siguiente:

. Aparecen preguntas en pantalla

. Se leen los datos pedidos con el escaner o se digitan manualmente

. Se validan los mismos si es necesario

. Se repite el procedimiento las veces que sea necesario

. Cuando se tiene la informacion completa, se descargan los datos via serial a

una computadora en donde finalmente son procesados.

Obviamente pueden existir otras variantes, pero el manejo basico de estas

terminales es el mismo.

. CAMARA WEB

Unacamara  web (en inglés webcam) es una pequefia camara
digital conectada a una computadora, la cual puede capturar imagenes vy
transmitirlas a través de Internet, ya sea a una pagina webo a otra u otras

computadoras de forma privada.

Las camaras web necesitan una computadora para transmitir las imagenes. Sin

embargo, existen otras camaras auténomas que tan soélo necesitan un punto de
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acceso a la red informatica, bien sea ethernet o inalambrico. Para diferenciarlas las

camaras web se las denomina camaras de red.

Camara web.

También son muy utilizadas en mensajeria instantaneay chatcomo en
Windows Live Messenger, Yahoo! Messenger, Ekiga, Skype etc. En el caso del MSN
Messenger aparece un icono indicando que la otra persona tiene camara web. Por lo
general puede transmitir imagenes en vivo, pero también puede capturar imagenes o
pequefios videos (dependiendo del programa de la camara web) que pueden ser
grabados y transmitidos por Internet. Este dispositivo se clasifica como de entrada,

ya que por medio de él podemos transmitir imagenes hacia la computadora.

En astronomia amateur las camaras web de cierta calidad pueden ser
utilizadas para registrar tomas planetarias, lunares y hasta hacer algunos estudios
astrométricos de estrellas binarias. Ciertas modificaciones pueden lograr
exposiciones prolongadas que permiten obtener imagenes de objetos tenues de

cielo profundo como galaxias, nebulosas, etc.

Historia

En el Departamento de Informatica de la Universidad de Cambridge la cafetera
estaba situada en un sétano. Si alguien queria un café tenia que bajar desde su
despacho vy, si lo habia, servirse una taza. Si no lo habia tenia que hacerlo. Las
normas decian que el que se termina la cafetera debe rellenarla, pero siempre hay

listos que no cumplen con las normas.

En 1991, Quentin Stafford-Fraser y Paul Jardetzky, que compartian despacho,
hartos de bajar tres plantas y encontrarse la cafetera vacia decidieron pasar al

contraataque. Disenaron un protocolo cliente-servidor que conectandolo a una
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camara, trasmitia una imagen de la cafetera a una resolucion de 128 x 128 pixels.
Asi, desde la pantalla de su ordenador sabian cuando era el momento propicio para
bajar a por un café, y de paso sabian quienes eran los que se acababan la cafetera
y no la volvian a llenar. El protocolo se llamé XCoffee y tras unos meses de
depuracion se decidieron a comercializarlo. En 1992 salié6 a la venta la primera

camara web llamada XCam.

La camara finalmente fue desconectada el 22 de agosto de 2001.
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SOFTWARE

Como se ha dicho, la instalacion basica de una camara web consiste en
una camara digital conectada a una computadora, normalmente a través del
puerto USB. Lo que hay que tener en cuenta es que dicha camara no tiene nada de
especial, es como el resto de camaras digitales, y que lo que realmente le da el

nombre de "camara web" es el software que la acompana.

El software de la camara web toma un fotograma de la camara cada cierto
tiempo (puede ser una imagen estatica cada medio segundo) y la envia a otro punto
para ser visualizada. Si lo que se pretende es utilizar esas imagenes para construir
un video, de calidad sin saltos de imagen, se necesitara que la camara web alcance

una tasa de unos 15 a 30 fotogramas por segundo.

En los videos destinados a ser subidos en Internet o ser enviados a
dispositivos moviles, es mejor una cadencia de 14 fotogramas por segundo. De esta
manera se consigue ahorrar espacio y aun asi seguira teniendo calidad, aunque

podran apreciaran ligeros saltos en el movimiento.

Si lo que se quiere es que esas imagenes sean accesibles a través de Internet,
el software se encargara de transformar cada fotograma en una imagen en
formato JPGy enviarlo a un servidor web utilizando el protocolo de transmisién de
ficheros (FTP).

Tecnologia

Las camaras web normalmente estan formadas por una lente, un sensor de

imagen y la circuiteria necesaria para manejarlos.

Existen distintos tipos de lentes, siendo las lentes plasticas las mas comunes.
Los sensores de imagen pueden ser CCD (charge coupled device) o CMOS
(complementary metal oxide semiconductor). Este ultimo suele ser el habitual en
camaras de bajo coste, aunque eso no signifique necesariamente que cualquier
camara CCD sea mejor que cualquiera CMOS. Las camaras web para usuarios
medios suelen ofrecer una resolucion VGA (640x480) con una tasa de unos 30
fotogramas por segundo, si bien en la actualidad estan ofreciendo resoluciones
medias de 1 a 1,3 MP.

La circuiteria electronica es la encargada de leer la imagen del sensor y
transmitirla a la computadora. Algunas camaras usan un sensor CMOS integrado
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con la circuiteria en un unico chip de silicio para ahorrar espacio y costes. El modo

en que funciona el sensor es equivalente al de una camara digital normal.

= LAPIZ OPTICO

El lapiz 6ptico es una pluma ordinaria que se utiliza sobre la pantalla de un
ordenador o en otras superficies para leer éstas o servir de dispositivo apuntador y
que habitualmente sustituye al mouse o con menor éxito, a la tableta digitalizadora.
Estd conectado a un cable eléctrico y requiere de un software especial para su

funcionamiento.

Haciendo que el lapiz toque el monitor el usuario puede elegir los comandos de
los programas (el equivalente a un clic del mouse), bien presionando un botén en un

lado del lapiz 6ptico o presionando éste contra la superficie de la pantalla.

El lapiz contiene sensores luminosos y envia una sefal a la computadora cada
vez que registra una luz, por ejemplo al tocar la pantalla cuando los pixeles no
negros que se encuentran bajo la punta del lapiz son refrescados por el haz de

electrones de la pantalla.

La pantalla de la computadora no se ilumina en su totalidad al mismo tiempo,
sino que el haz de electrones que ilumina los pixeles los recorre linea por linea,
todas en un espacio de 1/50 de segundo. Detectando el momento en que el haz de
electrones pasa bajo la punta del lapiz 6ptico, el ordenador puede determinar la

posicion del lapiz en la pantalla.

El lapiz 6ptico no requiere una pantalla ni un recubrimiento especiales como
puede ser el caso de una pantalla tactil, pero tiene la desventaja de que sostener el

lapiz contra la pantalla durante periodos largos de tiempo llega a cansar al usuario.

PERIFERICOS DE SALIDA

Son los que reciben informacién que es procesada por la CPU y la reproducen

para que sea perceptible para el usuario. Algunos ejemplos son:
. MONITOR

El monitor o pantalla de ordenador, aunque también es comun llamarlo
"pantalla", es un dispositivo de salida que, mediante una interfaz, muestra los

resultados del procesamiento de una computadora.
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Historia

Los primeros monitores surgieron en el afio 1981, siguiendo el estandar MDA
(Monochrome Display Adapter) eran monitores monocromaticos (de un solo color) de
IBM.

Estaban expresamente disefiados para modo texto y soportaban subrayado,
negrita, cursiva, normal, e invisibilidad para textos. Poco después y en el mismo afio
salieron los monitores CGA (Color Graphics Adapter) fueron comercializados en
1981 al desarrollarse la primera tarjeta grafica a partir del estandar CGA de IBM. Al
comercializarse a la vez que los MDA los usuarios de PC optaban por comprar el

monitor monocromatico por su coste.

Tres afos mas tarde surgié el monitor EGA (Enhaced Graphics Adapter)
estandar desarrollado por IBM para la visualizacion de graficos, este monitor
aportaba mas colores (16) y una mayor resolucion. En 1987 surgio6 el estandar VGA
(Video Graphics Array) fue un estdndar muy acogido y dos afios mas tarde se
mejoro y redisefid para solucionar ciertos problemas que surgieron, desarrollando
asi SVGA (Super VGA), que también aumentaba colores y resoluciones, para este
nuevo estandar se desarrollaron tarjetas graficas de fabricantes hasta el dia de hoy

conocidos como S3 Graphics, NVIDIA o ATI entre otros.

Con este ultimo estandar surgieron los monitores CRT que hasta no hace
mucho seguian estando en la mayoria de hogares donde habia un ordenador.

Tipos de monitores

Monitores CRT

Monitor de tubo de rayos catdédicos

Los primeros monitores eran monitores de tubo de rayos catédicos (CRT),
completamente analdgicos, realizaban un barrido de la sefial a lo largo de la pantalla

produciendo cambios de tension en cada punto, generando asi imagenes.

Monitores LCD

Monitor de cristal liquido

Mas tarde surgieron los monitores planos de cristal liquido, que empezaban a

ser digital-analdgicos, internamente trabajaban en digital y exteriormente les
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llegaban las sefiales en analdgico, actualmente la fuente de datos puede ser
también digital. Se adaptan bastante bien a resoluciones no nativas de la pantalla.

Son ligeros y planos.

Monitores plasma

No mucho mas tarde que los LCD se desarrollaron la tecnologia del plasma,
que parecia iba a desbancar al LCD, sin embargo actualmente siguen ambas
tecnologias vivas. En el presente se estan desarrollando monitores de unas 30
pulgadas de plasma, normalmente estos monitores tienden a ser mas grandes que
los LCD ya que cuanto mas grandes son estos monitores mejor es la relacion

tamarno-calidad/precio.

Monitores LEDs

Hace poco surgié una nueva tecnologia usando LEDs , disponiéndolos como
forma de iluminacion trasera LED a los LCD, sustituyendo al fluorescente , mas
conocido como LED backlight. No hay que confundirlos con las pantallas OLED,
completamente flexibles, econdmicas y de poco consumo, que se utilizan para

dispositivos pequenos como PDA o moéviles.

Ya han salido al mercado los primeros monitores LED econdmicos, aunque
mas caros que los actuales LCD. Rondan tamaros de entre 20 y 24 pulgadas, tienen
un consumo menor, mejor contraste y son algo mas ecoldgicos en su fabricacidon. Su

aspecto es muy similar a los LCD, un poco mas finos.

Por otra parte se estan desarrollando pantallas LED basada también en LEDs,
estas pantallas tienen tres LEDs de cada color RGB para formar los pixels,
encendiéndose a distintas intensidades.

Tecnologias

Monitores analdgicos

Los monitores CRT usan las senales de video analdgico roja, verde y azul en
intensidades variables para generar colores en el espacio de color RGB. Estos han
usado practicamente de forma exclusiva escaneo progresivo desde mediados de
ladécada de los 80.

Mientras muchos de los primeros monitores de plasma y cristal liquido tenian
exclusivamente conexiones analdgicas, todas las sefiales de estos monitores

atraviesan una seccién completamente digital antes de la visualizacion.
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Los estandares mas conocidos de video analdgico son VGA,SVGA éste ultimo
desarrollado Video Electronics Standards Association (VESA), soportan resoluciones
de 800x600 pixeles y 24 bits de profundidad de color siguiendo la codificacion RGB,

siguiendo la especificacion VESA cuyo estandar es abierto.

Mientras que conectores similares (13W3, BNC, etc.) se fueron usando en
otras plataformas, el IBM PCy los sistemas compatibles se estandarizaron en
el conector VGA.

Todos estos estandares fueron disefiados para dispositivos CRT (tubo de
rayos catodicos o tubo catddico). La fuente varia su tension de salida con cada linea
que emite para representar el brillo deseado. En una pantalla CRT, esto se usa para
asignar al rayo la intensidad adecuada mientras éste se va desplazando por la

pantalla.

Combinacion digital y analdgica

Los primeros conectores de monitor externos y digitales popularizados, como
el DVI-ly los varios conectores breakout basados en él, incluian las sefales
analdgicas compatibles con VGA y las sefiales digitales compatibles con los nuevos

monitores de pantalla plana en el mismo conector.

Los monitores LCD normalmente soportan DVI-l cuya especificacién sostiene
que debe soportar la especificacion VGA de VESA y es por ello qué siendo una
tecnologia digital, tiene soporte para VGA (analégico) y por lo tanto se clasifica como

combinacion.

Actualmente se venden LCD analdgicos con VGA, o con soporte para DVI-D o
con soporte para ambos y ademas para HDMI, conforme soportan mas cosas,

también son mas caros.

Monitores digitales

Los nuevos conectores que se han creado tienen solo sefal de video digital.
Varios de ellos, como los HDMI y DisplayPort, también ofrecen audio integrado y

conexiones de datos.

Las senales digitales de DVI-I son compatibles con HDMI, actualmente se usan para

senales de video de alta definicion.

Protecciéon de datos

HDCP
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Actualmente existe un estandar de proteccion de datos para sefiales digitales
que atraviesan conexiones DVI, HDMI 6 Display Port su nombre es HDCP ( del
inglés High-Bandwidth Digital Content Protection , proteccién de contenido digital de
gran ancho de banda), fue desarrollado para la codificaciéon de los datos que
atraviesan cables DVI o HDMI, se trata de un estandar propietario y se requiere
licencia para implementarlo. Con nuevas versiones de HDCP se afiaden soporte

para mas interfaces de conexion.

DPCP

La proteccion contra copia DPCP (DisplayPort Content Protection)
de AMD esta disponible de forma opcional para conexiones DisplayPort, usan
cifrado AES de 128-bit, con modernos cifrados criptograficos.

Parametros de una pantalla

= Pixel: Unidad minima representable en un monitor. Los monitores pueden
presentar pixeles muertos o atascados.

= Tamafno de punto o (dot pitch): ElI tamafo de punto es el espacio entre dos

fésforos coloreados de un pixel. Es un parametro que mide la nitidez de la imagen,
midiendo la distancia entre dos puntos del mismo color; resulta fundamental a
grandes resoluciones. Los tamafos de punto mas pequefios producen imagenes
mas uniformes. Un monitor de 14 pulgadas suele tener un tamano de punto de
0,28 mm o menos. En ocasiones es diferente en vertical que en horizontal, o se trata
de un valor medio, dependiendo de la disposicidon particular de los puntos de color
en la pantalla, asi como del tipo de rejilla empleada para dirigir los haces de
electrones. En LCD y en CRT de apertura de rejilla, es la distancia en horizontal,
mientras que en los CRT de mascara de sombra, se mide casi en diagonal. Lo
minimo exigible en este momento es que sea de 0,28mm. Para CAD o en general
para disefo, lo ideal seria de 0,25mm o menor. 0,21 en mascara de sombra es el
equivalente a 0.24 en apertura de rejilla.

= Area util: El tamafio de la pantalla no coincide con el area real que se utiliza para
representar los datos.

» Angulo de visién: Es el maximo angulo con el que puede verse el monitor sin que

se degrade demasiado la imagen. Se mide en grados.

» Luminancia: es la medida de luminosidad, medida en Candela.
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= Tiempo de respuesta: También conocido como latencia. Es el tiempo que le

cuesta a un pixel pasar de activo (blanco) a inactivo (negro) y después a activo de
nuevo.

= Contraste: Es la proporcién de brillo entre un pixel negro a un pixel blanco que el
monitor es capaz de reproducir. Algo asi como cuantos tonos de brillo tiene el
monitor.

= Coeficiente de Contraste de Imagen: Se refiere a lo vivo que resultan los colores

por la proporcién de brillo empleada. A mayor coeficiente, mayor es la intensidad de

los colores (30000:1 mostraria un colorido menos vivo que 50000:1).
= Consumo: Cantidad de energia consumida por el monitor, se mide en Vatio

= Ancho de banda: Frecuencia maxima que es capaz de soportar el monitor

» Hz o frecuencia de refresco vertical: son 2 valores entre los cuales el monitor es

capaz de mostrar imagenes estables en la pantalla.

= Hz o frecuencia de refresco horizontal: similar al anterior pero en sentido

horizontal, para dibujar cada una de las lineas de la pantalla.

= Blindaje: Un monitor puede o no estar blindando ante interferencias eléctricas
externas y ser mas o menos sensible a ellas, por lo que en caso de estar blindando,
o semi-blindado por la parte trasera llevara cubriendo practicamente la totalidad del
tubo una plancha metalica en contacto con tierra 0 masa.

= Tipo de monitor: en los CRT pueden existir 2 tipos, de apertura de rejilla o de

mascara de sombra.

= Lineas de tensién: Son unas lineas horizontales, que tienen los monitores de

apertura de rejilla para mantener las lineas que permiten mostrar los colores
perfectamente alineadas; en 19 pulgadas lo habitual suelen ser 2, aunque también

los hay con 3 lineas, algunos monitores pequenos incluso tienen una sola.

Tamano de la pantalla y ratio

68



Medida de tamarfo de la pantalla para TFT.

El tamano de la pantalla es la distancia en diagonal de un vértice de la pantalla
al opuesto, que puede ser distinto del area visible cuando hablamos de CRTs,
mientras que el ratio o relacién de aspecto es una medida de proporcion entre el
ancho y el alto de la pantalla, asi por ejemplo un ratio de 4:3 (Cuatro tercios) significa
que por cada 4 pixeles de ancho tenemos 3 de alto, una resolucién de 800x600 tiene

una relacion de aspecto 4:3, sin embargo estamos hablando del ratio del monitor.

Estas dos medidas describen el tamano de lo que se muestra por la pantalla,
histéricamente hasta no hace mucho tiempo y al igual que las televisiones los
monitores de ordenador tenian un ratio de 4:3. Posteriormente se desarrollaron
estandares para pantallas de aspecto panoramico 16:9 (a veces también de 16:10 o

15:9) que hasta entonces solo veiamos en el cine.

Medicion del tamaino de la pantalla

Las medidas de tamano de pantalla son diferentes cuando se habla de

monitores CRTy monitores LCD .

= Para monitores CRT la medida en pulgadas de la pantalla toma como referencia
los extremos del monitor teniendo en cuenta el borde, mientras que el area visible es
mas pequena.

= Para monitores LCD la medida de tamano de pantalla se hace de punta a punta

de la pantalla sin contar los bordes (Como se hace para los monitores CRT)

Los tamanos comunes de pantalla suelen ser de 15, 17, 19, 21 pulgadas. La
correspondencia entre las pulgadas de CRT y LCD en cuanto a zona visible se
refiere, suele ser de una escala inferior para los CRT , es decir una pantalla LCD de
17 pulgadas equivale en zona visible a una pantalla de 19 pulgadas del monitor CRT

(aproximadamente) .

Resolucién maxima

Es el numero maximo de pixeles que pueden ser mostrados en cada
dimensidén, es representada en filas por columnas. Esta relacionada con el tamafo

de la pantalla y el ratio.
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Los monitores LCD solo tienen una resolucidon nativa posible, por lo que si se
hacen trabajar a una resolucion distinta, se escalara a la resolucion nativa, lo que

suele producir artefactos en la imagen.

Las resoluciones mas usadas son:

% de usuarios de

Estandark! Nombrel! Anchol Altol
Steami*
XGA eXtended Graphics Array 1024 768 15,37%
Widescreen eXtended Graphics
WXGA 1280 800 7,35%
Array

SXGA Super eXtended Graphics Array 1280 1024 21,01%

Widescreen Super eXtended

WSXGA _ 1440 900 11,12%
Graphics Array
Widescreen Super eXtended

WSXGA+ _ 1680 1050 18,48%
Graphics Array Plus

Noviembre de 2009, encuesta del hardware usado en equipos con Steam instalado

Colores

L
s - 0w LCD o

Geometria de los pixeles.

Cada pixel de la pantalla tiene interiormente 3 subpixeles, uno rojo, uno verde
y otro azul; dependiendo del brillo de cada uno de los subpixeles, el pixel adquiere

un color u otro de forma semejante a la composicion de colores RGB.
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La manera de organizar los subpixeles de un monitor varia entre los
dispositivos. Se suelen organizar en lineas verticales, aunque algunos CRT los
organizan en puntos formando triangulos. Para mejorar la sensacién de movimiento,
es mejor organizarlos en diagonal o en triangulos. ElI conocimiento del tipo de
organizacion de pixeles, puede ser utilizado para mejorar la visualizacion de

imagenes de mapas de bit usando renderizado de subpixels.

La mayor parte de los monitores tienen una profundidad 8 bits por color (24 bits
en total), es decir, pueden representar aproximadamente 16,8 millones de colores

distintos.

Ventajas y desventajas

Monitores LCD

= Ventajas:
= El grosor es inferior por lo que pueden utilizarse en portatiles.

= Cada punto se encarga de dejar o no pasar la luz, por lo que no hay moire.

= La geometria es siempre perfecta, lo determina el tamafio del pixel

* Desventajas:
= Solo pueden reproducir fielmente la resoluciéon nativa, con el resto, se ve un
borde negro, o se ve difuminado por no poder reproducir medios pixeles.
= Por si solas no producen luz, necesitan una fuente externa.
= Sino se mira dentro del cono de visibilidad adecuado, desvirtuan los colores.
= EIADC y el DAC de un monitor LCD para reproducir colores limita la cantidad de
colores representable.
= EIADC (Convertidor Digital a Analégico) en la entrada de video analdgica
(cantidad de colores a representar).
= EIDAC (Convertidor Analdgico a Digital) dentro de cada pixel (cantidad de
posibles colores representables).
= En los CRT es la tarjeta grafica la encargada de realizar esto, el monitor no
influye en la cantidad de colores representables, salvo en los primeros modelos de

monitores que tenian entradas digitales TTL en lugar de entradas analdgicas.
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Monitores CRT

* Ventajas:
= Permiten reproducir una mayor variedad cromatica.
= Distintas resoluciones se pueden ajustar al monitor.

= Enlos monitores de apertura de rejilla no hay moire vertical.

= Desventajas:
= Ocupan mas espacio (cuanto mas fondo, mejor geometria).
= Los modelos antiguos tienen la pantalla curva.
= Los campos eléctricos afectan al monitor (la imagen vibra).
= Para disfrutar de una buena imagen necesitan ajustes por parte del usuario.
= En los monitores de apertura de rejilla se pueden apreciar (bajo fondo blanco)

varias lineas de tension muy finas que cruzan la pantalla horizontalmente.

= IMPRESORA

Una impresora es un periférico de ordenador que permite producir una copia
permanente de textos o graficos de documentos almacenados en formato
electrénico, imprimiéndolos en medios fisicos, normalmente en papel o
transparencias, utilizando cartuchos de tinta o tecnologia laser. Muchas impresoras
son usadas como periféricos, y estan permanentemente unidas al ordenador por un
cable. Otras impresoras, llamadas impresoras de red, tienen un interfaz de red
interno (tipicamente wireless o Ethernet), y que puede servir como un dispositivo

para imprimir en papel algun documento para cualquier usuario de la red.

Ademas, muchas impresoras modernas permiten la conexion directa de
aparatos de multimedia electrénicos como las tarjetas CompactFlash, Secure
Digital o Memory Stick, pendrives, o aparatos de captura de imagen como camaras

digitales y escaneres.

También existen aparatos multifuncion que constan de impresora, escanero
maquinas de fax en un solo aparato. Una impresora combinada con un escaner

puede funcionar basicamente como una fotocopiadora.

Las impresoras suelen disefiarse para realizar trabajos repetitivos de poco
volumen, que no requieran virtualmente un tiempo de configuracion para conseguir

una copia de un determinado documento. Sin embargo, las impresoras son
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generalmente dispositivos lentos (10 paginas por minuto es considerado rapido), y el

coste por pagina es relativamente alto.

Para trabajos de mayor volumen existen las imprentas, que son maquinas que
realizan la misma funcién que las impresoras pero estan disefiadas y optimizadas
para realizar trabajos de impresién de gran volumen como seria la impresion de
periodicos. Las imprentas son capaces de imprimir cientos de paginas por minuto o

s

mas.

Las impresoras han aumentado su calidad y rendimiento, lo que ha permitido
que los usuarios puedan realizar en su impresora local trabajos que solian realizarse

en tiendas especializadas en impresion.

Impresoras de color o de fotos

Impresora.

Una impresora en color produce imagenes de multiples colores, a partir de la
combinacién simultanea de al menos tres de los siguientes colores fundamentales:
el magenta, elcyan y el amarillo. La cantidad depositada en la hoja de cada uno de
estos, produce visualmente la sensacion de todos los demas. El color negro
acompafa y mejora la impresion de diversas tonalidades. Este sistema se conoce

con el nombre de Sistema CMYK.

Existen dispositivos profesionales y semiprofesionales, que se utilizan en casas
de revelado fotografico o en el hogar. Estos dispositivos suelen ser conocidos como
impresora fotografica, impresora con calidad fotografica o bases de impresion

fotografica. Estos dispositivos imprimen en color, produciendo imagenes que imitan
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el rango de colores y resoluciones de los métodos de revelado fotografico previos a

esta tecnologia.

Métodos de impresion

La eleccion del motor de impresion tiene un efecto substancial en los trabajos a
los que una impresora esta destinada. Hay diferentes tecnologias que tienen
diferentes niveles de calidad de imagen, velocidad de impresion, coste, ruido y
ademas, algunas tecnologias son inapropiadas para ciertos tipos de medios fisicos
(como papel carbon o transparencias).

Otro aspecto de la tecnologia de impresion que es frecuentemente olvidado es
la resistencia a la alteracion: tinta liquida como de una cabeza de inyeccion de tinta
son absorbidos por las fibras del papel, y por eso los documentos impresos con tinta
liquida son mas dificiles de alterar que los que estan impresos por toner o tinta

sélida, que no penetran por debajo de la superficie del papel.

Toéner

Las impresoras de lasere impresoras térmicas utilizan este método para
adherir toner medio. Trabajan utilizando el principio Xerografia que esta funcionando
en la mayoria de las fotocopiadoras: adhiriendo téner a un tambor de impresion
sensible a la luz, y utilizando electricidad estatica para transferir el toner al medio de
impresion al cual se une gracias al calor y la presion. Las impresoras laser son
conocidas por su impresion de alta calidad, buena velocidad de impresion y su bajo
costo por copia; son las impresoras mas comunes para muchas de las aplicaciones
de oficina de proposito general. Son menos utilizadas por el consumidor

generalmente debido a su alto coste inicial.

Las impresoras laser estan disponibles tanto en color como en monocromo. El
advenimiento de laseres de precision a precio razonable ha hecho a la impresora
monocromatica basada en toner dominante en aplicaciones para la oficina. Otro tipo
de impresora basada en téner es la impresora LED la cual utiliza una coleccion

de LEDs en lugar de laser para causar la adhesion del téner al tambor de impresion.

El toner (del inglés, toner), también denominado tinta seca por analogia

funcional con la tinta, es un polvo fino, normalmente de color negro, que se deposita
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en el papel que se pretende imprimir por medio de atraccion electrostatica. Una vez
adherido el pigmento, éste se fija en el papel por medio de presion o calor
adecuados. Debido a que en el proceso no intervienen diluyentes, originalmente se

ha denominado Xerografia, del griego xeros que significa seco.

Inyeccion de tinta (Ink Jet)

Las impresoras de inyeccion de tinta (Ink Jet) rocian hacia el medio cantidades
muy pequefas de tinta, usualmente unos picolitros. Para aplicaciones de color
incluyendo impresion de fotos, los métodos de chorro de tinta son los dominantes, ya

que las impresoras de alta calidad son poco costosas de producir.

Virtualmente todas las impresoras de inyeccion son dispositivos en color;
algunas, conocidas como impresoras fotograficas, incluyen pigmentos extra para una
mejor reproduccion de la gama de colores necesaria para la impresion de fotografias
de alta calidad (y son adicionalmente capaces de imprimir en papel fotografico, en
contraposicidn al papel normal de oficina).

Las impresoras de inyeccion de tinta consisten en inyectores que producen
burbujas muy pequefas de tinta que se convierten en pequefiisimas gotitas de tinta.
Los puntos formados son el tamafio de los pequefios pixels. Las impresoras de
inyeccion pueden imprimir textos y graficos de alta calidad de manera casi

silenciosa.

Existen dos métodos para inyectar la tinta:

= Método térmico. Un impulso eléctrico produce un aumento de temperatura (aprox.

480 °C durante microsegundos) que hace hervir una pequefa cantidad de tinta
dentro de una camara formando una burbuja de vapor que fuerza su salida por los
inyectores. Al salir al exterior, este vapor se condensa y forma una minuscula gota
de tinta sobre el papel. Después, el vacio resultante arrastra nueva tinta hacia la
camara. Este método tiene el inconveniente de limitar en gran medida la vida de los
inyectores, es por eso que estos inyectores se encuentran en los cartuchos de tinta.

= Método piezoeléctrico. Cada inyector esta formado por un elemento piezoeléctrico

que, al recibir un impulso eléctrico, cambia de forma aumentando bruscamente la
presién en el interior del cabezal provocando la inyeccion de una particula de tinta.

Su ciclo de inyeccion es mas rapido que el térmico.
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Las impresoras de inyeccidn tienen un coste inicial mucho menor que las
impresoras laser, pero tienen un coste por copia mucho mayor, ya que la tinta
necesita ser repuesta frecuentemente. Las impresoras de inyeccion son también
mas lentas que las impresoras laser, ademas de tener la desventaja de dejar secar
las paginas antes de poder ser manipuladas agresivamente; la manipulacion
prematura puede causar que la tinta (Que esta adherida a la pagina en forma liquida)

S€ mueva.

Tinta solida (Solid Ink)

Las impresoras de tinta sodlida, también llamadas de cambio de fase, son un
tipo de impresora de transferencia termal pero utiliza barras solidas de tinta en
color CMYK(similar en consistencia a la cera de las velas). La tinta se derrite y
alimenta una cabeza de impresion operada por un cristal piezoeléctrico (por
ejemplo cuarzo). La cabeza distribuye la tinta en un tambor engrasado. El papel

entonces pasa sobre el tambor al tiempo que la imagen se transfiere al papel.

Son comunmente utilizadas como impresoras en color en las oficinas ya que
son excelentes imprimiendo transparencias y otros medios no porosos, y pueden
conseguir grandes resultados. Los costes de adquisicion y utilizacion son similares a

las impresoras laser.

Las desventajas de esta tecnologia son el alto consumo energético y los largos
periodos de espera (calentamiento) de la maquina. También hay algunos usuarios
que se quejan de que la escritura es dificil sobre las impresiones de tinta sélida (la
cera tiende a repeler la tinta de los boligrafos), y son dificiles de alimentar de papel
automaticamente, aunque estos rasgos han sido significantemente reducidos en los

ultimos modelos.

Ademas, este tipo de impresora solo se puede obtener de un unico

fabricante, Xerox, como parte de su linea de impresoras de oficina Xerox Phaser.

Previamente las impresoras de tinta solida fueron fabricadas por Tektronix,

pero vendio su division de impresion a Xerox en el afio 2000.

Impacto (Impact)
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Bolas de impresion.

Las impresoras de impacto se basan en la fuerza de impacto para transferir
tinta al medio, de forma similar a las maquinas de escribir, estan tipicamente
limitadas a reproducir texto. En su momento dominaron la impresién de calidad. Hay

dos tipos principales:

= Impresora de margarita llamada asi por tener los tipos contenidos radialmente
en una rueda, de ahi su aspecto de una margarita.
= Impresora de bolallamada asi por tener todos los tipos contenidos en una

esfera. Es el caso de las maquinas de escribir eléctricas IBM Selectric

Las impresoras golpe o impacto trabajan con un cabezal en el que hay agujas,
estas agujas golpean una cinta, similar al de una maquina de escribir, que genera la

impresion de la letra.

Matriz de puntos (Dot-Matrix)
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En el sentido general, muchas impresoras se basan en una matriz de pixeles o
puntos que, juntos, forman la imagen mas grande. Sin embargo, el término matriz o
de puntos se usa especificamente para las impresoras de impacto que utilizan una
matriz de pequenos alfileres para crear puntos precisos. Dichas impresoras son
conocidas como matriciales. La ventaja de la matriz de puntos sobre otras
impresoras de impacto es que estas pueden producir imagenes graficas ademas de
texto. Sin embargo, el texto es generalmente de calidad mas pobre que las

impresoras basadas en impacto de tipos.

Algunas subclasificaciones de impresoras de matriz de puntos son

las impresoras de alambre balistico y las impresoras de energia almacenada.

Las impresoras de matriz de puntos pueden estar basadas bien en caracteres

o bien en lineas, refiriéndose a la configuracion de la cabeza de impresion.

Las impresoras de matriz de puntos son todavia de uso comun para
aplicaciones de bajo costo y baja calidad como las cajas registradoras. El hecho de
que usen el método de impresion de impacto les permite ser usadas para la
impresion de documentos autocopiativos como los recibos de tarjetas de crédito,
donde otros métodos de impresién no pueden utilizar este tipo de papel. Las
impresoras de matriz de puntos han sido superadas para el uso general en

computacion.

Sublimacién de tinta (Dye-sublimation o Dye-sub)

Las impresoras de sublimacién de tinta emplean un proceso de impresion que
utiliza calor para transferir tinta a medios como tarjetas de plastico, papel o lienzos.
El proceso consiste usualmente en poner un color cada vez utilizando una cinta que
tiene paneles de color. Estas impresoras estan principalmente pensadas para
aplicaciones de color de alta calidad, incluyendo fotografia en color, y son menos
recomendables para texto. Primeramente utilizadas en las copisterias, cada vez mas

se estan dirigiendo a los consumidores de impresoras fotograficas.

Trazador de imagen (Plotter)

Los plotter sirven para hacer impresiones de dibujo de planos de arquitectura,

ingenieria, disefio industrial, etc., para la impresibn de l|aminas,

78



posters, ampliaciones fotograficas, gigantografias, carteles en rutas, via publica,
sefalizacion, etc. Existen dos clases de ploter segun el uso de sus tintas, a base de
agua o solventes. Un caso particular es el plotter de corte, que corta un medio

adhesivo que luego se fijara a otra superficie, desde camisetas a carrocerias.

Memoria de las impresoras

Las impresoras llevan consigo memoria interna. Van desde los 8KB en las

impresoras matriciales hasta como minimo 1MB en las impresoras laser.

Actualmente en las impresoras laser venden moddulos de memoria

independientes para ampliar la capacidad de la misma.

La memoria se usa como buffer y como almacenamiento permanente y
semipermanente. Ademas su uso es necesario porque el tratamiento de graficos

vectoriales y el disefio de fuentes en mapa de bits consumen memoria.

El buffer es utilizado para mantener trabajos de impresion activos y la

permanencia se utiliza para almacenar el disefo de las fuentes y los datos.

Hay que tener en cuenta que para tratar la impresién de un documento la
pagina tiene que estar enteramente almacenada en memoria. El rendimiento de la
memoria depende tanto del sistema operativo como de la configuracién del

controlador de impresora.

Por ejemplo, la gestion de impresion varia si estamos en un sistema operativo

DOS u otro multiplataforma.

Conexion de impresora

La conexion de la impresora con el computador ha ido evolucionando

conllevando a la mejora de rendimiento de impresion y comodidad de usuario.

La forma mas antigua de conexion era mediante puerto serie en donde la
transferencia se hacia bit a bit, permitia distancias largas con velocidades lentas que

no superaban los 19.200 bytes/segundo.

Se elevd hasta la conexion mediante puerto paraleloen la que las
transferencias eran byte a byte permitiendo 8 conexiones paralelas consiguiendo

una velocidad mas rapida entre los 0.5 MB/segundo hasta los 4MB/segundo. El
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inconveniente era la limitacidon de la distancia del cable que une la impresora con el

computador ya que no permite una longitud mayor de 2 metros.

Otra forma de conexibn se consiguid poniendo la impresora en
red Ethernet mediante conexiones RJ 45 basadas en el estandar IEEE 802.3. Las
velocidades conseguidas superan los 10 Mb/segundo basada en el manejo de
paquetes. No hay que confundirla con una impresora compartida, ya que las

impresoras en red operan como un elemento de red con direccion IP propia.

Otro método de conexidén mas actual es por medio de puertos USB (Universal
Serial Bus). La velocidad vuelve a mejorar con 480Mb/segundo con las ventajas que
conlleva el puerto USB: se pueden enchufar en caliente, compatibilidad con varios
sistemas y la posibilidad de usarla en dispositivos portatiles.

Finalmente, la conexion inalambrica wifi, mediante el protocolo IEEE 802.11,
esta siendo la mas novedosa. Alcanza 300 Mb/segundo y funciona tanto para

impresoras de tinta, laser o multifuncion.

Aunque consigue menos velocidad que las conectadas por USB, las wifi
proporcionan ventajas tales como la autonomia, la movilidad y libertad del usuario
sin la utilizacion de cables. Para la correcta utilizacion y evitar accesos no deseados

deberemos cifrar la red.

Lenquajes de descripcion de pagina y formatos de impresion

Un lenguaje de descripcion de pagina (PDL) es un medio de codificar cada
elemento de un documento para poder asi transmitirlo a la impresora para que ésta
lo imprima. Es el medio que define las caracteristicas y composicion que describirian
un documento impreso dentro de un flujo de datos. Hay dos tipos fundamentales de
PDLs:

= PostScript

= Lenguaje de control de impresora

Velocidad de impresion

La velocidad de las primeras impresoras se media en unidad de caracteres por
segundo. Las impresoras mas modernas son medidas en paginas por minuto. Estas

medidas se usan principalmente como una herramienta de marketing y no estan bien
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estandarizadas. Normalmente la medida paginas por minuto se refiere a documentos
monocromaticos mas que a documentos con dibujos densos que normalmente se

imprimen mucho mas lento.

El negocio de las impresoras

A menudo se utiliza el modelo comercial de las maquinillas y las cuchillas de
afeitar en el negocio de las impresoras. Las compafnias pueden vender una
impresora por debajo de su coste, y obtener beneficios de los cartuchos de tinta,
papel u otras partes que se reemplazan. Esto ha causado disputas legales respecto
al derecho de otras compaifiias distintas al fabricante de la impresora de vender
cartuchos de tinta compatibles. Para proteger al modelo comercial de las maquinillas
y las cuchillas de afeitar muchos fabricantes invierten considerables sumas en

desarrollo de nuevas tecnologias y su patentamiento.

Otros fabricantes, en reaccion a los desafios que trae este modelo comercial,
apuntan a obtener mayores beneficios de las impresoras y menos de los cartuchos
de tinta, promoviendo los menores precios de éstos ultimos a través de campanas
de publicidad. Esto genera dos propuestas bien diferentes: "impresora barata - tinta
cara" o "impresora cara - tinta barata". Finalmente, la decision del consumidor

depende de su tasa de interés de referencia o su preferencia intertemporal.

Cartuchos, tinta y papel

Tanto los cartuchos, como la tinta y el papel son 3 elementos imprescindibles
para poder realizar copias con una impresora, y el saber escoger el elemento mas
adecuado en funcion del tipo de impresion que se pretende realizar puede aumentar

el rendimiento de nuestra impresora hasta limites insospechados.

Cartuchos

En el caso de las impresoras laser, la vida util del cartucho depende de la
cantidad de toner que contenga y cuando el toner se agota, el cartucho debe ser
reemplazado. En el caso de que el cartucho y el OPC (6rgano sensible
fotoconductivo) se encuentren en compartimentos separados, cuando se agota el

téner solo se reemplaza el cartucho, pero en el caso de que el OPC esté dentro del
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cartucho se deben cambiar ambos, aumentando considerablemente el gasto. La

situacion es mas critica en el caso de las impresoras laser en color.

En las impresoras de chorros de tinta la vida util del cartucho depende de la
duracion de la tinta, aunque muchos cartuchos se pueden rellenar de nuevo lo que
ayuda a reducir el gasto de comprar uno nuevo aunque el uso excesivo de un

cartucho puede provocar que realice sus impresiones con menor calidad.
Tinta

Existen dos tipos de tinta para impresoras:

= Tinta penetrante de secado lento: Se utiliza principalmente para impresoras
monocromaticas.

= Tinta de secado rapido: Se usa en impresoras en color, ya que en estas
impresoras, se mezclan tintas de distintos colores y éstas se tienen que secar

rapidamente para evitar la distorsion.

El objetivo de todo fabricante de tintas para impresoras es que sus tintas
puedan imprimir sobre cualquier medio y para ello desarrollan casi diariamente

nuevos tipos de tinta con composiciones quimicas diferentes.

Papel

Actualmente, cuando se quiere hacer una copia de alta calidad en una
impresora se ha de usar papel satinado de alta calidad. Este papel resulta bastante
caro y en el caso de querer hacer muchas copias en calidad fotografica su coste
seria muy alto. Por ello, los fabricantes desarrollan nuevas impresoras que permitan

obtener impresiones de alta calidad sobre papel comun.

Algunos fabricantes, como por ejemplo Epson, fabrican su propio papel.

. FAX
Se denominafaxa un sistema que permite transmitir a distancia por la

linea telefénica escritos o graficos (telecopia).

Método y aparato de transmisién y recepciéon de documentos mediante la red
telefonica conmutada que se basa en la conversion a impulsos de las imagenes
«leidas» por el emisor, impulsos que son traducidos en puntos -formando imagenes-

en el receptor.
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Historia

La historia del fax inicia poco después de la invencion del telégrafo, cuando en
la exposicion Universal de Londres (1851) se mostrd un sistema capaz de enviar y
recibir imagenes de una maquina a otra; una enviaba la imagen mientras la otra la
recibia y la reproducia. La primera maquina comercial aparecid en 1863, y a
comienzos del siglo XX se empezd a utilizar en los periddicos para enviar y recibir
imagenes a través de las lineas telegraficas. En los afios 1920 la compaifiia
AT&T (American Telephone and Telegraph) empezd a comercializar los faxes de
forma masiva, afiadiendo multitud de novedades tecnologicas en el transcurso del
siglo XX.

Partes de un fax

Un fax es esencialmente unescaner de imagenes, un moddemy
una impresora combinados en un aparato especializado. El escaner convierte el
documento original en una imagen digital; el médem envia la imagen por la linea
telefonica; al otro lado, el médem lo recibe y lo envia a la impresora, que hace una

copia del documento original.

Los primeros faxes so6lo escaneaban en blanco y negro, pero al mejorar la
tecnologia se paso a la escala de grises; ahora son mas modernos y sofisticados. La
llegada de los equipos multifuncion incorporé el escaner en color: aunque las
imagenes se siguen enviando en grises, pueden enviarse a un ordenador o

almacenarse en color en un disco duro local.

Los primeros faxes utilizaban impresoras térmicas, que requieren un papel
especifico. Eran muy pocas las maquinas que usaban una impresora de agujas, y
aun menos las que usaban unaimpresora laser. La llegada y, sobre todo, el
abaratamiento de la impresién por chorro de tinta provocé un boom de faxes de
papel normal, que en la mitad de los casos actuaban ademas como equipos
multifuncion (desde actuar solo como impresora o fax'médem del ordenador

conectado, a poder controlarse cualquiera de sus partes).

Unos pocos ordenadores incorporaron en su propia carcasa todo lo necesario
para actuar ademas como maquinas fax. Entre ellos destacan el Ericsson portable y

el Canon Navigator.

En el otro extremo se situan los ordenadores que, mediante software y sus

periféricos estandar, son capaces de emular un fax, del Grupo 2 al Grupo 4 inclusive.
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Contra la creencia popular, no es algo privativo de los PCo del sistema
operativo MS Windows. Ya los Amstrad PCW y los MSX eran capaces de actuar de
esa forma en su tiempo, y en el momento de popularizacién del médem/fax (un tipo
de médem que ademas de los protocolos de comunicacion incorpora el Grupo 2 o
superior de fax), programas para los PC (MS-DOS, 0S/2, MS Windowsy los
diferentes sabores de Unix), Apple Macintosh, Atari ST, Commodore Amigay las
estaciones de trabajo de Sun y SGI realizaban esa misma funcion.

Software emulador de fax

Un ordenador con fax‘médem y el software adecuado es capaz de emular el
funcionamiento de una maquina de fax. En sistemas operativos multitarea como
Windows, el programa de recepcidén de transmisién de fax se hace emulando una
impresora a la que se puede imprimir desde cualquier aplicacion. La recepcion de
fax siempre requiere de un programa que se ejecute en segundo plano

"escuchando" el médem en espera de una llamada entrante.

Algunas ventajas de usar este sistema son:

= Los documentos enviados y/o recibidos pueden almacenarse en el disco duro.

= Los documentos pueden exportarse a formatos graficos standar y enviarse por

correo electrénico.

= Ahorro de papel: los documentos recibidos solo se imprimen si es necesario.

Los documentos salientes se imprimen directamente desde un editor de texto.

Algunos programas emuladores de fax:

. Cheyenne Bitware (DOS y Windows)
. Mighty Fax (Windows)

. Winfax (Windows)

. Hylafax (GNU/Linux y otros Unix)

. [BGFAX] (DOS y Windows)

Grupos de fax

El fax se convirtié en una parte esencial de la micro o hiper empresa, pero la

duda era cual seria la eficiencia del envio y el problema de enviar entre América y
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Europa, y el tiempo que tardaria en llegar a su destino. Para corregir esta deficiencia
el Sector de Normalizacion de las Telecomunicaciones de la UIT (Unidn
Internacional de Telecomunicaciones, ITU en sus siglas en inglés) establecié en
1974 una norma mundial, mejor conocida como grupo 1 de fax. Desde entonces se

han creado 4 normas o grupos:

1.Creado en 1974, se basa en la Recomendacion UIT-T T.2. Estos faxes tardan de
cuatro a seis minutos en transmitir una pagina unica, con una resolucion vertical de
98 lineas por pulgada, a una velocidad de 2.400 bps. Este tipo de faxes es ya
obsoleto y no se fabrican mas.

2. Creado en 1976, se basa en las Recomendaciones UIT-T T.30 y T.3. Estos faxes
tardan 3 minutos en transmitir una pagina unica, con una resolucion vertical de 100
lineas por pulgada a una velocidad de 9.600 bps. Aunque ya obsoleto y no fabricado
mas, se siguen empleando estos faxes al ser capaces de comunicarse con los faxes
Grupo 3.

3. Creado en 1980, se basa en las Recomendaciones UIT-T T.30 y T.4. Tardan entre
6 y 15 segundos en transmitir una sola pagina (sin incluir el tiempo inicial de
sincronizado e identificacion de las maquinas), a una velocidad de 14.400 bps. Las
resoluciones horizontal y vertical son las del estandar T.4, con varias combinaciones

posibles:

1.1. Horizontal: 100 lineas por pulgada
1.1.1.  Vertical: 100 lineas por pulgada
1.2. Horizontal: 200 o 204 lineas por pulgada
1.2.1. Vertical: 100 o 98 lineas por pulgada (Standard)
1.2.2. Vertical: 200 o 196 lineas por pulgada (Fine)
1.2.3. Vertical: 400 o 391 (no 392) lineas por pulgada (Superfine)
1.3. Horizontal: 300 lineas por pulgada
1.3.1.  Vertical: 300 lineas por pulgada
1.3.2. Horizontal: 400 o 408 lineas por pulgada
1.3.21.  Vertical: 400 o 391 lineas por pulgada
4. Creado en 1984, se basa en las Recomendaciones UIT-T T.563, T.503, T.521,
T.6, T.62, T.70, T.72, T.411 a T.417. Ha sido disefiado para operar a mas de 64
kbit/s sobre redes digitales RDSI (Red Digital de Servicios Integrados, en inglés
abreviada como ISDN). Su resolucion depende de la recomendacion T.6, que recoge
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todas las de la T.4 ampliandolas. Es capaz de recibir faxes provenientes de un fax
grupo 3 o 2, aunque la comunicacidn debe pasar por un puente entre la red

analdgica y la digital.

Los teléfonos moviles GSM son también capaces de enviar y recibir faxes.
Inicialmente requerian de una tarjeta PCMCIA o de un puerto IrDA para comunicarse
con el ordenador, pero muchos equipos actuales son capaces de recibir y visualizar
faxes por si mismos, e incluso de enviar un documento existente como fax. El
operador puede requerir un contrato especial para activar estas posibilidades en su

red.

Para obviar los costes en las comunicaciones a larga distancia, se emplea
también internet para transmitir los datos. Si el receptor no dispone de conexién a
internet, suele ser una maquina conectada a la red telefonica correspondiente

(analdgica o RDSI) la que se encargue de transmitir el ultimo tramo.

Utilidad

Inicialmente, el fax se usaba exclusivamente en el periodismo; pero su
eficiencia y el afan de modernizacion hicieron que se integrase posteriormente a los
negocios. El fax se utiliza para enviar y recibir imagenes de todo tipo. Se le han
integrado luego tecnologias nuevas como un disco duro y un reproductor de
semitonos, y tempranamente se anexd a un teléfono regular. Japon fue el mayor
usuario de esta tecnologia, implantando tecnologias de punta a este aparato. El fax
ha logrado ampliarse a todas las tecnologias de comunicaciones actuales, pero
muchos culpan al fax de que la tecnologia digital no haya avanzado demasiado
como para empezar a adoptarla. A pesar del éxito del fax, esta muy lejos de formar

parte de la denominada "oficina sin papeles".

Aunque en la actualidad el uso del fax disminuye en favor de internet y el
correo electronico (¢,para qué imprimir y enviar por fax un documento, si el fichero de
éste puede enviarse como adjunto?), son muchas las compafias que todavia
mantienen servicios de fax. Es ampliamente usado en sanidad (con legiones de
expedientes aun en papel), finanzas y las companias de seguros (propuestas, partes
amistosos de accidentes, facturas, notas a mano de inspectores y peritos) entre

otras.
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Al fax se le concede valor legal. En Espafia, 'Correos' ofrece servicios de fax y
ademas el servicio burofax, por lo que es usado en la formalizacidon y cancelacion de

contratos, y presenta la ventaja de no ser crackeable.

Evolucion

El sistema de envio y recepcion de fax también ha ido adaptandose a la
evolucion y desarrollo de las nuevas tecnologias de la comunicacién. Internet, que
ha supuesto una revolucién en diferentes ambitos, desde configurarse como una
fuente de intercambio de conocimiento, ideas e informacién, hasta convertirse en un
importante canal de venta, también ha hecho evolucionar el sistema de fax, sin

lograr sustituirlo por otros medios de comunicacion.

El fax virtual o fax por Internet se basa en el mismo sistema de transmision de
datos que el fax tradicional, mediante una linea telefonica, pero sustituyendo los
aparatos tradicionales de fax por plataformas Web o de correo electrénico, lo que
supone una menor distorsion en el envio y recepcion, y la digitalizacion de todos los

documentos

Este tipo de soluciones de fax virtual tienen enormes ventajas con respecto a
los sistemas tradicionales; Primero porque son ecoldgicas al  reducir
considerablemente el consumo de papel o tinta y la necesidad de una maquina
especifica, segundo porque son eficientes al permitir la gestion de archivos
electronicos, tercero porque son moviles al poder gestionar el servicio de fax desde
cualquier lugar donde tengas acceso a tu correo electronico incluido tu teléfono mévil
y por cuarto porque son econémicas ya que reducen los costes del servicio de fax en
un 90% al incluir todo en un pequefio coste mensual, la cuota del numero y el

servicio de fax.

PERIFERICOS DE ALMACENAMIENTO

Interior de un disco duro.
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Se encargan de guardar los datos de los que hace uso la CPU para que ésta
pueda hacer uso de ellos una vez que han sido eliminados de la memoria principal,
ya que ésta se borra cada vez que se apaga la computadora. Pueden ser internos,

como un disco duro, o extraibles, como un CD. Los mas comunes son:

= Disco duro

= Disco flexible

= Unidad de CD

= Unidad de DVD

= Unidad de Blu-ray

= Unidad de HD DVD

= Memoria flash

= Cinta magnética

= Tarjeta perforada

= Memoria portatil

= Disquete

= Otros dispositivos de almacenamiento:

= Zip (lomega): Caben 100 Mb y utiliza tecnologia magnética.

= EZFlyer (SyQuest): Caben 230 Mb y tiene una velocidad de lectura muy alta
= SuperDisk LS-120: Caben 200 Mb y utilizan tecnologia magneto-éptica.
= Magneto-6pticos de 3,5: Caben de 128 Mb a 640 Mb

= Jaz (lomega): Es como el Zip y caben de 1 GB a 2 GB.

= Cintas Magnéticas: Caben hasta mas de 4 GB.

Periféricos de comunicacion

Su funcién es permitir o facilitar la interaccion entre dos o mas computadoras, o
entre una computadora y otro periférico externo a la computadora. Entre ellos se

encuentran los siguientes:

» Fax-Modem

= Tarjeta de red

= Hub
=  Switch
= Router
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= Tarjeta inalambrica
= Tarjeta Bluetooth
= Controlador ambos exista un tercer elemento que actue como traductor de

sefales. Este traductor es un circuito electrénico denominado interfaz.
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SOFTWARE

Software, palabra proveniente del inglés (literalmente: partes blandas o
suaves), que en espafnol no posee una traduccion adecuada al contexto, por lo cual
se la utiliza asiduamente y asi fue admitida por la Real Academia Espafola. Aunque
no es estrictamente lo mismo, suele sustituirse por expresiones tales como
programas (informaticos) o aplicaciones (informaticas).

La palabra software se refiere al equipamiento l6gico o soporte l6gico de una
computadora digital, y comprende el conjunto de componentes légicos necesarios
para hacer posible la realizacion de una tarea especifica, en contraposicion a los
componentes fisicos del sistema hardware.

Probablemente la definicion mas formal de software sea la siguiente: “es el
conjunto de los programas de computo, procedimientos, reglas, documentacion y
datos asociados que forman parte de las operaciones de un sistema de
computacion:

Tales componentes logicos incluyen, entre otros, aplicaciones informaticas
tales como procesador de textos, que permite al usuario realizar todas las tareas
concernientes a edicion de textos; software de sistema, tal como un sistema
operativo, el que, basicamente, permite al resto de los programas funcionar
adecuadamente, facilitando la interaccion con los componentes fisicos y el resto de

las aplicaciones, también provee una interfaz para el usuario.

CLASIFICACION DE SOFTWARE

A los fines practicos se puede clasificar al software en 3 grandes tipos:

e Software de sistema: Su objetivo es desvincular adecuadamente al usuario y al
programador de los detalles de la computadora en particular que se use,
especialmente del procesamiento referido a las caracteristicas internas: memoria,
discos, puertos y dispositivos de comunicaciones, impresoras, pantallas, teclados,
etc. El software de sistema le procura al usuario y programador adecuadas
interfaces de alto nivel, herramientas y utilidades de apoyo que permita su
mantenimiento. Incluye entre otros:

- Sistemas operativos.

- Controladores de dispositivos

- Herramientas de diagndstico

- Herramientas de correccion y optimizacion.

- Servidores.
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- Utilidades

e Software de programacién: es el conjunto de herramientas que permiten al

programador desarrollar programas informativos, usando diferentes alternativas y

lenguajes de programacion, de una manera practica. Incluye entre otros:

Editores de textos.
Compiladores.
Intérpretes.
Enlazadores.
Depuradores.

Entornos de Desarrollo Integrados.

e Software de aplicaciéon: Es aquel que permite a los usuarios llevar a cabo una o

varias tareas especificas, en cualquier campo de actividades susceptible a ser

automatizados o asistido, con especial énfasis en los negocios. Incluye entre otros:

Aplicaciones para control de sistemas y automatizacién industrial.
Aplicaciones ofimaticas.

Software educativo.

Software empresarial

Base de datos.

Telecomunicaciones

Videojuegos

Software médico

Software de calculo y simbdlico

Software de disefo asistido

Software de control numérico
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SISTEMA OPERATIVO

Un sistema operativo es un software de sistema, es decir, un conjunto de

programas de computacion destinados a realizar muchas tareas entre las que
destaca la administracion de los dispositivos periféricos.

Un sistema operativo se puede encontrar en la mayoria de los aparatos
electronicos que utilicen microprocesadores para funcionar, ya que gracias a éstos
podemos entender la maquina y que ésta cumpla con sus funciones.

Los sistemas operativos, en su condicion de capa software que posibilitan y
simplifican el manejo de la computadora, desempefian una serie de funciones
basicas esenciales para la gestidén del equipo. Entre las mas destacables, cada una
ejercida por un componente interno, podemos resefiar las siguientes:

e Proporcionar mas comodidad en el uso de un computador.

e Gestionar de manera eficiente los recursos del equipo, ejecutando servicios
para los procesos (programas).

e Brindar una interfase al usuario, ejecutando instrucciones (comandos).

e Permitir que los cambios debidos al desarrollo del propio sistema operativo se
puedan realizar sin interferir con los servicios que ya se presentaban
(evolutividad).

Un sistema operativo desempefia 5 funciones basicas en la operacion de un
sistema informatico: suministro de interfaz al usuario, administracion de recursos,
administracidon de archivos, administracion de tareas y servicio de soporte y
utilidades.

e Interfase del usuario: Es la parte del sistema operativo que permite comunicarse
con él, de tal manera que se puedan cargar programas, acceder archivos y realizar
otras tareas. Existen 3 (tres) tipos basicos de interfases: las que se basan con
comandos, las que utilizan menus y las interfases graficas de usuario.

e Administracion de recursos: Sirven para administrar los recursos de hardware y
de redes de un sistema informatico, como la CPU, memoria, dispositivos de
almacenamiento secundario y periféricos de entrada y de salida.

e Administracion de archivos: Un sistema de informacidn contiene programas de
administracién de archivos que controlan la creacién, borrado y accesos de archivos
de datos y de programas. También implica mantener el registro de la ubicacion fisica
de los archivos en los discos magnéticos y en otros dispositivos de almacenamiento

secundario.
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e Administracion de tareas: Los programas de administracion de tareas de un
sistema operativo, administran la realizacion de las tareas informaticas de los
usuarios finales. Los programas controlan qué areas tienen acceso al CPU y cuanto
tiempo. Las funciones de administracidon de tareas pueden distribuir una parte
especifica del tiempo del CPU para una tarea en particular, e interrumpir al CPU en
cualquier momento para sustituirla con una tarea de mayor prioridad.

e Servicio de soporte: Los servicios de soporte de cada sistema operativo
dependeran de la implementacién particular de éste con la que estemos trabajando.

COMPONENTES DE UN SISTEMA OPERATIVO

Gestion de procesos

Un proceso es simplemente, un programa en ejecucion que necesita recursos
para realizar su tarea: tiempo de CPU, memoria, archivos y dispositivos de entrada y
salida. El sistema operativo es el responsable de:

e Crea y destruir los procesos.
e Parar y reanudar los procesos.
e Ofrecer mecanismos para que se comuniguen y sincronicen.

La gestidén de procesos podria ser similar al trabajo de oficina. Se puede tener
una lista de tareas a realizar y a estas fijarles prioridades alta, media, baja por
ejemplo. Se debe comenzar haciendo las tareas de prioridad alta primero y cuando
se termine seguir con las prioridades media y baja. Una vez realizada la tarea se
tacha. Esto puede traer un problema que las tareas de baja prioridad pueden que
nunca lleguen a ejecutarse, y permanezcan en la lista para siempre. Para solucionar

esto, se puede asignar alta prioridad a las tareas mas antiguas.

Gestion de la memoria principal

La Memoria (informatica) es una gran tabla de palabras o bytes que se
referencian cada una mediante una direccion unica. Este almacén de datos de
rapido accesos es compartido por la CPU vy los dispositivos de E/S, es volatil y pierde

su contenido en los fallos del sistema. ElI SO es el responsable de:

= Conocer qué partes de la memoria estan utilizadas y por quién.
= Decidir qué procesos se cargaran en memoria cuando haya espacio disponible.

= Asignar y reclamar espacio de memoria cuando sea necesario.

93



Gestion del almacenamiento secundario

Un sistema de almacenamiento secundario es necesario, ya que la memoria
principal (almacenamiento primario) es volatili y ademas muy pequeha para
almacenar todos los programas y datos. También es necesario mantener los datos

gue no convenga mantener en la memoria principal. El SO se encarga de:

= Planificar los discos.
= Gestionar el espacio libre.

= Asignar el almacenamiento.

El sistema de E/S

Consiste en un sistema de almacenamiento temporal (caché), una interfaz de
manejadores de dispositivos y otra para dispositivos concretos. El sistema operativo
debe gestionar el almacenamiento temporal de E/S y servir las interrupciones de los
dispositivos de E/S.

Sistema de archivos

Los archivos son colecciones de informacion relacionada, definidas por sus
creadores. Estos almacenan programas (en cédigo fuente y objeto) y datos tales
como imagenes, textos, informacion de bases de datos, etc. EI SO es responsable
de:

= Construir y eliminar archivos y directorios.
= Ofrecer funciones para manipular archivos y directorios.
= Establecer la correspondencia entre archivos y unidades de almacenamiento.

= Realizar copias de seguridad de archivos.

Existen diferentes Sistemas de Archivos, es decir, existen diferentes formas de
organizar la informacién que se almacena en las memorias (normalmente discos) de

los ordenadores.
Por ejemplo, existen los sistemas de archivos FAT, FAT32, EXT2, NTFS, etc.

Desde el punto de vista del usuario estas diferencias pueden parecer

insignificantes a primera vista, sin embargo, existen diferencias muy importantes. Por
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ejemplo, los sistemas de ficheros FAT32 y NTFS, que se utilizan fundamentalmente
en sistemas operativos de Microsoft, tienen una gran diferencia para un usuario que
utilice una base de datos con bastante informacién ya que el tamafio maximo de un
fichero con un Sistema de Archivos FAT32 esta limitado a 4 gigabytes, sin embargo,

en un sistema NTFS el tamafio es considerablemente mayor.

Sistemas de proteccion

Mecanismo que controla el acceso de los programas o los usuarios a los

recursos del sistema. El SO se encarga de:

= Distinguir entre uso autorizado y no autorizado.
= Especificar los controles de seguridad a realizar.

= Forzar el uso de estos mecanismos de proteccion.

Sistema de comunicaciones

Para mantener las comunicaciones con otros sistemas es necesario poder

controlar el envio y recepcion de informacioén a través de las interfaces de red.

También hay que crear y mantener puntos de comunicacién que sirvan a las
aplicaciones para enviar y recibir informacion, y crear y mantener conexiones
virtuales entre aplicaciones que estan ejecutandose localmente y otras que lo hacen

remotamente.

Programas de sistema

Son aplicaciones de utilidad que se suministran con el SO pero no forman
parte de él. Ofrecen un entorno util para el desarrollo y ejecucion de programas,

siendo algunas de las tareas que realizan:

Manipulacion y modificacion de archivos.

Informacioén del estado del sistema.

Soporte a lenguajes de programacion.

= Comunicaciones.
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Gestor de recursos

Como gestor de recursos, el Sistema Operativo administra:

= La CPU (Unidad Central de Proceso, donde esta alojado el microprocesador).
= Los dispositivos de E/S (entrada y salida)

= La memoria principal (o de acceso directo).

= Los discos (0 memoria secundaria).

= Los procesos (o0 programas en ejecucion).

= yen general todos los recursos del sistema.

Componentes del Sistema Operativo

Caracteristicas

Administracion de tareas

. Monotarea: Solamente puede ejecutar un proceso (aparte de los procesos del
propio S.0.) en un momento dado. Una vez que empieza a ejecutar un proceso,
continuara haciéndolo hasta su finalizacion y/o interrupcion.

. Multitarea: Es capaz de ejecutar varios procesos al mismo tiempo. Este tipo
de S.0. normalmente asigna los recursos disponibles (CPU, memoria,
periféricos) de forma alternada a los procesos que los solicitan, de manera que el

usuario percibe que todos funcionan a la vez, de forma concurrente.

Administracion de usuarios

. Monousuario: Si sélo permite ejecutar los programas de un usuario al mismo
tiempo.
. Multiusuario: Si permite que varios usuarios ejecuten simultaneamente sus

programas, accediendo a la vez a los recursos de la computadora. Normalmente
estos sistemas operativos utilizan métodos de proteccion de datos, de manera

que un programa no pueda usar o cambiar los datos de otro usuario.
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Manejo de recursos

= Centralizado: Si permite utilizar los recursos de una sola computadora.
= Distribuido: Si permite utilizar los recursos (memoria, CPU, disco, periféricos) de

mas de una computadora al mismo tiempo.
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WINDOWS

Microsoft Windows es una familia de sistemas operativos desarrollados y

comercializados por Microsoft. Existen versiones para hogares, empresas,
servidores y dispositivos moviles, como computadoras de bolsillo y teléfonos
inteligentes. Hay variantes para procesadores de 16, 32 y 64 bits.

Incorpora diversas aplicaciones como Internet Explorer, el Reproductor de
Windows Media, Windows Defender, Windows Media Center, WordPart entre otros y
diversas aplicaciones que fueron retiradas en Windows 7.

Desde hace muchos afnos es el sistema operativo mas difundido y usado del
mundo; de hecho la mayoria de los programas se desarrolla originalmente para este
sistema. En julio de 2009, Windows tenia aproximadamente el 86% de la cuota de
mercado de los sistemas operativos.

Windows 7 es la versibn mas reciente para computadoras personales,
Windows Server 2008 R2 para servidores y Windows Mobile 6.5 en dispositivos

moviles.

Historia

La historia de Windows se remonta a septiembre de 1981, cuando se lanzo
‘Interfase Manager”. Se anuncié en noviembre de 1983 bajo el nombre de
“‘Windows”, el shell de Windows 1.0 es un programa conocido como MS-DOS. Otros
programas suministrados fueron la calculadora, calendario, Cardife, visor de
portapapeles, reloj, panel de control, block de notas, Paint, Reversi, Terminal y Write.

Windows 2.0 fue lanzado en octubre de 1987 y presentd varias mejoras en la
interfase del usuario y en la gestion de memoria. También introdujo nuevos métodos
abreviados de teclado. También podria hacer uso de memoria expandida.

Windows 2.1 fue lanzado en dos diferentes versiones: Windows/386
empleando el 386 modo 8086 virtual para realizar varias tareas de varios programas
de DOS, y el modelo de memoria paginada para emular la memoria expandida
usando disponible memoria extendida. Windows/286 todavia se ejecutaba en modo
real, pero podria hacer uso de la zona de memoria alta.

Las primeras versiones de Windows se suele considerar como interfase grafica
de usuario simple. Incluso las primeras versiones de Windows de 16 bits ya supone
muchas de las funciones tipicas de sistema operativo. En particular, tener su propio
formato de archivo ejecutable y proporcionar sus propios controladores de

dispositivos para aplicaciones. A diferencia de MS-DOS, Windows permite a los
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usuarios ejecutar las aplicaciones graficas de multiples al mismo tiempo, a través de
la multitarea cooperativa.

Windows implementa un esquema de software elaborada, basado en el
segmento, memoria virtual, lo que le permitié ejecutar aplicaciones mas grandes que
la memoria disponible: segmentos de cddigo y los recursos se intercambian y se tira
cuando escaseaba la memoria, y segmentos de datos en ala memoria cuando se
traslad6 una aplicacién dada, habia cedido el control del procesador, por lo general
la espera de la entrada del usuario.

La primera version realmente popular de Windows fue la version 3.0, publicada
en 1990. Esta se beneficid de las mejoradas capacidades graficas para PC de esta
época, y también del microprocesador 80386, que permitia mejoras en las
capacidades multitarea de las aplicaciones Windows.

Windows 95 fue lanzado en 1995, con una nueva interfaz de usuario,
compatibilidad con nombres de archivos largos hasta 250 caracteres, y la capacidad
de detectar automaticamente y configurar el hardware instalado.

El siguiente lanzamiento de Microsoft fue Windows 98 en 1998. Microsoft lanzé
una segunda version de Windows 98 en el afio siguiente, llamado Windows 98 SE
(segunda version).

En el afio 2000, Microsoft lanza Windows Millennium Ediction (Windows ME),
que actualiza la version 98, pero que adopta algunos aspectos de Windows 2000 y
elimina la opcién de “arrancar desde el modo DOS”. También anade una nueva
version denominada “Restaurar sistema”, que permite al usuario guardar y
restablecer la configuracion del equipo en una fecha anterior.

Microsoft se trasladé a combinar sus negocios de consumo y sistemas
operativos con Windows XP, viene tanto en las versiones Home y Professional, sino
también se separaron los calendarios de lanzamiento para los sistemas operativos
de servidor. Windows Server 2003, lanzado una afio y medio después de Windows
XP, trajo Windows Server al dia con MS Windows XP.

Después de un proceso de desarrollo largo, Windows Vista fue lanzado hacia
el final del 2006, y su homologo de servidor.

El 22 de octubre de 2009, se lanzé el Windows 7, que es la version que se esta

utilizando en la actualidad.
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EL ESCRITORIO

El escritorio es la primera pantalla que nos aparecera una vez que se haya

cargado el Sistema Operativo con el cual vamos a trabajar.

En el escritorio tenemos iconos que nos permiten abrir el programa
correspondiente. Por ejemplo, pinchando el icono (icono de Internet Explorer) se
abre el Internet Explorer.

La barra de tareas es la que aparece en la parte inferior de la pantalla. En el
extremo izquierdo esta el botdn de inicio, a continuacion tenemos la zona de

accesos directos, luego los programas abiertos y por ultimo el area de notificacion.

3

Microsoft' [ ’ ™
Windows

Home Edition

El botdén de inicio es el boton a través del cual podemos acceder a todos el
abanico de opciones que nos ofrece Windows. Si lo seleccionamos se desplegara un
menu de programas que tiene la computadora incorporada en su disco rigido. En la
parte superior aparece el nombre del usuario. En la parte central hay 2 zonas: la de
la izquierda contiene a su vez tres areas separadas por una linea delgada, donde
tengo el acceso a los ultimos programas utilizados y para tener acceso a los demas
programas tenemos un triangulo (dice todos los programas); en la zona derecha
aparecen iconos para ir a las partes de Windows que se usan mas a menudo: Mis

documentos, Mis imagenes, Archivos recientes, Panel de control, etc.
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La zona de accesos directos (inferior derecha del escritorio) contiene iconos
que se utilizan para acceder mas rapidamente a un programa. Para colocar aqui un
icono basta arrastrarlo desde el escritorio. Estos iconos son accesos directos que

podemos crear nosotros mismos. Para ejecutarlos hay que hacer doble clic en
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EL EXPLORADOR DE WINDOWS

El explorador es una herramienta indispensable en un Sistema Operativo ya

que con ella podemos organizar y controlar los archivos y carpetas de los distintos
sistemas de almacenamiento que dispongamos, como puede ser el disco duro, la
disquetera, etc.

El Explorador de Windows también conocido como Administrador de Archivos,

por ejemplo, ver, eliminar, copiar o mover archivos y carpetas.

8 | ocal Disk (C:) |“';_||E|t§|
iy

Fia Edit Wew Fawvorite: Took  Help
Q) Back = ) ¥ | Sewrch Foiders | [
=i - . o
Eolders = Mame Froider Size . Type Diare #
[ feskton A LMy Shared Folder 1B Fie Folder Z00M
H L) My Dooumerks o L A 439 K8 Fie Folder 2004
= o My Computer JProgram Files 7,927,906 8 Fle Folder 2004
e H‘ % Floppy 4:) RECYCLER 45,174 KE  Fie Folder 2004
s CISIERRS B3, 931 K8 Fie Foldar 2004
# T3 an System Vokime Information 0KE Fie Folder 2004
# O Dev 2 TempDYD 963,424 KB File Folder 2004
# 3 Doouments and Set D Tast OKS  Fie Falder 2004
# ) Games Ut 3,34 KB Fie Folder 2003
# T3 Instal dwgebwin-1_5 3 1-binary 3,903 60 Fie Folder 2004
#H 1l Media L WMDY S 2,904, 700 KB Fie Folder 2004
i My Shared Folder = 2813592 K8 Fie Folder 2004
3 OFficetl o AUTOEXEC BAT OKB MS-DOSBate,., 2009
# i Program Files + book.ini 1 KB Configuration,., 2004
- RECYCLER =1 COMFIG.5YS 0F8  Syshemfls ]
# 3 SIERRA | 2] declog, bt JKB Text Decument 2004
el > % — *
30 phects (Disk free space: 208 GF) T6E MB ¥ My Compiter

El explorador consta principalmente de dos secciones, en la parte izquierda
aparece el arbol de directorios, es decir, la lista de unidades y carpetas que
tenemos. Solo aparecen unidades y carpetas, no archivos. A la derecha
encontramos la otra seccion, ésta mostrara el contenido de la carpeta que tenemos
abierta en la seccion de la izquierda.

Esta seccién muestra las carpetas y los archivos. En este caso aparecen los
archivos que hay en la carpeta. Segun el tipo de vista que tengamos activado
veremos distintos tipos de informacion sobre los archivos, en este caso veremos el
nombre, tamafo, tipo y fecha de modificaciones de cada archivo, porque tenemos

activada la vista Detalles.
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Abrir 2
Buscaren: | ) Documentos v @ - 3| Q # [y i - Herramientas -
- | Mombre Tamario | Tipo Fecha de modificacion |#

\—ﬁ | Manuales Carpeta de archivos  28/10/2004 17:19
Misri?:li::;gzgms |Z)Pagina_rinconastur Carpeta de archivos  28/10/2004 17:20
|Z)pascal Carpeta de archivos  02/04/2004 10:13
¥ — lﬂ_].ﬁ.D_F‘F'.CKS 11 KB Documento de Micr.,.  04/12/2001 13:14
L} @Bautizn Abril 35KE Documnento de Micr...  09/06/2004 12:27
Escritario @cachnrrns Z9KB  Documento de Micr,,, 07052004 11:03
IE_I]Carta presentacion 21 KB Documento de Micr,,,  19/05/2004 18:25
: W cHampl MIflos 19KE Documento de Micr...  07/10/2003 11:40
,.-/ @Cémn introducir las melodias ... 26KE Documento de Micr.,.  12/12/2000 17:59

Mis documentos

@Cémn introducir las melodias =... 103KE Documento de Micr...  22/12/2000 18:41
_ lﬂ_]Curriculum-'-.-'itae 111KE Documento de Micr.,,  31/05/2004 19:04
" _'.5 IE_I]CurricuI-'-.-'itae de Ceba Z5KE  Documento de Micr,,  10f11/2002 1952
aj-J lﬂ_)IELIROMILLON Z9KE  Documento de Micr,,,  0S/07/2001 18:51
liAe @grahar disco 186 KB Documento de Micr,,, 2701172001 20:19 b
_ £ ¥
‘.l Mombre de archivo: "
-
Mis sitios de red | 05 de archiva: | Todos los documentos de Word v

BUSQUEDA

Los ordenadores de hoy en dia permiten almacenar gran cantidad de

informacion por lo que se aconseja tenerla bien clasificada si se quiere encontrar los
archivos deseados con mayor facilidad.

Aunque tengamos muy bien clasificada la informacion puede que alguna vez
no encontremos algun archivo o carpeta, para ello Windows incorpora la funcion
Busqueda que nos permitira encontrar la informacion que deseamos lo antes
posible.

Para poder realizar una buena busqueda se debe, en primer lugar, elegir una
de las opciones que se nos presenta segun lo que queremos buscar, imagenes,

documentos, archivos, equipos, buscar en Internet, etc.

Buscar archivos o Carpetas

Al elegir todos los archivos y carpetas se nos mostrara una pantalla para que
demos mas datos sobre lo que queremos buscar.

En la primera casilla introduciremos el todo o parte del nombre del archivo que
queremos buscar, entonces Windows mostrara todas las carpetas y archivos que

tengas la cadena de caracteres que hemos introducido, por lo que cuanto mas
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detallemos el nombre menor sera el numero de resultados de la busqueda por lo que
facilitara el encontrarlo.

B Resultado de la bisqueda E”E]E]
: "

archivo. Edicion Wer  Faworitos  Herramientas  Awuda .

g Miras L= ;? p Blsqueda ||~ Carpetas --
 Direccidn | |7} resultado de la bisqueda e | Ir
Asistente para blisgueda = Mormbre
E-_ =——————— = _.L‘: Fara comenzar su blsqueda, siga las instrucciones del panel izgy

ZDué desea buscar? |

Imagenes, mlsica,o video

Documentos (procesamiento
| de textos, hoja de calculo, |
ekc.)

Todos los archivos v
carpetas

Equipos o personas

&) Informacian en &l Centro de
ayuda v soporke técnico

Oiliza también deses. ..

ﬁ Buscar en Intermnek
Cambiar preferencias

En la casilla del medio (“Una palabra o frase en el archivo”) podemos introducir
el texto que debera contener el archivo que buscamos. No siempre es conveniente
utilizar esta casilla ya que esto ralentiza bastante la busqueda en el contenido de
cada archivo la frase o palabra que escribimos.

En la casilla inferior (“Buscar en”) indicamos en qué unidad debemos buscar el
archivo o carpeta. Luego pulsearemos Busqueda para iniciar la busqueda. En el
caso de no encontrar nada Windows mostrara en la ventana de la derecha un
mensaje diciendo que ha finalizado la busqueda y no hay resultado a mostrar.
Mientras se esta realizando la busqueda podemos parar la busqueda pulsando el
botdn Detener.
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. Buscador de palabras en archivos

Archivo

-»»Datoz de bizqueda

Buscar archivoz en el Directorio:

|C:Mdrchivos de programa Examinar

Extenzion o nombre de los archivoz a buscar

* kit ﬂ

Fraze o palabra a buscar

body Detener

Opciones
[ Dighinguir MayuzculasMinusculas

[v Inchir subdirectanoz

-»*HResultados de la bisqueda

Archivos que se buscaran: 3756

Archivos que contienen el texto buscado [doble click para abrir]

Buscar Equipos

Si tu ordenado esta conectado a una red esta la opcidn te sera util ya que te
permitira acceder a los recursos compartidos de otros ordenadores de tu misma red,
por ejemplo una impresora que esté conectada a un ordenador.

Para poder utilizar esta opcién tendras que hacer lo siguiente: a) pulsar el
botéon de inicio; b) Seleccionar la opcién buscar. Una vez abierta la ventana
selecciona equipos o personas y luego un equipo o personas y luego un equipo en la
red. Una vez que aparecio la ventana se introducira en la casilla “hombre de equipo”

el nombre del equipo sino es probable que no se encuentre.
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L

LA PAPELERA DE RECICLAJE

La papelera no es mas que un espacio en el disco duro reservado para

almacenar la informacion que eliminamos para que en caso de eliminar algun
archivo o carpeta por equivocaciéon tengamos la posibilidad de recuperarlo, por
defecto la papelera restaura los archivos o carpetas en el lugar del cual se

eliminaron.

Ubicacion original Fecha eliminacion Tamafio Tipa Fecha modificaziin

| Documentos Mueva carpeta Hueva carpeta (2}
E imigenes ' Carpeta d= archreoy ! e Carpeta de archives
B whisica

hiss
Carpetas e

Bl Escritorio

ﬁ Jose

4. Accese publico

1™ Equipo

£F Red

[ Pane! de contral

E] Papeless de reciclap

Ji Tarifa D

TS 2 elementos

La papelera mantendra los documentos eliminados hasta el momento siempre
y cuando no la vaciemos.
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Para abrir la papelera hay que entrar al escritorio y hacer doble clic sobre el

icono de la papelera de reciclaje.

CONFIGURACION DE PANTALLA

El configurar la pantalla es parte también importante ya que muchas veces nos

pasamos delante del ordenador, asi que recomendamos dedicar algunos minutos a
configurar nuestro escritorio para que sea lo mas agradable posible, pero no utilizar
fondos de pantalla muy recargados ya que es perjudicial para la vista.

Hay que pulsar con el botén derecho del raton en algun lugar del escritorio que
no contenga iconos y selecciona la opcion Propiedades del menu contextual que se
despliega. Aparece la ventana Propiedades de Pantalla, donde se podra cambiar los

parametros de configuracion.

Propiedades de Pantalla

| Temas || Escrtono || Protector de pantalla || Apanencia | Corfiguracidn

Ferastre los iconas de monitor para gue coincidan con la colocacidn real de
sus monitores:.

Miastrar:
1. Fiug and Flay Monfor en Mobide ntel{H) 34566 Eopress Chipset Fa 'v'|

Reschucidn de partala Cabdad ded color

Menor [ Mevor La mda alta (32 i) V]

12280 por 800 pbosles B /N (T | m

[ ek Eicar | [Mpﬂuﬂm‘m&-.. | |ﬂp-::annaa:a'-.ranza::lu|

En esta ventana se pueden encontrar diferentes unas que se pueden abrir para
poder configurar la pantalla en el fondo de la pantalla (escritorio), en el protector de

pantalla, apariencia y configuracion de la pantalla de Windows.

HERRAMIENTAS DEL SISTEMA

Windows incorpora algunas herramientas como pueden ser el desfragmentador

de disco, el liberador de espacio en disco, el monitora del sistema, etc.. Casi todas
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estas herramientas tienen como objetivo el optimizar el funcionamiento del
ordenador.

Comprobar disco

Esta herramienta se usa para buscar errores en las unidades del sistema e
intentar repararnos.

Cuando se apaga en forma brusca el ordenador es posible que algun archivo
del sistema se dafie por lo que normalmente cuando enciendes el ordenador
después de apagarlo bruscamente, el comprobador del disto se activa
automaticamente para revisar las unidades e intentar reparar los errores que pueda

encontrar.

L

Propiedades de Disco local (D:) E]-ﬁ

General | Herramientaz | Hardware | Compartis

Comprobacicon de errores

E zta opcidn comprobara los errores en la
unidad.

l Caormprobar ahora. .. ]

D esfragmentacidn

" Ezta opcion desfragmentara los archivos en esta
= yridad.

[ D esfragrmentar ahora. .. ]

Esta herramienta se suele utilizar cuando tenemos algun disquete dafiado, con
ella podemos reparar los posibles errores en el disquete y entonces recuperar la

informacion que habia en su interior.

Desfragmentador de disco

Esta herramienta se encarga de reorganizar la informacion que tenemos

almacenada en el disco, aunque también puede corregir errores en las unidades.
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* Desfragmentador de disco
Archivo  Acckon  Wer  syuda
m 2

Estado de la sesidn | Sistema de archivos
HNTFS
MNTFS

Capachidad Espacio libre | 9% de espas

Sgrnentando. ..

37,26 GB 463 MB

Lizn de disco aproximado antes de la desfragmentacidn:

1| 11—y

Us=o de disco aproximado después de la desfragmentacicn:

L L—

| Pasar | [ Deternar ]

M Archivos fragmentados M 4rchivos contiguos B Archivos no movibles O espacio libre

C—

{C ) Desfragmentando... 1% Compactando archivos

Motivo por el cual Windows ha incorporado esta herramienta es porque el disco
se degrada conforme grabamos nuevos datos y eliminados otros, por eso hemos de
reorganizar la informacién para que los espacios libre entre la informacion
desaparezcan y de esta forma mejoremos el rendimiento de nuestro disco que el

acceso a la informacion sea mas rapido.

Informacion del Sistema

Esta herramienta se encarga de mostrar informacion sobre el sistema, por
ejemplo, las aplicaciones instaladas, los controladores, el procesador, etc.

Aqui voy a encontrar datos importantes como los modelos, versiones y
fabricantes de los programas y dispositivos del ordenador.

También hay informacién mas especifica que solo sera apreciada por usuarios

expertos, como las direcciones de los dispositivos, E/S, puertos, etc.

—
€) Informacicn del sistema E]@
Archivo  Modificar  Wer Herramientas awuda
Resumen del sistema Elemento “alor
Fiecursos de hardware Mombre del ziztema operativo  Microzoft YWindows =P Home Edition
Componentes Wersidn 5.1.2600 Compilacidn 2600
Entorno de software Fabricante del sistema oper...  Microsoft Carporation
Configuracidn de Intemet Eogﬂ_b'e deldsilste_ma \DFIH.-’-'-.DTm heologics. |
- Al : de Office 10 abricante del sisterma echnologies. Inc.
; e e e Modelo del sistema WTE2CEIIA
plica Tipo de sistema »86-bazed PC
M!crosoft *wiord 2000 Procesador =86 Family E Model 8 Stepping 2 Genuinelntel ~7071 MHz
Microsoft Excel 2000 BIOS Wersidn/Fecha Aumard Software International, Inc. 451 PG, 1402400
Microzaft PowerPoint 2000 Version de SMBIOS 22
Microsoft Outlook 2000 Directorio de Windows CohwARMDOWwS
Microsoft Access 2000 Directaric del sistena Lo/ IND S M Speterna2
Microsoft Publisher 2000 glspfn_:stwo _c!e inicic | ;Deylce'\H arddizkMalurne1
. onfiguracidn regional pain
Micrasoft FrontFage 2000 Capa de abstraceisn de har... Versisn = “5.1.2600.0 [xpclient, 0702171148
Entorno de Microzoft Office Mormbre de usuario ORDO horis
Zona horaria Haora de verano romance
FMermoria fisica total 512.00 ME
termaoria fizica disponible 290,458 MB
temaria wirtual tatal 1.35 GB
temaria wvirtual dizponible 981,96 MB
Eszpacio de archivo de pagi... 86716 MB
Archivo de paginacion C:hpagefile. sys
[ I | 3
uscar, |
[] Busczar sdlo la categoria seleccionada [] Buscar zdla nombres de cateqoria
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Restaurar Sistema

Esta herramienta se encarga de restaurar el Registro de Windows, que es el
lugar donde esta apuntada toda la informacion de los cambios que van ocurriendo
en la configuracion del equipo.

El propio equipo, cada cierto tiempo, realiza una copia del Registro, asi con
esta herramienta se puede llegar a restaurar alguna de estas copias o bien generar
una copia nueva del Registro actual cuando vamos a realizar cambios importantes
en la configuracién del sistema, asi podemos volver al estado anterior si el sistema

no funciona correctamente.

r — -
i Restaurar sistema &J

Restaurar archivos y configuracion del sistema

Restaurar sistema puede ayudar a resolver los problemas que puedan
provocar que el equipe se ejecute con lentitud o deje de responder.

Restaurar sistema no afecta a los documentos, imégenes o datos
personales v el proceso de restauracion es reversible, £Como funciona
Restaurar sistema?

@ Restauracion recomendada:
Seleccione esta opcidn para deshacer |a instalacian mas

redente de una actualizacion, controlador o software si
cree gue es la causa del problema.

29/08/2007 3:26:57 Instalar: Instalacion del paguete ...

Zona horaria actual: Hora de verano romance
Elegir otro punto de restauradon

Para crear un punto de restauracion, abra Proteccidn del sistema.

< Afrds [ Siguiente = ] | Cancelar |

Para ejecutar esta aplicacion desde el menu /nicio elegir Todos los Programas,
Accesorios y Herramientas del Sistema y luego elige Restaurar Sistema.

Cuando se ejecuta esta herramienta aparecera una pantalla en la que se da la
posibilidad de elegir entre Restaurar mi equipo a un estado anterior una copia o

Crear un punto de restauracion.
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UNIDAD TEMATICA XII

WORD

Lo primero que hay que hacer para trabajar con Word debemos arrancar el
programa. Podemos hacerlo de varias formas, como se vera mas adelante. Una de
las posibilidades es desde el menu inicio. Al menu inicio se accede desde el boton
situado en la esquina inferior izquierda de la pantalla y desde ahi se pueden arrancar
practicamente todos los programas que estan instalados en el ordenador.

Al colocar el cursor y hacer clic sobre el boton inicio se despliega un menu
parecido al que ves a la derecha, y al colocar el cursor sobre el elemento “todos los
programas”; se desplegara una lista con los programas que hay instalados en el

ordenador.
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Utilice el Asistente para combinar correspondencia que se encuentra en el
menu Herramientas, Cartas y Correspondencia... para crear cartas modelo, etiquetas
postales, sobres, directorios asi como distribuciones masivas de correo electronico y

fax.

Abra o cree un documento principal.

2. Abra o cree un origen de datos con informacion de los destinatarios
individuales.
Agregue o personalice los campos de combinacién del documento principal.

4. Combine los datos del origen de datos con el documento principal para crear

un nuevo documento combinado.

Mueva lista de direcciones

Incluir informacidn de la direccidn

Titulo ]

Mombre |

npemdos|

Nombre de la organizacion ]

Campo de direccion 1 |

Campa de direccidn 2 ]

Ciudad |
Praovincia o estada ]
o
Mueva entrada Elirninar entrada I Buscar entrada.., | Filtrar v crdenar... I Personalizar. .. |
‘Wer entradas
Wer entrada ndmero i At Il ] Ik
Mumero total de entradas de |a liska ik
Cancelar
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Insertar campo de combinacion

Insertar:

(™ Campos de direccion ™ Campos de base de datos

Campos:

Titula J

Mombre

apelidos

Mombre de la organizacion
Campo de direccion 1
Campo de direccidn 2
Ciudad

Provincia o estado

Cddigo postal

Pais

TeléFona privado

Teléfona del trabajo
Direccion de correo electronico

Asignar u:ampu:us...| In=sertar | Cancelar |

COMBINAR CORRESPONDENCIA

UTILIZAR LA COMBINACION DE CORRESPONDENCIA PARA CREAR E
IMPRIMIR LETRAS Y OTROS DOCUMENTOS

Puede utilizar la combinacion de correspondencia cuando desee crear un
conjunto de documentos, como una carta modelo que se debe enviar a muchos
clientes o una hoja de etiquetas de direccion. Cada carta o etiqueta contiene el
mismo tipo de informacién, aunque su contenido es unico. Por ejemplo, en las cartas
que envie a sus clientes, cada carta se puede personalizar con el nombre de la
persona a la que vaya dirigida. La informacidn unica de cada carta o etiqueta
procede de las entradas contenidas en un origen de datos.

El proceso de combinacion de correspondencia implica los siguientes pasos

generales:

1.Configurar el documento principal. EI documento principal contiene el texto y
los graficos que son iguales para cada version del documento combinado. Por

ejemplo, en el caso de una carta modelo, el remite o el saludo.

2.Conectar el documento a un origen de datos. Un origen de datos es un
archivo que contiene la informacion que se debe combinar en un documento.

Por ejemplo, los nombres y direcciones de los destinatarios de una carta.
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3.Acotar la lista de destinatarios o de elementos. Microsoft Office Word
genera una copia del documento principal por cada elemento, o registro, de su
archivo de datos. Si su archivo de datos es una lista de correo, es probable que
esos elementos sean destinatarios de la correspondencia. Si desea generar
copias sélo para determinados elementos del archivo de datos, puede elegir

qué elementos (registros) incluir.

4.Agregar marcadores de posicion, llamados campos de combinacion de
correspondencia, a los documento. Cuando realice la combinacion de
correspondencia, los campos se rellenan con informacion contenida en el

archivo de datos.

5.0btener una vista previa de la combinacion de correspondencia y finalizarla.
Puede obtener una vista previa de cada copia del documento antes de imprimir

todo el conjunto.

Utilizar los comandos de Ila ficha Correspondenciapara combinar

correspondencia.

También puede realizar una combinacién de correspondencia utilizando el
panel de tareas Combinar correspondencia, que le dirigira paso a paso a lo largo
del proceso. Para utilizar el panel de tareas, en el grupo Iniciar Combinar
correspondencia de la ficha Correspondencia, haga clic en Iniciar Combinar
correspondenciay, a continuacién, haga clic en Paso a paso por el Asistente

para combinar correspondencia.
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Iniciar combinacion  Seleccionar  Editar lista de
de correspondencia ~ destinatarios ~ destinatarios

) |ﬁ| Cartas

il | Mensajes de correo electrénice

Sobres...
Etiquetas..

Directorio

Documento normal de Word

| =0 [ G

-1 Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia..

Configurar el documento principal

1.Inicie Word.

De manera predeterminada se abre un documento en blanco. Déjelo

abierto. Si lo cierra, no estaran disponibles los comandos del paso siguiente.

2. En la ficha Correspondencia, en el grupo lniciar Combinar

correspondencia, haga clic en Iniciar Combinar correspondencia.

Iniciar combinacion  Seleccionar  Editar lista de
de correspondencia ~ destinatarios ~ destinatarios
Iniciar combinacion de correspondencia

115



3. Haga clic en el tipo de documento que desea crear.
Por ejemplo, puede crear:

= Un conjunto de sobres. El remite es el mismo en todos los sobres, pero la
direccion de destino es unica para cada uno de ellos. Haga clic en Sobres y
especifique sus preferencias para el tamafno del sobre y el formato del texto en la

ficha Opciones de sobre del cuadro de didlogo Opciones de sobre.

= Un conjunto de etiquetas de direccion Cada etiqueta muestra el nombre y la
direccion de una persona, pero el nombre y la direccion de cada etiqueta son
unicos. Haga clic en Etiquetas y especifique sus preferencias para el tipo de

etiqueta en el cuadro de dialogo Opciones para etiquetas.

= Un conjunto de cartas modelo o mensajes de correo electronico El
contenido basico es el mismo en todas las cartas 0 mensajes, pero cada uno
contiene informacion especifica para cada destinatario, como su nombre, direccion
o cualquier otra informacién. Haga clic en Cartas o en Mensajes de correo

electrénico para crear esos tipos de documentos.

= Un catalogo o directorio Para cada elemento se indica el mismo tipo de
informacion, como su nombre o su descripcion, pero el nombre y la descripcion de

cada uno es unico. Haga clic en Directorio para crear este tipo de documento.

Reanudar una combinacion de correspondencia

Si tiene que dejar de trabajar en una combinacion de correspondencia, podra
guardar el documento principal del sobre y reanudar la combinacién mas adelante.
Microsoft Office Word conserva la informacién del origen de datos y de los campos.
Si estaba utilizando el panel de tareas Combinar correspondencia, Word vuelve al

lugar donde estaba en el panel de tareas cuando reanude la combinacién.
1. Cuando esté listo para reanudar la combinacion, abra el documento.

Word muestra un mensaje que le pide que confirme si desea abrir el documento,

que ejecutara un comando SQL.

2. Puesto que este documento esta conectado a un origen de datos y desea
recuperar esos datos, haga clic en Si. Si estuviera abriendo un documento que
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no supiera que estaba conectado a un origen de datos, podria hacer clic

en No para impedir accesos posiblemente malintencionados a los datos.
Aparece el texto del documento, junto con los campos insertados.

3. Haga clic en la ficha Correspondencia y reanude el trabajo.

Conectar el documento a un origen de datos.

Para combinar informacion en el documento principal, debe conectarlo a un
origen de datos, también llamado archivo de datos. Si no dispone previamente de un
origen de datos, puede crearlo durante el proceso de combinacién de

correspondencia.

Elegir un archivo de datos

1.En la ficha Correspondencia, en el grupolniciar Combinar

correspondencia, haga clic en Seleccionar destinatarios.

'_'-.I ——] ==

1 P ¢

Iniciar combinacion  Seleccionar  Editar lista de
(e correspondencia * destinatarios ™ destinatarios

Iniciar combinacion de COIEspanaencia

2.Siga uno de estos procedimientos:

=  Sidesea utilizar la lista Contactos de Outlook, haga clic en Seleccionar de los

contactos de Outlook.

= Si tiene una hoja de calculo de Microsoft Office Excel, una base de datos de
Microsoft Office Access u otro tipo de archivo de datos, haga clic en Usar lista

existente y busque el archivo en el cuadro de didlogo Seleccionar origen de datos.
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En el caso de Excel, puede seleccionar datos desde cualquier hoja de
calculo o rango con nombre de un libro. En el caso de Access, puede

seleccionar datos desde cualquier tabla o consulta definida en |la base de datos.

Para cualquier otro tipo de archivo de datos, seleccione el archivo en el
cuadro de dialogo Seleccionar origen de datos. Si no aparece el archivo en la
lista, seleccione el tipo de archivo apropiado o elija Todos los archivos en el
cuadro Tipo de archivo. En una combinacion de correspondencia se pueden

utilizar los siguientes tipos de archivos de datos:

= Archivos de programas de base de datos basados en archivos y de fila
unica, para los que tenga instalado un proveedor de OLE DB o un
controlador ODBC. Con Microsoft Office se incluyen varios controladores de

este tipo.

= Un archivo HTML que incluya una sola tabla. La primera fila de la tabla

debe contener nombres de columna y las demas filas deben contener datos.
= Libretas de direcciones electronicas:

= Libreta de direcciones de Microsoft Outlook

= Lista de contactos de Microsoft Schedule+ 7.0

= Cualquier lista similar creada con un sistema de correo compatible

con MAPI como, por ejemplo, Microsoft Outlook.

= Un documento de Microsoft Word. El documento debe incluir una sola tabla.
La primera fila de la tabla debe contener titulos y las demas filas, los registros
que desee combinar. También puede utilizar un origen de encabezado como

origen de datos.

= Cualquier archivo de texto que contenga campos de datos separados o
delimitados por marcas de tabulacidn o comas, registros de datos separados

por marcas de parrafo.

= Si todavia no tiene un archivo de datos, haga clic en Escribir una nueva
lista y utilice entonces el formulario que se abrira para crear su lista. La lista se
guarda como archivo de base de datos (.mdb) que se puede utilizar

posteriormente.
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Si ha instalado 2007 Microsoft Office system (en vez de instalar Microsoft Word
de forma independiente), también puede utilizar Microsoft Query para construir una

consulta y recuperar los datos que desee de un origen de datos externo.

Acotar la lista de destinatarios o de elementos

Cuando conecte con un determinado archivo de datos, puede que no desee
combinar en el documento principal la informacion contenida en todos los registros

de ese archivo de datos.

Para acotar la lista de destinatarios o utilizar un subconjunto de los elementos

contenidos en el archivo de datos, siga este procedimiento:

1. En la ficha Correspondencia, en el grupo Iniciar combinacién de correo,

haga clic en Editar lista de destinatarios.

i,
%
i_:._“_

Iniciar combinacion  Seleccionar  Editar lista de
(e correspondencia ™ destinatarios ™ destinatarios

Iniciar combinacicn de COrTESpONGEntla

2. En el cuadro de didlogo Destinatarios de Ila combinacién de

correspondencia, siga uno de estos procedimientos:

= Seleccionar registros individuales Este método resulta muy util si la lista
es breve. Active las casillas de verificacion junto a los destinatarios que desee

incluir y desactive las que aparecen junto a los destinatarios que desee excluir.

Si sabe que desea incluir sélo unos cuantos registros en la combinacion,
puede desactivar la casilla de verificacion de la fila de encabezado y seleccionar

s6lo aquellos que desee usar. De manera similar, si desea incluir la mayor parte
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de la lista, active la casilla de verificacién de la fila de encabezado y después

desactive las casillas de verificacion de los registros que no desee incluir.

= Ordenar registros Haga clic en el titulo de columna del elemento por el que
desee ordenar. La lista se ordena en orden alfabético ascendente (de A a 2).
Haga clic en el encabezado de columna otra vez para ordenar la lista en orden

alfabético descendente (de Z a A).

Si desea ordenar los datos de una manera mas compleja, haga clic en
Ordenar bajo Restringir lista de destinatariosy elija sus preferencias de
clasificacion en la ficha Ordenar registros del cuadro de dialogo Filtrar y
ordenar. Por ejemplo, puede usar este tipo de ordenacion si desea que las
direcciones de los destinatarios se dispongan en orden alfabético por los

apellidos y los cédigos postales por orden numérico.

. Filtrar registros Esta funcion resulta util si la lista contiene registros que
no desee ver o incluir en la combinacién. Una vez filtrada la lista, puede utilizar

las casillas de verificacion para incluir y excluir registros.
Para filtrar los registros, siga este procedimiento:

1. En Restringir lista de destinatarios, haga clic en Filtrar.

2. En laficha Filtrar registros del cuadro de dialogo Filtrar y ordenar, elija

los criterios que desea utilizar para el filtro.

Por ejemplo, para generar copias del documento principal unicamente
para las direcciones que contengan Australia como pais o region, haga clic
en Pais o regionen la lista Campo, en el elementolgual ade la

lista Comparacion, y en Australia en la lista Comparado con.

3. Para restringir aun mas el filtro, haga clic en Y o en O y especifique mas

criterios.

Por ejemplo, para generar copias del documento principal sélo para las
empresas de Munich, podria filtrar por los registros cuyo
campo Ciudad contenga Munich y aquellos cuyo campo Nombre de Ila
compaiiia no esté en blanco. Si utiliza el operador O en vez de Y en este

filtro, la combinacion de correspondencia incluye todas las direcciones de
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Munich asi como todas las direcciones que incluyen un nombre de compaidia,

independientemente de la ciudad.

Si ha instalado software de validacion de direcciones, haga clic en Validar
direcciones en el cuadro de didlogo Destinatarios de la combinacién de

correspondencia para validar las direcciones de los destinatarios.

AGREGAR MARCADORES DE POSICION, LLAMADOS CAMPOS DE
COMBINACION DE CORRESPONDENCIA, A LOS DOCUMENTO

Una vez conectado el documento principal a un archivo de datos, estara listo
para escribir el texto del documento y agregar marcadores de posicion que indiquen

dénde aparecera la informacion unica en cada copia del documento.

Los marcadores de posicién, como los de direcciones y saludos, se denominan
campos de combinacion de correspondencia. Los campos de Word se corresponden

a los encabezados de columna del archivo de datos que seleccione.

pi 1 B i
Prénoni | Nom Adresse
Mancy Anderson 122 Main St,
| A | Beshe 567 Country Rd,

L e ) [ O T

1 Las columnas de un archivo de datos representan categorias de informacion. Los
campos agregados al documento principal son marcadores de posicidn para estas
categorias.

2 Las filas de un archivo de datos representan registros de informacion. Al realizar
una combinacion de correspondencia, Word genera una copia del documento

principal por cada registro.
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Colocando un campo en el documento principal, indica que desea que en esa
ubicacion aparezca una determinada categoria de informacion, como un campo o

una direccion.

«Blogue de direcciones»

Estmado «Mombres:,

Cuando se inserta un campo de combinacién de correspondencia en el
documento principal, el nombre del campo siempre se indica entre comillas de
combinaciéon (« »). Estas comillas no aparecen en los documentos combinados.
Simplemente ayudan a distinguir el texto normal de los campos en el documento

principal.
¢ Qué ocurre al realizar la combinacion?

Al combinar, la informacion contenida en la primera fila del archivo de datos
reemplaza los campos del documento principal para crear el primer documento
combinado. La informacién de la segunda fila del archivo de datos reemplaza los

campos para crear un segundo sobre, y asi sucesivamente.
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A B | C |
Nombre| |Apellidos | |Direccion |
Mancy derson 123 Maih St.

A ecbe 567 Colntry Rd,

'_I.

Mancy anderson
123 Main 2k,

ada Manicy,

Trabajar con campos: ejemplos

Puede agregar cualquier encabezado de columna de su archivo de datos al
documento principal como campo, lo que ofrece gran flexibilidad al disefar cartas
modelo, etiquetas, mensajes de correo electrénico y otros documentos combinados.

Por ejemplo:

= Suponga que estd creando una carta para notificar a las organizaciones
locales que han sido seleccionadas para ser incluidas en la guia urbana anual. Si
su archivo de datos contiene una columna Organizacion con el nombre de cada
empresa con la que desea establecer contacto, puede insertar el campo

«Organizacion» en lugar de escribir el nombre de cada organizacion especifica.

= Imagine que trimestralmente envia mensajes de correo electrénico a sus
clientes informandoles de nuevos productos y ofertas especiales. Para
personalizar esos mensajes para sus mejores clientes, puede agregar una
columna Nota Personal a su archivo de datos, en la que escribira notas como, por
ejemplo "Sra. Garcia, este nuevo articulo es exactamente lo que estaba
buscando". Colocando un campo. En el documento principal, puede incluir esas

notas al final de mensajes concretos.
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= Suponga que su lista de correo es la de los suscriptores de su boletin y que su
archivo de datos incluye una columna, llamada Fecha Caducidad, en la que se
indica la fecha en que finaliza cada suscripcion. Si coloca un campo «Fecha
Caducidad» en el documento principal de la etiqueta antes de ejecutar la
combinacién de correspondencia, los suscriptores podran ver sus respectivas

fechas de caducidad en sus etiquetas postales.

Los campos se pueden combinar y separar con signos de puntuacion. Por
ejemplo, para crear una direccidén, puede colocar los campos en el documento

principal de esta manera:

«Nombre» «Apellidos»

«Direccion»

«Caodigo postal» «Ciudad», «Estado o provincia»

Para elementos que se utilizan con frecuencia, como bloques de direccion o
lineas de saludo, Word proporciona campos compuestos que agrupan entre si una
serie de campos. Por ejemplo:

= El campo Bloque de direcciones es una combinacidn de varios campos que

incluye el nombre, los apellidos, la direccion, la ciudad y el codigo postal.

Mancy Anderson
123 Main St
Belingtam, Wa 14458

«Bloque de
direcciones»
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= El campo Linea de saludo puede incluir uno o varios campos de nombre,

dependiendo del tratamiento de cortesia elegido.

Puede personalizar el contenido de cada uno de estos campos compuestos.
Por ejemplo, podra seleccionar un formato de nombre formal en la direccién (Sr.
Javier Garcia Saavedra), mientras que, en el saludo, podra optar por usar "Para" en

lugar de "Estimado”.
Asignar los campos de combinacion de correspondencia al archivo de datos

Para asegurarse de que Word encontrara una columna del archivo de datos
que corresponda a todos los elementos de direccidn o de saludo, puede que sea
necesario asignar los campos de combinaciéon de correspondencia de Word a las

columnas del archivo de datos.

Para asignar los campos, haga clic en Asignar campos en el grupo Escribir e
insertar campos de la ficha Correspondencia.

Correspondencia | Revisar  Vista  Comple

=] Blogue de direcciones B
: !
=] Linga de saludo g
Resaltar campos
d¢ combinacion @ Imsertar campo combinado

Escribir e insertar Campos

Se abrira el cuadro de dialogo Asignar campos.

125



AsIgnar campos @@

Para poder utilizar caracteristicas especiales, la oprion
Combinar correspondencia necesita saber que campos
de |a lista de destinatatios se asignan a los campos
necesarios, Lkilice la lista desplegable para seleccionar
el campo de la lista de destinatarios apropiada para
rada componente de campo de direcciones.

Identificador dnico (no coincide) W
Tratamiento de corkesia | (no coincide) w
Mombre (no coincide) v
Sequndo apelido (no coincide) W
Apellidos Apelido W

Los elementos de la direccion y el saludo se colocan a la izquierda, mientras

que los encabezados de columna del archivo de datos aparecen a la derecha.

Word busca la columna que coincide con cada elemento. En la ilustracién,
Word hizo coincidir automaticamente la columna Apellidos del campo de datos con
la columna Apellidos. Pero Word no pudo hacer coincidir los demas elementos. En

este archivo de datos, por ejemplo, Word no puede asignar el campo Nombre.

En la lista de la derecha, puede seleccionar la columna de su archivo de datos
que corresponde con el elemento de la izquierda. En la ilustracion, la
columna Nombre coincide ahora con el campo Apellido. No es problema que los
campos Tratamiento de cortesia, Identificador unicoy Segundo nombre no
estén asignados. No es necesario que el documento de la combinacion de
correspondencia utilice todos los campos. Si agrega desde su archivo de datos un
campo que no contiene datos, en el documento combinado este campo aparecera
como marcador de posicion vacio, normalmente una linea en campo o un campo
oculto.

126



Asignar campos

FPara poder ukilizar caracteristicas especiales, la opcian
“ombinar correspondencia necesika saber quée campos
de= la liska de destinatarios s asignan a los campo=
nece=arios. Lktllice la liska desplegable para =eleccionar
el campo de la liska de de=stinatarios apropiada para
cada componente de campo de direcciones.

Idenkificador dnico (o coaincide) et
Tratamiento de corkesia Cno coincide e
Mombre Mombre St
Sequndo apellidao (no coincide) el
apellidos apellido T

Escribir el contenido y agregar campos

1. En el documento principal, haga clic donde desee insertar el campo.

2. Utilice el grupo Escribir e insertar campos de la ficha Correspondencia.

Correspondencia Revisar Vista Comple
=] Blogue de direcciones _“}"’
- =] Linea de saludo o

Resaltar campos
de combinacién @@ Insertar campo combinado -

Escribir & insertar campos
3. Siga uno de estos procedimientos:
» Bloque de direcciones con nombre, direccidn y otra informacién
b Linea de saludo
» Campos individuales
» Campos personalizados de los contactos de Outlook

= No se puede escribir los caracteres de los campos de combinacion («« »»)
manualmente ni utilizar el comando Simbolo del menu Insertar, sino que se debe

utilizar la caracteristica de combinacién de correspondencia.
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= Silos campos de combinacién aparecen entre llaves, como { MERGEFIELD
Ciudad }, eso significa que Microsoft Word muestra cédigos de campo en lugar
de los resultados de los campos. Esto no afecta a la combinacion, pero si desea
mostrar los resultados, haga clic con el boton secundario del Mouse en el codigo
de campo y, a continuacién, haga clic en Activar o desactivar cédigos de

campo en el menu contextual.

Aplicar formato a los datos combinados

Los programas de bases de datos y hojas de calculo, como por ejemplo
Microsoft Office Access y Microsoft Office Excel, almacenan como datos sin formato
la informacion escrita en las celdas. El formato que se aplique en Access o Excel,
como las fuentes o los colores, no se almacena junto con los datos sin formato.
Cuando se combina la informacion de un archivo de datos en un documento de

Word, se combinan los datos sin el formato que tienen aplicado.

Para aplicar formato a los datos del documento, seleccione el campo de
combinacién de correspondencia y apliquele el formato que desee, de la misma
manera que lo haria con cualquier otro texto. Asegurese de que la seleccién incluye

las comillas de combinacién (« ») que rodean el campo.

Obtener una vista previa de la combinacion de correspondencia vy finalizarla

Una vez agregados los campos al documento principal, estara listo para
obtener una vista previa de los resultados de la combinacion. Cuando esté

satisfecho con la vista previa, puede completar la combinacion de correspondencia.

Obtener una vista previa de la combinacion

Puede obtener una vista previa de los documentos combinados y realizar los

cambios antes de completar efectivamente la combinacion.

Para obtener la vista previa, siga uno de estos procedimientos en el

grupo Vista previa de resultados de la ficha Correspondencia:
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vIitd Previa oe resultades

= Haga clic en Vista previa de resultados.

= Hojee cada documento combinado utilizando los botones Préximo registro y

Registro anterior del grupo Vista previa de resultados.

= Obtenga una vista previa de un documento especifico haciendo clic en Buscar

destinatario.

Haga clic en Editar lista de destinatarios en el grupo Iniciar Combinar
correspondencia de la ficha Correspondencia para abrir el cuadro de dialogo
Destinatarios de combinar correspondencia, en el que puede filtrar la lista o

borrar destinatarios si ve registros que no desea incluir.

21 l=|I"'"| -=.,.
_ = e |""|_,.:"":?
Iniciar combinacion Leleccionar Editar lista de

de correspondencia - destinatarios - destinatarios

Iniciar combinacion de Correspondencla

Finalizar la combinacién

Puede imprimir los documentos combinados o modificarlos individualmente, asi

como imprimir o cambiar todos los documentos o sélo un subconjunto de ellos.

Imprimir los documentos combinados

1.En la ficha Correspondencia, en el grupo Finalizar, haga clic en Finalizar y

combinar y, a continuacion, haga clic en Imprimir documentos.
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Fimn=li=a=ar

2.Decida si desea imprimir todo el conjunto de documentos, sélo la copia que esta
visible en cada momento, o bien un subconjunto del total de los documentos, que

se especifica mediante los numeros de registro.

Cambiar copias individuales del documento

1. En la ficha Correspondencia, en el grupo Finalizar, haga clic en Finalizar y

combinar y, a continuacion, haga clic en Editar documentos individuales.

Fimnalizar

2. Elija si desea editar todo el conjunto de documentos, soélo la copia que esta
visible en cada momento, o bien un subconjunto del total de los documentos, que
se especifica mediante los numeros de registro. Word guarda las copias que
desea editar en un solo archivo, con un salto de pagina entre cada copia del

documento.

Guardar el documento principal

Recuerde que los documentos combinados que guarde son independientes del
documento principal. Es conveniente guardar el propio documento principal si desea

utilizarlo para otra combinacién de correspondencia.
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Cuando guarde el documento principal, también puede guardar su conexion
con el archivo de datos. La siguiente vez que abra el documento principal, se le
pedira que indique si desea volver a combinar la informacién del archivo de datos en

el documento principal.

= Si hace clic en Si, se abre el documento con la informacion del primer registro

ya combinada.

= Si hace clic en No, se rompe la conexién entre el documento principal y el
archivo de datos. El documento principal se convierte en un documento normal de
Word y los campos se reemplazan con la informaciéon del primer registro,

exclusivamente.

USAR LA COMBINACION DE CORRESPONDENCIA PARA ENVIAR MENSAJES
DE CORREO ELECTRONICO PERSONALIZADOS A LA LISTA DE
DIRECCIONES DE CORREO ELECTRONICO

Cuando desee enviar un mensaje de correo electronico a los destinatarios de
la lista de direcciones, puede usar la combinacion de correspondencia para crear
mensajes de correo electronico. Cada mensaje contiene el mismo tipo de
informacion; sin embargo, el contenido de cada mensaje es unico. Por ejemplo, en el
mensaje de correo para los clientes, se puede personalizar cada mensaje para
dirigirse a cada cliente por su nombre. La informacion exclusiva de cada mensaje

viene de las entradas de un archivo de datos.

Ademas, con la combinacion de correspondencia, cada mensaje de correo
electrénico es un correo independiente en el que cada destinatario es el unico
destinatario de cada mensaje. Al contrario que en el caso de los mensajes de correo
electronico a un grupo de destinatarios o destinatarios ocultos de la linea de la copia

oculta (CCO) del mensaje.

= Debe tener instalado un programa de correo electrénico compatible con MAPI.
Las funcionalidades de la interfaz de programacion de aplicaciones de mensajeria
(MAPI, Messaging Application Program Interface) de Outlook permite que
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Microsoft Office Word y Microsoft Office Outlook compartan informacion al enviar

el mensaje de correo electrénico combinados.

= Debe usar la misma version de Outlook y Word. Si usa Microsoft Office Word
2007, también debe utilizar Microsoft Office Outlook 2007.

= No puede agregar destinatarios a la linea CC (con copia). La combinacion de
correspondencia no proporciona ninguna forma de designar destinatarios
secundarios. Cada destinatario recibe una copia del mensaje si esta en la linea

Para del mensaje.

El proceso de combinacion de correspondencia implica los siguientes pasos

generales:

1. Configurar el mensaje de correo electronico. El documento principal contiene el
texto y los graficos que son iguales en todos los mensajes. Por ejemplo, el logotipo
de la empresa o el cuerpo del mensaje.

2. Conectar el documento del mensaje de correo electronico con la lista de
direcciones. La lista de direcciones es el origen de datos que usa Word en la
combinacién de correspondencia; se trata de un archivo que contiene las

direcciones de correo electronico desde donde se envian los mensajes.

3. Acotar la lista de destinatarios o de elementos. Word genera un mensaje para
cada direccion de correo electrénico de la lista. Si desea generar mensajes solo
para algunas direcciones de la lista de direcciones, puede elegir las direcciones, o

registros, que se van a incluir.

4. Agregar marcadores de posicion, denominados campos de combinacion de
correspondencia, al documento del mensaje de correo electréonico. Cuando realice
la combinacién de correspondencia, los campos se rellenan con la informacion

contenida en la lista de direcciones.

5. Obtener una vista previa de la combinacién de correspondencia. Puede

obtener una vista previa de cada mensaje antes de enviar todo el conjunto.

Utiice los comandos de la ficha Correspondenciapara combinar

correspondencia.

También puede realizar una combinacion de correspondencia utilizando el

panel de tareas Combinar correspondencia, que le dirigira paso a paso por el
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proceso. Para utilizar el panel de tareas, en el grupo Iniciar Combinar
correspondencia de la ficha Correspondencia, haga clic en Iniciar Combinar
correspondenciay, a continuaciéon, en Paso a paso por el Asistente para
combinar correspondencia. En el paso 1 del proceso, en Seleccione el tipo de

documento, haga clic en Mensajes de correo electrénico.

2 - T
- & g/

Iniciar combinacion  Seleccionar  Editar lista de
de correspondencia ~ destinatarios ~ destinatarios

;:I Cartas

=l | Mensajes de correo electronico
=1 | Sobres..

== | Etiquetas_.

_:tl Directorioc

F— ]
i | Documento normal de Weord

4 : : :
/=1 Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia...

Configurar el documento principal del mensaje de corro electrénico

1. Inicie Word.

De forma predeterminada, se abre un documento en blanco. Déjelo abierto.
Si lo cierra, no estaran disponibles los comandos del paso siguiente.

2. En la ficha Correspondencia, en el grupolniciar Combinar

correspondencia, haga clic en Iniciar Combinar correspondencia.

3. Haga clic en Mensajes de correo electrénico.

Reanudar una combinacion de correspondencia

Si debe dejar de trabajar en una combinacion de correspondencia, puede
guardar el documento principal del mensaje de correo electronico y reanudar la

combinacidn mas adelante. Word conserva la informacién del origen de datos y de
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los campos. Si estaba utilizando el panel de tareas Combinar correspondencia,

Word vuelve al lugar donde estaba en este panel cuando reanude la combinacién.

1. Cuando esté listo para reanudar la combinacion, abra el documento.

Word muestra un mensaje que le pide que confirme si desea abrir el documento,

qgue ejecutara un comando SQL.

2. Puesto que este documento estd conectado a un origen de datos y desea
recuperar esos datos, haga clic en Si. Si estuviera abriendo un documento que no
supiera que estaba conectado a un origen de datos, podria hacer clic en No para

impedir accesos posiblemente malintencionados a los datos.

Aparece el texto del documento, junto con los campos insertados.

3. Haga clic en la ficha Correspondencia y reanude el trabajo.

Conectar el documento del mensaje de correo electronico a la lista de direcciones

Para combinar la informacion del documento principal del mensaje de correo
electronico, debe conectarlo a la lista de direcciones, que también se denomina
origen de datos o archivo de datos. Si aun no dispone de un origen de datos, puede

crearlo durante el proceso de combinacidn de correspondencia.

Asegurese de que el archivo de datos incluye una columna para las

direcciones de correo electronico. Mas avanzado el proceso la necesitara.

Eleqir un archivo de datos

1. En la ficha Correspondencia, en el grupolniciar Combinar
correspondencia, haga clic en Seleccionar destinatarios.
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Iniciar combinacion de COrrespondencla

2. Siga uno de estos procedimientos:

=  Sidesea utilizar la lista Contactos de Outlook, haga clic en Seleccionar de

los contactos de Outlook.
b Sugerencias para trabajar con la lista Contactos de Microsoft Outlook

=  Sitiene una hoja de calculo de Microsoft Office Excel, una base de datos de
Microsoft Office Access u otro tipo de archivo de datos, haga clic en Usar lista
existente y busque el archivo en el cuadro de dialogo Seleccionar origen de

datos.

En el caso de Excel, puede seleccionar datos desde cualquier hoja de
calculo o rango con nombre de un libro. En el caso de Access, puede
seleccionar datos desde cualquier tabla o consulta definida en la base de datos.
Para cualquier otro tipo de archivo de datos, seleccione el archivo en el cuadro
de dialogo Seleccionar origen de datos. Si no aparece el archivo en la lista,
seleccione el tipo de archivo apropiado o elija Todos los archivos en la
lista Tipo de archivo. En una combinacion de correspondencia se pueden

utilizar los siguientes tipos de archivos de datos:

= Archivos de programas de base de datos basados en archivos y de fila
unica, para los que tenga instalado un proveedor de OLE DB o un
controlador ODBC. Con Microsoft Office se incluyen varios controladores de

este tipo.

= Un archivo HTML que incluya una sola tabla. La primera fila de la tabla

debe contener nombres de columna y las demas, datos.

» Libretas de direcciones electronicas:
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» Libreta de direcciones de Microsoft Outlook
» Lista de contactos de Microsoft Schedule+ 7.0

= Cualquier lista similar creada con un sistema de correo compatible

con MAPI como, por ejemplo, Outlook.

= Un documento. El documento debe incluir una sola tabla. La primera fila
de la tabla debe contener titulos y las demas filas, los registros que desee
combinar. También puede utilizar un origen de encabezado como origen de

datos.

= Cualquier archivo de texto que contenga campos de datosseparados o
delimitados por marcas de tabulacion o comas, yregistros de datos separados
por marcas de parrafo.

b Sugerencias para aplicar formato a los datos en Excel

= Si todavia no tiene un archivo de datos, haga clic en Escribir una nueva
lista y utilice entonces el formulario que se abrira para crear su lista. La lista se
guarda como archivo de base de datos (.mdb) que se puede utilizar

posteriormente.

Si ha instalado 2007 Microsoft Office system (en vez de instalar Word de
forma independiente), también puede utilizar Microsoft Query para crear

una consulta y recuperar los datos que desee de un origen de datos externo.

Acotar la lista de destinatarios o de elementos

Cuando conecte con un determinado archivo de datos, puede que no desee
combinar, en el documento principal, la informacién contenida en todos los registros
de ese archivo de datos. Si el archivo de datos incluye registros sin direcciones de
correo electronico, omitalas de la combinacion de correo electronico. De lo contrario,

Word no podra terminar el proceso de combinacion.

Para acotar la lista de destinatarios o utilizar un subconjunto de los elementos

contenidos en el archivo de datos, siga este procedimiento:

1. En la ficha Correspondencia, en el grupo Iniciar combinacién de correo,

haga clic en Editar lista de destinatarios.
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Iniciar combinacion de COrresponaentla

2. En el cuadro de dialogo Destinatarios de Ila combinacién de

correspondencia, siga uno de estos procedimientos:

= Seleccionar registros individuales Este método resulta muy util si la lista
es corta. Active las casillas de verificacion junto a los destinatarios que desee

incluir y desactive las que aparecen junto a los destinatarios que desee excluir.

Si sabe que desea incluir sélo unos cuantos registros en la combinacion,
puede desactivar la casilla de verificacion de la fila de encabezado y seleccionar
s6lo aquellos que desee usar. De manera similar, si desea incluir la mayor parte
de la lista, active la casilla de verificacion de la fila de encabezado y después
desactive las casillas de verificacion de los registros que no desee incluir.

= Ordenar registros Haga clic en el titulo de columna del elemento por el que
desee ordenar. La lista se ordena en orden alfabético ascendente (de A a Z).
Haga clic en el encabezado de columna otra vez para ordenar la lista en orden

alfabético descendente (de Z a A).

Si desea ordenar los datos de forma mas compleja, haga clic en la
opcion Ordenar de Restringir lista de destinatarios y elija sus preferencias de
clasificacion en la ficha Ordenar registros del cuadro de dialogo Filtrar y

ordenar.

= Filtrar registros Esta funcién resulta util si la lista contiene registros que no
desee ver o incluir en la combinacion. Una vez filtrada la lista, puede utilizar las

casillas de verificacion para incluir y excluir registros.

Para filtrar los registros, siga este procedimiento:
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1. En Restringir lista de destinatarios, haga clic en Filtrar.

2. En laficha Filtrar registros del cuadro de dialogo Filtrar y ordenar, elija
los criterios que desea utilizar para el filtro.

Por ejemplo, para generar un mensaje de correo electronico Unicamente
para las direcciones que contengan Australia como pais o region, haga clic
en Pais o regionen la lista Campo, en el elementolgual ade la lista
Comparacion, y en Australia en la lista Comparado con.

3. Para restringir aun mas el filtro, haga clic en Y o en Oy, a continuacion,

elija mas criterios.

Por ejemplo, para generar mensajes de correo electronico solo para las
empresas de Munich, deberia filtrar los registros cuyo
campo Ciudad contenga Munich y aquellos cuyo campo Nombre de la
compaiiia no esté en blanco. Si utiliza el operador O en vez de Y en este
filtro, la combinacion de correspondencia incluye todas las direcciones de
Munich asi como todas las direcciones que incluyen un nombre de compaiiia,

independientemente de la ciudad.

Si ha instalado software de validacion de direcciones, haga clic
en Validar direcciones en el cuadro de dialogo Destinatarios de la
combinacién de correspondencia para validar las direcciones de los

destinatarios.

AGREGAR MARCADORES DE POSICION, DENOMINADOS CAMPOS DE
COMBINACION DE CORRESPONDENCIA, AL DOCUMENTO DEL MENSAJE DE
CORREO ELECTRONICO.

Después de conectar el documento principal del mensaje de correo electrénico
a la lista de direcciones, esta listo para escribir el texto del mensaje y agregar
marcadores de posicion para saber donde aparecera la informacidon unica en cada

mensaje.

Los marcadores de posicidn, como direcciones y saludos, se denominan
campos de "combinacién de correspondencia”. Los campos de Word corresponden a

los encabezados de columna del archivo de datos que seleccione.
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| A = .
1 [Prénom | Nom Adresse
2 |Mancy Anderson 123 Main St.
3 | Ann | Beebe 567 Country Rd.
4
a2
]
7
=
=

1 Las columnas de un archivo de datos representan categorias de informacién. Los

campos agregados al documento principal del

marcadores de posicion de estas categorias.

mensaje de correo son

los

2 Las filas de un archivo de datos representan registros de informacion. Al realizar

una combinacion de correspondencia, Word genera un mensaje de correo

electronico por cada registro.

Si coloca un campo en el documento principal del mensaje de correo

electrénico, indica que desea que en esa ubicacion aparezca una determinada

categoria de informacion, como un campo o una direccion.

#Blogque de direcciornes»

Estimado «MNombre:s:,

139



Cuando se inserta un campo de combinacién de correspondencia en el
documento principal del mensaje de correo electrénico, el nombre del campo
siempre va comillas de combinacién (« »). Estas comillas no aparecen en los

mensajes de correo electronico finales. Simplemente ayudan a distinguir el texto

normal de los campos en el documento principal del mensaje de correo electrénico.

¢, Qué ocurre al realizar la combinacion?

Al combinar, la informacion contenida en la primera fila del archivo de datos

reemplaza los campos del documento principal del mensaje de correo electronico

para crear el primer mensaje de correo electronico. La informacion de la segunda fila

del archivo de datos reemplaza los campos para crear un segundo mensaje de

correo electrénico, etc.

Flancy Aanderson
12= Mainm Sk,

E ada rancy,

o, | B | [
1 [Nombre| | Aapellidos | IDireccicin
= Mlarcy dersor 1=2= Maith St
Filala] === SaF Codintry Rd.

Trabajar con campos: ejemplos

Puede agregar cualquier encabezado de columna del archivo de datos al

documento principal del mensaje de correo electronico como campo. De esta forma,

tiene flexibilidad al disefar los mensajes de correo electronico. Por ejemplo:

= Suponga que envia un mensaje de correo electronico para notificar a las

organizaciones locales que han sido seleccionadas para ser incluidas en la guia

urbana anual. Si su archivo de datos contiene una columna Organizacién con el

nombre de cada empresa con la que desea establecer contacto, puede insertar el

campo Organizacién, en lugar de escribir el nombre de cada organizacion

individual.
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= Imagine que trimestralmente envia mensajes de correo electrénico a sus
clientes informandoles de nuevos productos y ofertas especiales. Con el fin de
personalizar esos mensajes para sus mejores clientes, puede agregar una
columna Nota Personal al archivo de datos, en la que escribira notas como, por
ejemplo "Sra. Garcia, este nuevo articulo es exactamente lo que estaba
buscando". Si coloca un campo Nota Personal en el documento principal, puede

incluir esas notas al final de algunos mensajes.

Los campos se pueden combinar y separar por signos de puntuacion. Por
ejemplo, para crear una direccidon, puede colocar los campos en el documento

principal del mensaje de correo electronico de esta manera:
«Nombre» «Apellidos»

Para elementos que se utilizan con frecuencia, como bloques de direccion o
lineas de saludo, Word proporciona campos compuestos que agrupan entre si una

serie de campos. Por ejemplo:

= El campo Bloque de direcciones es una combinacion de varios campos que

incluye el nombre, los apellidos, la direccidn, la ciudad y el codigo postal.

Mancy Anderson
123 Maim =t
Belingham, WWha 14455

«Bloque de
direcciones»

= El campo Linea de saludo puede incluir uno o varios campos de nombre,

dependiendo del tratamiento de cortesia elegido.

Puede personalizar el contenido de cada uno de estos campos compuestos.

Por ejemplo, podra seleccionar un formato de nombre formal en la direccion (Sr.
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Javier Garcia Saavedra). En el saludo, podra optar por usar "Para" en lugar de
"Estimado".

Asignar los campos de combinacion de correspondencia al archivo de datos

Para asegurarse de que Word encontrara una columna del archivo de datos
que corresponda a todos los elementos de direccidn o de saludo, puede que sea
necesario asignar los campos de combinacion de correspondencia de Word a las
columnas del archivo de datos.

Para asignar los campos, haga clic en Asignar campos en el grupo Escribir e
insertar campos de la ficha Correspondencia.

Correspondencia Revisar Wista Comple
j =] Blogue de direcciones 2P~
5] Linea de saludo o

Resaltar campos
Y - | N — — B
de combinacidn @ [nsertar campo combinado +

Escribir e insertar campos

Se abrira el cuadro de dialogo Asignar campos.

Para poder utilizar caracteristicas especiales, la opcian
—ombinar correspondencia necesita saber qué campos
de la lista de destinakarios se asignan a los campos
necesarios . Utilice la liskta desplegable para seleccionar
el campo de la lista de destinatarios apropiada para
cada componente de campo de direcciones,

Identificadar dnico (nio coincide) W
Tratamiento de carkesia (nio coincide) A
Maombre (nio coincide) A
Segundo apellido (no coincide) A
Apellidos Apellido A

Los elementos de la direccion y el saludo se colocan a la izquierda, mientras

que los encabezados de columna del archivo de datos aparecen a la derecha.
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Word busca la columna que coincide con cada elemento. En la ilustracion, Word hizo
coincidir automaticamente la columna Apellidos del campo de datos con la columna
Apellidos. Pero Word no pudo hacer coincidir los demas elementos. En este archivo
de datos, por ejemplo, Word no puede asignar el campo Nombre.

En la lista de la derecha, puede seleccionar la columna del archivo de datos
que coincide con el elemento de la izquierda. En la ilustracion, la columna Nombre
coincide ahora con el campo Apellido. Es correcto que no coincidan los campos
Tratamiento de cortesia, Identificador unicoy Segundo nombre. No es
necesario que el mensaje de la combinacidon de correo electronico utilice todos los
campos. Si agrega un campo sin datos desde el archivo de datos, en el documento
combinado este campo aparecera como marcador de posicion vacio, normalmente

una linea en blanco o un campo oculto.

Para poder utilizar carackeristicas especiales, la opcian
Combinar correspondencia necesika saber qué campos
de |a lista de destinatarios se asignan a los campos
necesarios, Utilice la liska desplegable para seleccionar
el campo de la lista de destinatarios apropiada para
cada componente de campo de direcciones,

Identificadaor dnico (no coincide) W
Tratamiento de cortesia (o coincide) W
Mombre Mombre w
Segqundo apelido (no coincide) w
Apellidos Apellido w

Escribir el contenido y agregar campos

1. En el documento principal del mensaje de correo electrénico, haga clic donde

desee insertar el campo.

2. Utilice el grupo Escribir e insertar campos de la ficha Correspondencia:
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Correspondencia Revisar Vista Comple

j =] Blogue de direcciones _?v

5| Linea de saludo 3

Resaltar campos
de combinacién @a nsertar campo combinado *

Escribir e insertar campos
3. Agregue una de estas opciones:
» Linea de saludo
b Campos individuales
» Campos personalizados de los contactos de Outlook

= No se pueden escribir los caracteres de los campos de combinacion («« »»)
manualmente ni utilizar el comando Simbolo del menu Insertar, sino que se debe

utilizar la caracteristica de combinacién de correspondencia.

= Si los campos de combinacién aparecen entre llaves, como { MERGEFIELD
Ciudad }, Word muestra los coédigos de campo en lugar de los resultados de los
campos; lo que no afecta a la combinacion, pero si desea mostrar los resultados,
haga clic con el botdn secundario en el cédigo de campo y, a continuacion, haga

clic en la opcidon Activar o desactivar cédigos de campo del menu contextual.

Aplicar formato a los datos combinados

Los programas de bases de datos y hojas de célculo, como Access y Excel,
almacenan la informacion escrita en las celdas como datos sin formato. El formato
que se aplique en Access o Excel, como las fuentes o los colores, no se almacena
junto con los datos sin formato. Cuando se combina la informacidén de un archivo de
datos en un documento de Word, se combinan los datos sin el formato que tengan

aplicado.

Para aplicar formato a los datos del documento, seleccione el campo de

combinacién de correspondencia y, a continuacién, apliquele el formato que desee,
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de la misma manera que lo haria con cualquier otro tipo de texto. Asegurese de que

la seleccidn incluya las comillas de combinacién (« ») a ambos extremos del campo.

Obtener una vista previa de la combinacion de correspondencia vy finalizarla

Una vez agregados los campos al documento principal del mensaje de correo
electrénico, estara listo para obtener una vista previa de los resultados de la
combinacién. Cuando esté satisfecho con la vista previa, puede finalizar la

combinacién de correspondencia.

Obtener una vista previa de la combinacion

Puede obtener una vista previa de los mensajes de correo electrénico y realizar

los cambios antes de finalizar la combinacion.

Para obtener la vista previa, siga uno de estos procedimientos en el

grupo Vista previa de resultados de la ficha Correspondencia:

= Haga clic en Vista previa de resultados.

= Pase por cada mensaje de correo electronico mediante los botones Préximo

registro y Registro anterior del grupo Vista previa de resultados.

= Obtenga una vista previa de un documento especifico haciendo clic en Buscar

destinatario.

Haga clic en Editar lista de destinatarios en el grupo Iniciar Combinar

correspondencia de la ficha Correspondencia para abrir el cuadro de dialogo

145



Destinatarios de combinar correspondencia, en el que puede filtrar la

lista o borrar destinatarios si ve registros que no desea incluir.

l-.l | I—

] P ¢

Iniciar combinacion  Seleccionar  Editar lista de
(e correspandencia ™ destinatarios ™ destinatarios

Iniciar combinacion de co TESLONGENCla

Finalizar la combinacion

Si piensa en que va a volver a usar el documento principal del mensaje de
coreo electrénico, puede guardarlo antes de enviar los mensajes finales de correo

electrénico.

Guardar el documento principal del mensaje de correo electrénico

Recuerde que los mensajes de correo electrébnico que envie son
independientes del documento principal del mensaje de correo electrénico. Es
conveniente guardar el propio documento principal del mensaje de correo electrénico

si desea utilizarlo para otra combinacion de correspondencia.

Al guardar el documento principal del mensaje de correo electrénico, también
guarda la conexion al archivo de datos. La proxima vez que abra el documento
principal del mensaje de correo electrénico, se le pide que elija si desea que se
vuelva a combinar la informacion del archivo de datos en el documento principal del

mensaje de correo electronico.

= Si hace clic en Si, se abre el documento con la informacién del primer registro

ya combinada.

= Si hace clic en No, se rompe la conexion entre el documento principal del

mensaje de correo electrénico y el archivo de datos. El documento principal del
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mensaje de correo electronico se convierte en un documento normal de Word y los

campos se reemplazan con la informacién del primer registro, exclusivamente.

Enviar los mensajes de correo electrénico

1. En la ficha Correspondencia, haga clic en Finalizar y combinary, a

continuacion, haga clic en Enviar mensajes de correo electrénico.

Fimalizar

2. En el cuadro Para, seleccione el nombre del campo que almacena la direccion

de correo electronico de los destinatarios.
3. En el cuadro Linea Asunto, escriba una linea de asunto para el mensaje.

4. En el cuadro Formato de correo, haga clic en HTML o Texto sin formatopara
enviar el documento como el cuerpo del mensaje de correo electronico o en Datos

adjuntos para enviar el documento como archivo de datos adjuntos.

Cuando arrancamos este programa, va a aparecer en la pantalla un documento
de Word, con el nombre de dicho documento en la parte superior izquierda. Su este
documento es nuevo, el documento se va a llamar “documento 1”. Cuando

guardemos el documento le cambiaremos el nombre.
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Luego se escribe el documento. Lo que se escribe se va almacenando en la
memoria del ordenador, si al apagarse el ordenador, se perderia y no se podria
recuperar. Con el comando “Guardar’ quedara grabado en el disco duro del

ordenador, o donde se desee, de forma permanente.
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Guardar como. ..
@ Guardar como pagina - Web., ..
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Zonfigurar pagina. ..

Yiska preliminar

b

Imprimir... CErl+P
Enwiar a »
Propiedades

1 Aa:PRLUEEA DE RAIZ UMITARIA SOBRE ESTA. ..

2 DYy A\ PRUEBA DE RAIZ UMITARIA SOBRE ...

3 A CRED

4 A Mesx 11

Salir

Para guardar un documento se debe indicar el nombre con el que se quiere
guardar, el tipo de documento que se esta guardando y la carpeta que contendra el

documento escrito.
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Después de guardar un documento, éste continia en nuestra pantalla y
podemos seguir trabajando con él. Una vez que se ha acabado de trabajar en el
documento se debe cerrar. Se debe ir al menu archivo, elegir la opcion cerrar y el
documento guardado se cerrara.

Para utilizar un documento que tenemos guardado, primero, tenemos que
abrirlo. Para ello hay que abrir el Microsoft Word, ir a al menu archivo, elegir abrir y
se abrira una ventana donde tenemos que buscar en que parte y carpeta se

encuentra el documento que se desea abrir.
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Edicién basica

Se explicara lo necesario para editar documentos. Desplazamos, seleccionar,
eliminar, copiar, pegar y deshacer. También vemos cdmo buscar y reemplazar

palabras, y diferentes formas de ver el mismo documento.

Desplazarse por el documento

Una de las ventajas que han aportado los procesadores de texto es la facilidad
para modificar y corregir. El primer paso en es proceso es colocar en el lugar donde
vamos a efectuar la modificacion.

Por otra parte, cunado estamos viendo un documento Word que no cabe en la
pantalla, necesitamos movernos por el documento para colocarnos en la parte que
nos interese.

Tanto en un caso como en el otro es interesante conocer todas las formas que
existen para desplazarse por el documento, y asi poder elegir la mas util en casa
momento.

También se puede lograr desplazar el cursos con el Mouse (raton), hasta el
punto de insercion se colocara en ese lugar. Con las teclas de direccion de izquierda
/ derecha se desplazara el punto de insercion una posicion hacia la izquierda /
derecha, y las teclas arriba / abajo desplazaran el punto de insercién una linea hacia
arriba o hacia abajo. La tecla “Fin” nos lleva al final de la linea y la tecla “Inicio” al
principio de la linea. Las teclas “AvPag” y “RePag”, nos avanzan o retroceden una
pantalla completa, no es lo mismo una hoja completa que una pantalla completa,

esto va a depender del zoom que le demos al documento para poder verlo mejor.
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Las barras de desplazamiento permiten movernos a lo largo y ancho del
documento de forma grafica. La longitud de barra de desplazamiento vertical
representa la longitud del documento y el cuadrado pequefio que hay en su interior

representa la posicion actual del punto de insercion.

Seleccionar

Para realizar muchas operaciones (copiar, cambiar el formato, etc.),
previamente hay que decirle a Word sobre qué parte de texto tiene que actuar, en
esto consiste seleccionar. El texto seleccionado se identifica claramente porque esta
con el fondo negro y los caracteres en blanco. Se puede seleccionar con el ratén y
con el teclado.

Para seleccionar con el raton hay 2 métodos:

Arrastrando: colocar el cursor al principio de la seleccion, presionar el botdn

izquierdo, y sin soltar el boton, mover el cursor hasta el final de la seleccion.

- Haciendo clic y doble clic: colocar el cursor en una palabra y hacer doble clic,
la palabra completa quedara seleccionada.
Para seleccionar con el teclado hay varias opciones:

- Un caracter a la derecha: teclas Mayuscula + flecha derecha.

- Un caracter a la izquierda: tecla Mayuscula + flecha izquierda.

- Palabra a la izquierda: Ctrl + Mayuscula + flecha a la izquierda.

- Palabra a la derecha: Ctrl + Mayuscula + flecha a la derecha.

- Hasta el final de la linea: Mayuscula + Fin.

- Hasta el principio de la linea: Mayuscula + Inicio.

- Unalinea abajo: Mayuscula + flecha abajo.

- Unalinea arriba: Mayuscula + flecha arriba.

- Hasta el final del parrafo: Ctrl + Mayuscula + flecha abajo.

- Hasta el principio del parrafo: Ctrl + Mayuscula + flecha arriba.
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- Una pantalla abajo: Mayuscula + AvPag

- Una pantalla arriba: Mayuscula + RePag.

- Hasta el final del documento: Ctrl + E
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Eliminar
Para borrar o eliminar lo seleccionado basta con presionar la tecla SUPR, otra
forma de borrar sin seleccionar previamente es utilizando las siguientes teclas:
- Un caracter a la izquierda: Retroceso (BackSpace).
- Una palabra a la izquierda: Crtl + retroceso.
- Un caracter a la derecha: Supr.
- Una palabra a la derecha: Crtl + Supr.

Deshacer y rehacer

Afortunadamente Word permite corregir los errores facilmente. Si acabamos de
borrar un parrafo completo y nos damos cuenta que no era ese el parrafo que
queriamos borrar, para poder deshacer la ultima accion realizada se debe hacer clic
con el Mouse en el icono deshacer sobre la barra de acceso rapido o con el teclado
pulsando Crtl + Z.

Para rehacer se hace el icono Rehacer sobre la barra de acceso rapido.
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Copiar, cortar y pegar

Cuando se menciona la accion copiar, es colocar una copia en otro lugar,
mientas que cuando se menciona de cortar se refiere a quitar algo para llevarlo a
otro lugar. Se pueden utilizar varios métodos: Mediante el ratén y los iconos en la
barra de herramientas de acceso rapido.

- Con el raton:
e Normal: seleccionar con doble clic, presionar el boton derecho, elegir copiar o
cortar, en el menu contextual ir a la posicibn donde vamos a copiar 0 pegar,
presionar boton derecho y elegir pegar.
e Rapido: seleccionar con doble clic, presionar el boton derecho, cuando aparezca
una pequefa ventana debajo del cursor, sin soltar, ir a la posicion donde vamos a

copiar, soltar el botdn y aparecera un menu: elegir la opcion copiar aqui.

Editar Ver Inzertar Formato

Comar irk=(

5§ Pegar Ctrl+V
Pegado especial... Ctrl+ Mayds+V
& Bc;;rar Del
Seleccionar todo Ctrl+ A
Buscar texto.. Ctri+F
Categorias Ctrl+Mayds+C

- Con el teclado: Primero, seleccionar el texto: con Mayuscula y las flechas,
seleccionando letras (con Mayusculas + Crtl + flechas seleccionas palabras).
Segundo copiar con Crtl + C, y por ultimo, ir a la posicion donde vamos a

pegar, pulsar Crtl + V.
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Cada vez que pegamos se copia el texto tal y como lo copiamos, con el

formato que tenia.

Buscar

Me el icono buscar, en la barra de acceso rapido podemos buscar texto en el
documento.

Podemos ejecutarlo desde la pestafia inicio en el grupo de herramientas
“Buscar” o con la combinacién de teclas Crtl + B.

Buscar y reemplazar

Buscar Reemplazar | Ira

Buscar: | e |

Resalkado de leckura = Biluscar errm Buscar siguiente

Si antes de llamar a este comando, seleccionamos la palabra o frase a buscar,
ésta aparecera en el campo buscar, si no lo hacemos tendremos que teclearla.

Pulsar el botén “Buscar siguiente” y cuando Word encuentre la palabra y nos
llevara a esa posicion y a la palabra encontrada se pondra con el fondo negro y las
letras de color blanco. Si queremos buscar otra ocurrencia de la palabra pulsar de
nuevo el botdn “Buscar siguiente”. Cuando Word llegue al final del documento
aparecera un mensaje indicandolo y preguntado si queremos seguir buscando desde

el principio del documento.

Guardar v abrir documentos

- Guardar: guardar como
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Para utilizar los comandos guardar y guardar como ... el boton “Office” (o con
el comando en la barra de acceso rapido) para guardar documentos. Al utilizar el
comando “Guardar como”, Word mostrara un cuadro de dialogo que permite cambiar
el nombre del archivo, el tipo y la carpeta que lo contiene.

Al utilizar el comando “Guardar’ no se abrird ningun cuadro de dialogo,
simplemente se guardara en su actual ubicacion los cambios que se hayan
efectuado en el documento.

Sin embargo, si se utiliza el comando “Guardar’ con un documento nuevo, que
no ha sido guardado nunca, se abrira el mismo cuadro de dialogo que para “Guardar
como”.

- Abrir

Para comenzar a trabajar con un documento hay que abrirlo con el comando
“Abrir’ con el boton Office. El cuadro de dialogo que aparece, al hacer clic en este
icono, es similar al del comando Guardar. La diferencia principal esta en que se

dispone de algunas opciones para buscar el documento que queremos abrir.

Abrir: Microsoft Word

Activar; Todos los documentos de Word T‘

- ='m] [ Escritorio T1
& Red B fotosrocio.doc
T HOGWARTS

2 Restore

— o MODULDS PC
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2% inea i Wista prewvia no disponible
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Documentos
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Imagenges

Abrir: Orrigimal _=1 |, Buscar archivo...

[ Carpeta nueva | | Cancelar f.ﬁhﬂr}

Normalmente podemos localizar el documento que queremos abrir en la lista

que se nos muestra, y bastara con hacer doble clic sobre él para abrirlo.

Formato de texto

Cuando se habla de formato de un texto se refiere a las cuestiones que tiene

que ver con el aspecto del texto, con la forma de presentar el texto. Aunque lo
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fundamental cuando nos escribimos un texto es lo que se dice en él, la forma en la
que lo vemos también tiene mucha importancia.

Un texto con un buen contenido pero mal formato pierde mucha calidad.
Afortunadamente, es muy facil dar un formato atractivo con Word. Con un poco de
trabajo adicional para formatear un texto se consiguen resultados espectaculares,
incluso se puede dar un toque de disefio de forma que los documentos se

diferencian del resto.

Formato de texto

Caracter | Parrafo | Tabuladores | Columnas | Efectos

Alineacion: | Minguno w Separacion silabica, ., ]
Espaciado

Cardcter: 0,0 &% Ankes del parrafor | 100,00 98 9% altura cardcter | v

Palabra: 100,0 : % Después del parrafo; | 0,0 : % altura caracter

Idiarma: 0,0 : % Linea: | 100,0 : % altura caracter
Sangrias

Primera | g0 & mm  Izquierdo: | 0,0 &5 mm  Derecho: 0,0 & mm

linea:

Direccidn del bexto

Orientacion:  |Horizontal w Izquierda a der...

[ Aceptar l [ Cancelar ]

En Word se puede clasificar las acciones que tienen que ver con el formato en
3 grandes grupos.

- Formato caracter: afectan a los caracteres en si mismos como el tipo de letra

o fuente, tamano, color, etc.
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- Formato parrafo: afecta a grupos de caracteres como lineas y parrafos

(alineacion, sangrias, etc.).

Parrafo
I Lingas v saltos de pagina I

General

alineacion {Justificada —I Hivel de esquema: iTexto indep, 'i
Sangria

Tzquisrda: ;'395 cm :‘;j Especial: En:

Derecha: il:l crm :ﬁ iFrancesa VI 13 cm ﬂ
Espaciadao

Anterior: !6 pto = Interlineads: En:

Fosterior: [0 pta = | > | |12 pro =

I Mo agregar-espacio entre parkaros delmismo 56D

Wists presvia

Efectos: se laman efectos al aperidice, subindice, Tachado, Versales, etc.
Tabulaciones. .. I aSceptar I Cancelar |

- Otros formatos: aqui se incluye el resto de acciones que se pueden hacer

sobre el formato como tabulaciones, cambio a mayusculas, numeracion,
vifietas, bordes y sombreados.

Los caracteres son todas las letras, numeros, signos de puntuacién y
simbolos que se escriben como texto. Las letras incluidas en imagenes, no se
consideran caracteres a estos efectos y no se les pueden aplicar formatos.

Un apartado a elegir con cuidado es la fuente del texto ya que determinara
en gran medida el aspecto del texto. Para cambiar el tipo de letra o fuente lo
primero que hay que tener en cuenta es seleccionar los caracteres, palabras o

lineas sobre los que queremos realizar el cambio. A continuacion hacer clic sobre
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el pequefio triangulo que hay al lado de la fuente actual, esto hara que se abra
una ventana con las fuentes disponibles. El propio nombre de la fuente esta
representado en ese tipo de fuente, de forma que se puede ver el aspecto que
tiene antes de aplicarlo.

De forma muy parecida se puede cambiar el tamafio de la fuente.
Seleccionar el texto y hacer clic en el triangulo para buscar el tamafo que
deseamos, o escribirlo directamente.

Una vez fijada la fuente y el tamafio podemos cambiar el estilo a unote los
tres disponibles: negrita (Crtl + N), cursiva (Crtl + k) y subrayado (Crtl + S). Basta

con seleccionar el texto y hacer clic con el ratén sobre el boton correspondiente.

Formato de parrafo

Al insertar un parrafo, éste toma las mismas caracteristicas de formato del
parrafo anterior. Para cambiar las caracteristicas de formato de un parrafo, basta
con seleccionar su marca de parrafo y modificar las caracteristicas que
queramos.

Los parrafos son unidades dentro del documento Word que tienen sus
propias caracteristicas de formato de un parrafo, pudiendo ser diferentes de un
parrafo a otro.

Cuando hablamos de alinear un parrafo nos referimos, normalmente, a su
alineacion respecto de los margenes de la pagina, pero también podemos alinear
el texto respecto a los bordes de las celdas, si es que estamos dentro de una
tabla. El parrafo se puede alinear todo hacia la izquierda, alienado hacia el
centro, alineado hacia la derecha y alineado justificado.

Aplicar una sangria a un parrafo es desplazar un poco el parrafo hace la
derecha o izquierda. Se realiza seleccionando el parrafo y haciendo clic sobre los
botones que se encuentran sobre los botones, de la barra de acceso rapido, de la
pestafa inicio en el grupo de herramientas parrafo, segun queramos desplazar
hacia la izquierda, derecha, centrado o justificado.

También se puede configurar la distancia del margen a derecha, izquierda,
arriba o abajo. Esto se configura desde la pestafia archivo, luego se elige
configuracion de paginas y margenes. Ahi se colocara la distancia que se quiere

elegir en cada uno de los cuatro margenes.
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Ortografia Y Gramatica

La revision ortografica y gramatical es otra de las grandes aplicaciones de
los procesadores de textos. Word dispone de potentes herramientas en este caso
que han sido mejoradas con las diferentes versiones.

Evitar que haya errores en nuestros textos es ahora mucho mas facil. No
obstante conviene saber que revisar un documento y que Word no encuentre
ningun error no quiere decir que, necesariamente, sea asi. Ya que hay errores
que Word no puede detectar puesto que dependen de contexto. Word no
interpreta los textos, sino las palabras. Por ejemplo, no va a detectar errores si se
ponen palabras que se escriben iguales, pero para el texto si lo son: diagnostico,
diagndstico; éste, este, esté; médico, medico, practica, practica; etc.

La revisidn bibliografica consiste en comprobar que las palabras de nuestro
texto no son erroneas y la revision gramatical trata de que las frases no
contengan errores gramaticales, por ejemplo donde no concuerdan en género del
sujeto y el adjetivo.

Para poder realizarlo, se hara clic sobre la pestafia herramientas, de la
barra de acceso rapido, y ahi, la primera opcién es la de “Ortografia y

Gramatica”.

Ortografia y gramatica: Espariol (Espafia - alfab. tradicional)

Mo 52 encankrd;

enn el ortografia ¥ gramatica *» | Omitir una vez |
Oritir kodas |
w Agreqar al diccionario |

Sugerencias:

: Cambiar |
orkografié
DrthraF!D Cambiar todas |
orkografiad
orkografiar
n:nrtn:ngrafita ﬂ Autocorreccion |

Idioma del diccionario; |Espaﬁ|:|| (Esparia - alfab. tradicional) j

[v Revisar gramatica
Qpriones. .. | Cancelar |

Una vez abierta la ventada de la ortografia y gramatica, en la parte superior
de la ventana, en la barra de titulo, nos informa de idioma que se esta utilizando

en la correccion.
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29,

En la zona titulada “No se encontrd”. aparece un color rojo la palabra no
encontrada y la frase del texto en la que se encuentra la palabra. Debajo
tenemos una zona titulada “Sugerencias”. que contiene una lista con las palabras
mas parecidas que ha encontrado Word en sus diccionarios.

En caso de la primera sugerencia de la lista es la correcta, pero si no fuese
asi bastaria hacer clic en la sugerencia correcta seleccionada.

A la derecha de la ventana se encuentran botones que nos van a servir de
opciones para poder realizar en forma correcta nuestra revision ortografica y
gramatical. Ellos son:

+ Omitir una vez: no realiza ninguna accion sobre la palabra no encontrada y
continua revisando el documento.

+ Omitir todas: cada vez que vuelva a encontrar la misma palabra la pasara por
alto sin realizar ninguna accion sobre ella. Continua revisando el documento.

+ Agregar al diccionario: afiade la palabra no encontrada al diccionario
personalizado. Podemos usar esta accion cuando consideremos que la palabra
no encontrada es correcta y por lo tanto no queremos que la vuelva a detectar
como no encontrada.

+ Cambiar: la palabra seleccionada de la lista de sugerencias sustituira a la
palabra no encontrada. Si no hay ninguna sugerencia que consideremos
acertada podemos escribir directamente sobre la palabra no encontrada la
correccidon que creamos oportuna y pulsar este boton.

+ Cambiar todas: cambia automaticamente todas las veces que aparezca la
palabra seleccionada de la lista de sugerencias por la palabra no encontrada.

+ Autocorreccion: agrega la palabra no encontrada y la palabra seleccionada de
la lista de sugerencias a la lista de autocorreccion.

En esta ventana también se puede seleccionar el Idioma del diccionario.

La revision gramatical trata de corregir los errores en la estructura de las
frases. Para realizar esta correccion, Word debe trasladar a un lenguaje Iégico
todas las reglas que rigen la gramatica castellana y ademas debe ser capaz de
realizar todas las combinaciones que el idioma permite. Esta es una tarea mucho
mas compleja que comprobar si una palabra existe en el diccionario. Por lo tanto
no es de extrafiar que la revision gramatical realizada por Word no sea tan

perfecta como la revision ortografica.
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Igualmente que en la revision ortografica existen dos formas basicas para
realizar la revision gramatical, revisar una vez concluida la introduccion del texto

0 revisar mientras se va escribiendo el texto.

Diseno de pagina

Cuando estamos escribiendo en un documento Word es como si lo
hiciéramos en una hoja de papel que luego puede ser impresa. Por lo tanto,
existe un area en la cual podemos escribir y unos margenes los cuales no
podemos sobrepasar.

Estos margenes se definen en la pestana disefio de pagina, en el grupo de
herramientas “Configurar pagina”, se nos muestra una herramienta con las que
se puede modificar Margenes, Orientacion, salto de pagina, tamario y numero de
lineas, columnas y guiones.

Al hacer clic sobre el boton “Margenes”, aparecen unos margenes
predeterminados que se pueden utilizar para agilizar la tarea. Si ninguno de estos
margenes predeterminados que se pueden utilizar la tarea. Si ninguno de estos
margenes es correcto para el documento que esta realizando, entonces se puede
personalizar haciendo clic en la opcion “Margenes personalizados’.

También se puede modificar el tamano de la hoja, en la cual saldra impreso
el documento. Al hacer clic sobre el boton Tamario, se abre una lista de Tamarios
predeterminados. Pero, al igual que en los margenes, aqui también se puede

personalizar el tamafio de la hoja, haciendo clic en la opcién Mas tamafios de

papel.

Configurar pagina B .

Margenes l Fapel l Diseria ]
Margenes -

SupeErior: &, 5 o Inferior: 12_,2 crm 5‘

Tzquierdo: ;2 cri E‘ Derecho: 12 crm E‘

Encuadernacian: iDJS crm E‘ Posicion: del margen interno: ilzquierda Vi
Orientacion

=
werkical Horizonkal

Paginas —

“arias paginas: Morrnal ﬁ
Wista prewia -

aplicar a: ]

1Esta secoian _:] e
Predeterminat. .. | Acepkar ] Cancelar ]
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- Encabezado vy pie de pagina.

Un encabezado es un texto que se insertara automaticamente al principio de
cada pagina. Esto es util para escribir textos como, por ejemplo, el titulo del trabajo
que se esta escribiendo, el autor, la fecha, etc.

El pie de pagina tiene la misma funcionalidad, pero se imprime al finalizar la
pagina y suele contener los numeros de pagina.

Para modificarlos vamos a pestana Insertar y hacemos clic en alguno de los
dos botones (Pie de pagina o Encabezado) y seleccionamos la opcion Editar.

Una vez seleccionado este botdn, se observa como ha aparecido una linea
punteada con el rotulo Encabezado, el cursor se ha situado dentro, y también se ha
abierto la pestafia Herramienta para encabezado y pie de pagina, que contiene los

iconos de todas las opciones disponibles.

Pie: ole- pégina'ﬂ

Ahora se puede teclear el encabezado arriba del cuadro punteado y, sise cree
conveniente, insertar numeros de paginas, fecha, etc. mediante los iconos de la
barra de herramientas. Una vez que hayamos acabado de editar el encabezado y
pie de pagina finalizaremos haciendo clic en el boton Cerrar Encabezado y Pie de
Pagina, a la derecha de la ventana.
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Cuando se crea un documento, Word numera correlativamente las paginas

para poder referenciarlas, ese numero es el que aparece en la parte izquierda de la

barra de estado, pero este numero de pagina no aparece en el documento.

Si queremos que los numeros aparezcan en nuestro documento cuando lo

imprimamos debemos insertarlos desde la pestafia Insertar, desplegando la opcion

Numero de Pagina y eligiendo donde queremos que aparezca en numero. Al

seleccionar se despliega una lista de formatos predisenados para que se elija el

lugar dénde mas guste.

También se puede inserta, como se dijo con anterioridad, el nUmero de pagina

en el encabezado o pie de pagina.

Existe una gran cantidad de formatos predisefiados asociados a cada

ubicacion, éstos estan organizados por secciones para facilitarnos la localizacion del

formato que buscamos.
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Tablas

Las tablas permiten organizar la informacion en filas y columnas, de forma que
se pueden realizar operaciones y tratamientos sobre las filas y columnas.

Otra utilidad de las tablas es su uso para mejorar el disefio de los documentos
ya que facilitan la distribucion de los textos y graficos contenidos en sus casillas.
Esta caracteristica se emplea sobre todo en la construccién de paginas Web para
Internet.

Una tabla esta formada por celdas o casillas, agrupadas por filas y columnas,
en cada casilla se puede insertar texto, numeros o graficos.

- Creacioén de una tabla

Se puede crear una tabla de tres formas equivalentes, todas estan en la
pestana Insertar, seleccion dentro de la cuadricula las filas o columnas, definirlas
usando numerosos para especificar cuantas filas y columnas se necesitan o
dibujandola con el ratén, segun el tipo de tabla sera mas util un método u otro. A

continuacién se vera las tres formas de configurar una tabla:

r T
[nicio [Insertar Oiserfio de pagina Referencias Corresporn
icka = [ Eligl _'_'i.’ Formas = é__’,, Hipervi
=" || | w4 T SR
1d en blanco &= Smartart At Marcad
Tabla Imagen Imageneas _

de pagina - predizefiadas ﬂj] rafico "] Reetere
iginas | Tabla de 6x2 !_ Vin

] [ o [

LI L ILIL AL LT

(| I I O

(| O I

X N O "

Para insertar una tabla se debe hacer clic en la pestana Insertar y seleccionar
el botén Tabla, alli se muestra una ventana con las tres opciones:
1- Una de las formas es utilizar el cuadrilatero que simula una tabla, cada
cuadrado seria una celda de la misma.
2- Otra opcion es hacer clic en Insertar Tabla, este vinculo abre una ventana que
permite determinar una cantidad de filas y columnas para la tabla.
3- La ultima opcion es usar el vinculo Dibujar Tabla, la cual se dibuja con el
Mouse.
Cuando se crea una tabla, Word permite aplicarle directamente un estilo con
un solo clic, para ello se seleccionara la tabla y mostrar el contenido de la pestafia
Diserio, alli podras seleccionar uno entre el amplio listado de la seccion Estilos de
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tabla. Mediante esta opcibn podemos elegir entre varios formatos vya
preestablecidos. El programa también permite dibujar nuevos formatos y bordes a la
tabla.

Autoformato de tablas |
Farmatas: Viska prewvia

Ene. Feh. Mar. Total
Edsico 5 Ezte 7 7 5 149
Clésico 1 Oeste B 4 T 17
Clasico 2 Sur g T =] 24
Clasico 3 Total 21 15 21 50

Clasico 4
Vistosa 1

Vistoso 2 d

Formakos que se pueden aplicar
v Bordes v Fuente ¥ Autoajuste
v Sombreado v calar

Aplicar Formatos especiales a
¥ Filas de itulos ™ Oitima Fila

% Brimera columna ™ Oitima columna

Aceptar I Cancelar |

Una vez que tenemos creada la tabla vamos a ver como introducir contenido

en ella. En términos generales, no hay diferencia entre introducir texto dentro o fuera
de una tabla.

La mayor parte de las funciones sobre formato estan disponibles en el texto en
negrita, cambiar el tamafo, se pueden incluir parrafos y se pueden incluir alinear de
varias formas igual que se hace normalmente. Se puede desplazar por las celdas
con las teclas de movimiento de cursor, se puede seleccionar, copiar y borrar el texto
de las celdas de forma normal, pero ademas, hay algunas formas especificas de
desplazarse, seleccionar y borrar para las tablas.

Haciendo clic con el botén derecho del Mouse sobre una tabla se abre el menu
contextual de tablas. Desde aqui se puede ejecutar algunas de las funciones que se
acaba de ver en la barra de herramientas de Tablas y Bordes, y también se puede
acceder a Propiedades de Tabla donde se encontraran las distintas formas de
ajustar el texto que rodea la tabla, asi como la forma de establecer margenes y

estaciones de las celdas.

Imagenes v graficos

Hoy en dia un documento para que sea considerado como un buen documento

debe incluir, siempre que sea necesario, graficos o imagenes.
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Un excelente procesador de textos como es Word no puede dejar de tener en
cuenta que la imagen cada vez esta mas integrada con el texto. Cada nueva version
del programa incorpora mejoras en este aspecto.

En Word se puede trabajar con diferentes tipos de graficos, se va a enumerar
estos diferentes tipos para saber a que se refiere con cada término. Se pueden
clasificar los elementos graficos utilizados en Word en dos grandes grupos con
algunas subdivisiones, imagenes y graficos:

- Imagenes:
e |magenes vectoriales o predisefadas: Imagenes predisefiadas procedentes del

programa Word que las tiene organizadas por temas. Estas imagenes estan
construidas utilizando vectores, lo que permite hacerlas mas grandes o pequenas
son pérdida de resolucion. También se pueden desagrupar en los elementos que las
forman, introducir cambios y volverlas a agrupar. En realidad, podriamos considerar
estas imagenes como un conjunto de objetos graficos. Los graficos creados con las
herramientas de Word para dibujar también son imagenes vectoriales.

e |magenes no vectoriales 0 mapa de bits: imagenes fotograficas procedentes de

camaras digitales, de Internet, de programas diferentes. Van a tener una extension
de JPG o GIF. Sobre estas imagenes se pueden realizar operaciones como cambiar
de tamano, el brillo, pero no se pueden desagrupar en lo elementos que la forman.
Estan formadas por puntos o pixels que tiene cada uno un color y una posicion pero
no estan relacionados unos con otros. Estas imagenes admiten cambios de
tamanos, pero en ocasiones, si se las reduce y posteriormente se intentara

ampliarlas de nuevo pueden perder resolucién.

-  Gréficos

e Dibujos creados con Word: mediante autoformas, lineas, rectangulos, elipses,

etc.
e WordArt: rétulos disponibles de una galeria que se pueden personalizar con
diversas opciones.
e SmartArt: representacion grafica de datos en organigramas.
e Gréficos: representacion de datos en forma grafica.
Al hacer clic en la pestafa Insertar aparecera una seccion con las siguientes

opciones: Imagen, Imagenes predisefiadas, Formas, SmarArt, Graficos.
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Si se quiere insertar una imagen predisefiada se hace clic en Imagenes
Prediseniadas aparece el panel lateral derecho de imagenes predisefiadas. En el
cuadro Buscar se introducira la /las palabra/s que describan la imagen a buscar; si
se deja en blanco apareceran todas las imagenes disponibles. Una vez elegida la
imagen se debe hacer clic sobre ella para que se inserte en el documento.

Existe una herramienta que permite realizar nuestros propios dibujos. Si no se
es habil dibujando con el raton, mediante Formas se dispondra de una multitud de
formas listas para usar que permitira realizar esquemas, diagramas de flujo, y otros
muchos graficos.

Si se quiere realizar sus propios dibujos también se dispone de rectas, curvas
ajustables y dibujo a mano alzada para que la imaginacion se ponga a trabajar.

Se puede anadir texto a un dibujo mediante el boton Cuadrado de texto de la
pestafa Formato, se debe hacer clic y arrastrar para dibujar el cuadro de texto en la
zona en la que se quiere insertar el texto, y a continuacion insertar el texto.

Mediante el WordArt se pueden crear titulos y rétulos dentro de nuestra hoja de
calculos. Solo tenemos que introducir o seleccionar el texto al que queremos
aplicarle un estilo de Word a un texto, dejamos de tener texto y pasamos a tener un
grafico, esto quiere decir que el corrector ortografico no lo detectara y también que el
texto seguira las reglas de alineacion de los graficos.

Para iniciar WordArt hacemos clic en WordArt de la pestaia Insertar. Al hacer

clic sobre el icono aparecera un listado de la galeria de WordArt. Haciendo clic sobre
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el disefio elegido, transformamos el texto seleccionado en una imagen en nuestra
hoja de calculo.

Word utiliza Excel para representar informacion numérica en forma grafica.
Para insertar un grafico hay que ir hasta la pestaia Insertar, y hacer luego clic en el
boton Grafico.

Aparecera un cuadro de dialogo desde donde se podra seleccionar el tipo de
grafico que se quiere insertar. Se selecciona uno de los de la lista y pulsa Aceptar.
Aparecera un cuadro y la cuadricula (Hoja de datos) donde se colocaran los datos
que se deseen para que se grafique nuestros datos insertados. Para introducir
dichos valores en la hoja de datos, bastara hacer clic sobre la casilla e introducir
nuevos datos, desplazandose por las casillas de igual modo que en las Tablas de

Word. El grafico se dibujara automaticamente a partir de los datos introducidos.
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Impresién
Se puede imprimir de dos formas:

a)Desde la opcion de menu Impresion Rapida que se encuentra dentro del menu
Imprimir del Botén Office. Se utiliza cuando no se quiere cambiar ninguna
caracteristica de impresion. Se cliquea en el Boton Office, se hace clic en la flecha
que aparece a la derecha del comando Imprimir y se selecciona la opcion Impresion
Rapida. Nuestro documento se imprime directamente. En este caso se imprime
todas las paginas del documento, con las opciones definidas en ese momento. Antes
de mandar la primera impresion del documento, es conveniente comprobar las

opciones definidas en ese momento, para ello tenemos que utilizar el comando

Imprimir.
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b) Desde la opcién de menu Imprimir (CTRL + P) que se encuentra en el Botén
Office. Cuando queremos cambiar alguna caracteristica de impresion.
Antes de imprimir un documento podemos ver como quedara en el papel, esto
se puede hacer de dos formas.
1- Vista disefio de impresion: el primer boton, que se encuentra en la parte
inferior a la izquierda, es la vista Disefio de Impresién, que permite visualizar
la pagina tal y como se imprimira, con graficos, imagenes, encabezados y
pies de pagina, etc.
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2- Vista preliminar: permite visualizar la pagina tal y como se imprimira, con
graficos, imagenes encabezados, y pies de pagina, etc. pero permite ver
varias paginas a la vez, aumentar y reducir el tamafo. Para desplegar la vista

preliminar hay que hacer clic en el Botén Office, y se despliega la opcidn

3- Imprimiry elegir Vista Preliminar.
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POWER POINT

- Conceptos Basicos

Es una herramienta que nos ofrece Microsoft Office para crear presentaciones.
Las presentaciones son imprescindibles hoy en dia ya que permiten comunicar
informacion e ideas de forma visual y atractiva.

Se pueden utilizar presentaciones en la ensefianza como apoyo al profesor
para desarrollar un determinado tema, para exponer resultados de una investigacion,
en la empresa para preparar reuniones, para presentar los resultados de un trabajo
o los resultados de la empresa, para presentar un nuevo producto, etc. En definitiva
siempre que se quiera exponer informacion de forma visual y agradable para captar
la atencidn del interlocutor.

Podemos crear presentaciones de forma facil y rapida pero con gran calidad ya
que incorpora gran cantidad de herramientas que nos permite personalizar hasta el
ultimo detalle, por ejemplo podemos controlar el estilo de los textos, de los parrafos,
podemos insertar graficos, dibujos, imagenes, e incluso texto WordArt.

También podemos insertar efectos animados, peliculas y sonido. Podemos
revisar la ortografia de los textos e incluso insertar notas para que el locutor pueda
tener unas pequefias aclaraciones para su exposicion y muchas mas cosas.

Existen dos formas basicas de iniciar Power Point.

1- Desde el botdon Inicio: situado normalmente en la esquina inferior
izquierda de la pantalla. Coloca el cursos y hace clic sobre el botén
Inicio se despliega un menu; al colocar el cursor sobre Programas,
aparece otra lista con los programas que hay instalados en la Pc;
buscar Microsoft Power Point, y al hacer clic sobre él, arrancara el

programa.
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2- Desde el icono de Power Point del escritorio.

e,

Al iniciar Power Point aparece una pantalla inicial. En la parte central de la
ventana es donde visualizamos y creamos las diapositivas que formaran la
presentacion. Una diapositiva no es mas que una de las muchas pantallas que
formaran parte de una presentacion, es como si fuera la pagina de un libro.

La barra de titulo contiene el nombre el documento sobe el que se esta
trabajando en ese momento. Cuando creamos una presentacion nueva se le
asignara el nombre de Presentacion 1, hasta que lo guardemos y le asignemos un
nombre que desearamos.
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El area de esquema muestra los titulos de las diapositivas que vamos creando
con su numero e incluso puede mostrar las diapositivas en miniatura.

Los Botones de vista, con ellos podemos elegir el tipo de vista en la cual
gueremos encontrarnos segun nos convenga, por ejemplo podemos tener una vista
general de todas las diapositivas que tenemos, también podemos ejecutar la
presentacion para ver como queda, etc. El icono que queda resaltado nos indica la

vista en la que nos encontramos.
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El Area de notas sera donde afiadiremos las notas de apoyo para realizar la
presentacion. Estas notas no se ven en la presentacién, pero si se lo indicamos

podemos hacer que aparezcan cuando imprimamos la presentacion.
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- Crear una presentacion
Para crear una nueva presentaciéon en blanco se siguen los siguientes pasos:
desplegar el Botén Office, seleccionar la opcidon nuevo; en el cuadro de dialogo
Nueva presentacion se debe hacer clic sobre Presentacion en blanco o seleccionarla

y pulsar el botén Crear.
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Una vez elegido el formato de la diapositiva ha que dar contenido a las
diapositivas que hagan falta y todo lo demas.

Para crear una presentacién con una plantilla hay que seguir estos pasos:
desplegar el Botén Office, seleccionar la opcidn Nuevo; en el cuadro de dialogo
Nueva presentacion se debe hacer clic sobre la categoria Plantillas Instaladas y
aparecera un cuadro de dialogo. Seleccionar la plantilla que mas gusta, en la parte
de la derecha aparecera una vista previa de la plantilla que se ha seleccionado para
que se pueda elegir mejor. Una vez encontrado la plantilla que mas se adapte,
pulsar el botén Crear.

- Guardar una presentacion

Para guardar una presentacion podemos ir al Botéon Office y seleccionar la
opcion Guardar o también se pude hacer desde el botén de la barra de herramientas
de acceso rapido.

Si es la primera vez que guardamos la presentacion aparecera una ventana
donde se debera consignar el lugar, en el disco rigido o en algun otro tipo de disco
de almacenamiento, y el nombre de la presentacién. Si por algun motivo se quiere
guardar la presentacién con otro formato que pueda ser abierta por otra aplicacion,
por ejemplo Power Point 97 o0 29003, se desplegara la lista de Guardar como tipo y

se seleccionara el formato adecuado de la lista desplegabile.
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Si no es la primera vez que guardamos la presentacion y pulsamos el botdn

guardar el la barra de estado de acceso rapido o seleccionamos la opcién Guardar

no nos aparecera la ventana, y guardara los cambios sin preguntar.

Para guardar una presentacion como pagina Web y asi poder verla con un

navegador, se despliega el Boton Office y se debe hacer clic en la opcion Guardar

como. Al seleccionar esta opcidn aparecera la misma ventana que describimos

anteriormente. La diferencia en este caso reside en que debemos seleccionar el tipo

Pagina Web para poder guardar la presentacion como un archivo que pueda ser

visualizado con un navegador.
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- Abrir una Presentacion

Para abrir una presentacién debemos ir al Botén Office y seleccionar la opcidn
Abrir o pulsar la combinacion de las teclas CTRL + A.

En esa misma seccion apareceran los nombres de las ultimas presentaciones
abiertas. Si la presentacién que queremos abrir se encuentra entre esas bastara con
hacer clic en su nombre.

En la lista desplegable del cuadro Buscar en seleccionamos la unidad en la
cual se encuentra la presentacion que se quiere abrir, a continuacion
seleccionaremos la carpeta que contiene la presentacion. Una vez que hayamos

seleccionado la presentacion pulsamos en el botén Abrir.

- Tipos de Vista

El saber manejar los tipos de vista es importante ya que nos va a permitir tener
tanto una vision particular de cada diapositiva como una vision global de todas las
diapositivas, incluso nos permitira reproducir para ver como queda al final.

La vista normas es que se utiliza para trabajar habitualmente, con ella
podemos ver, disefar y modificar la diapositiva que seleccionamos. Para ver la
diapositiva en esta vista hay que hacer clic en la pestaia Vista y selecciona la
opcién Normal.

En la parte izquierda de la pantalla aparee el area de esquema en el cual
podemos seleccionar la diapositiva que queremos visualizar y en la parte derecha

aparece la diapositiva en grande para poder modificarla. En la parte inferior se
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encuentra el area de notas en la cual se introducen aclaraciones para el orador

sobre la diapositiva.
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Esta es la vista mas utilizada ya que en ella se puede insertar texto de las
diapositivas, cambiarles el color y disefio y es ademas la que mas se aproxima al
tamarno real de la diapositiva.

Para ver las diapositivas en Vista clasificador se tiene que hacer clic en la

pestaia Vista y seleccionar la opcion Clasificador de Diapositivas.
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Este tipo de vista muestra las diapositivas en miniatura y ordenadas por el orden de
aparicion, orden que como se podra ver aparece junto con cada diapositiva. Con
este tipo de vista tenemos una vision mas global de la presentacion mas global de la
presentacion, nos permite localizar una diapositiva mas rapidamente y es muy util

para mover, copiar o eliminar las diapositivas, para organizar las diapositivas.

La vista Presentacion con diapositivas reproduce la presentacion a partir de la
diapositiva seleccionada, con este tipo de vista podemos apreciar los efectos
animados que hayamos podido insertar en las distintas diapositivas que forman la

presentacion.

- HEstlo JNueva diapositiva...

PRACTICAS DE

HISTOLOGIA
COLECCION DE LAMINAS
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- Trabajar con diapositivas

Cuando creamos una presentacion podemos después modificarla insertando,
eliminando, copiando diapositivas, etc.

Para insertar una nueva diapositiva se aconseja que si se encuentra en vista
normal seleccione la pestaina diapositiva del area de esquema ya que de esta forma
es mas facil apreciar como se afade la nueva diapositiva a la presentacion.

Se puede anadir una nueva diapositiva de la siguiente forma:

e Pulsar el botdn Nueva Diapositiva que se encuentra en la pestana Inicio.

e O bien utilizar las teclas CRTL + M para duplicar la diapositiva seleccionada.
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Una vez realizado esto se podra apreciar que en el area de esquema aparece

al final una nueva diapositiva. Si se tiene una diapositiva seleccionada se insertara la

nueva después de ésta.
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Para copiar una diapositiva en una misma presentacion se puede hacer de

varias formas:

Seleccionar la diapositiva que se quiere copiar, pulsar el botén Copiar que se
encuentra en la pestaia /nicio. Después se selecciona la diapositiva detras de
la cual se insertara la diapositiva a copiar y pulsar el botén Copiar.

Si se prefiere utilizar el menu contextual, se debe hacer clic sobre la
diapositiva que se quiere copiar con el botén derecho. Cuando se despliegue
el menu contextual selecciona la opcion Copiar. Después hay que hacer clic
con el botéon derecho del Mouse sobre la diapositiva detras de la cual se
insertara la diapositiva a copiar. Por ultimo, se selecciona del menu contextual
la opcion Pegar.

Otra forma de hacerlo es a través de las teclas, para ello en vez de utilizar el
menu contextual para copiar u pegar se debe utilizar las teclas CRTL + C
(copiar) y CRTL + V (pegar).

Manejar Objetos

Los objetos son los elementos que podemos incorporar en una diapositiva, por

ejemplo graficos, imagenes, textos, videos, sonidos, etc.

Estos objetos tienen sus propias caracteristicas y propiedades.
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Para seleccionar un objeto o elemento de la diapositiva unicamente se tiene
que hacer clic sobre él. Si aparece un marco sobre el objeto seleccionado sabremos
gue éste se ha seleccionado correctamente. El marco tomara un aspecto diferente al
cuadro original. Para quitar la seleccion hay que hacer clic fuera del objeto
seleccionado.

Para copiar un objeto de una diapositiva se tiene que seguir los siguientes
pasos:

e Primero seleccionar el objeto haciendo clic sobre él hasta que el marco
cambie del marco original.

e Luego dar la orden de copiar (de las diferentes formas que se explicd con
anterioridad).

¢ A continuacién se debe posicionar en la diapositiva donde se quiere pegar el
objeto. Se pide copiar el objeto en la misma diapositiva o en otra.

e Por ultimo, dar la orden de pegar (de las diferentes formas que se explicé con
anterioridad).

Para mover un objeto lo primero que se tiene que hacer es seleccionar el
objeto haciendo clic sobre él, se vera que aparece un marco a su alrededor,
situandose sobre él y se vera que el cursor toma el aspecto de flechas con direccién
hacia la derecha, izquierda, arriba y abajo. Y manteniendo apretado el botdn
derecho del Mouse se arrastra el objeto hacia la posicion deseada.

Si se quiere mover un objeto de una diapositiva a otra se tendra que
seleccionar el objeto haciendo clic sobre el marco, pulsar CRTL + X para cortar el
objeto, después situarse en la diapositiva a la que quiera mover el objeto y
finalmente pulsar CRTL + V para pegar el objeto. En este caso el objeto habra

desaparecido de su posicion original.
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- Trabajar con Textos

En las diapositivas se puede insertar textos y aplicaciones casi las mismas
operaciones que con el procesador de texto, es decir, se puede modificar el tamafio
de la letra, color, forma, se puede organizar los textos por parrafo, podemos
aplicarles sangrias, etc.

Antes de insertar texto en una diapositiva es conveniente elegir un patron al
contenido que se vaya a introducir, por eso es conveniente que antes de seleccionar
uno de los disefios que Power Point ofrece para facilitar la tarea.

Una vez seleccionado el disefio se tiene que seguir los siguientes pasos para afadir
texto:

e Hacer clic en el recuadro de la diapositiva en la cual se quiere insertar el
texto, automaticamente el texto que aparecia (“Haga clic para agregar titulo”)
desaparecera y aparecera el punto de insercion.

e Empieza a insertar el texto.

e Cuando se haya terminado de introducir el texto hay que hacer clic con el
ratdn en otra parte de la diapositiva o pulsa la tecla Esc dos veces.

Es posible que con los textos de esquema que incorporan las planillas de
Power Point no sea suficiente por lo que se tendra que insertar nuevos cuadros de
texto para afiadir mas contenido a la diapositiva.

Power Point permite cambiar la fuente, el tamano, color de los textos
facilmente. Para ello tenemos el menu Formato de la barra de menus o barra de
formato. Primero hay que seleccionar el texto al que quiere cambiarle el aspecto.
Después desplegamos el menu Formato y seleccionamos Fuente.

El funcionamiento de la numeracién y las vifietas es similar a las sangrias,
cambia que en las numeraciones y vifietas ademas se debe aplicar una sangria, se

le afade simbolos o numeros delante del parrafo.
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- Trabajar con tablas
En una diapositiva ademas de insertar texto, graficos, etc. también podemos
insertar tablas que nos permitan organizar mejor la informacién. Las tablas de Power
Point funcionan igual que en el Microsoft Word.
La forma de insertar o eliminar una tabla se ha explicado con anterioridad en el
capitulo de Microsoft Word.
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- Trabajar con graficos e imagenes

Los graficos se utilizan mucho en las presentaciones por su facilidad de
esquematizar gran cantidad de informacién.

Para instar un grafico en una diapositiva Unicamente se tiene que pulsar el
boton Grafico en la barra estandar.

Power Point insertara un grafico en la diapositiva y mostrar la hoja de datos
que contiene las cantidades que se representan en el grafico.

En la hoja de datos la primera columna que aparece es la que representa la
leyenda, la primera fila representa el eje X (horizontal) y las cantidades seran
representadas en el eje Y.

Una vez insertado el grafico es muy facil de modificar los datos de la hoja de
datos, unicamente situate sobre la celda que quiera modificar e insertar el nuevo
valor que inmediatamente se vera representado en la grafica.

Por defecto Power Point utiliza el grafico de barras porque es el mas utilizado,
ya que representa facilmente las cantidades y permite comparar los distintos valores

con gran facilidad.
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Para modificar el tipo de grafico hemos de hacer doble clic sobre el grafico
para seleccionarlo, debe aparecer con un marco de rayas oblicuas. Del menu
Gréfico se selecciona la opcidon Tipo de Graficos. Aparecera una ventana donde a la
izquierda figuran los tipos de graficos y a la izquierda los subtipos de graficos. Se
hace clic sobre uno y el grafico cambia a la opcién elegida.

i

Grafico

Insertar grafico

Inserta un grafico para illustrar y comparar
datos,

2 Barmras, Anillos, Lineas, Areas ¥ Superficie son
I I algunos de los tipos disponibles.

i) Presione F1 para obtener ayuda.

L]

-

- Barra de dibujos

Al igual que podemos insertar graficos en las presentaciones también se
pueden insertar lineas, cuadrados, circulos, dibujos ya predisefiados, etc.

Para crear lineas rectas seleccionando el boton \ de la barra de dibujo. A esta
linea se le puede modificar el color, el tamafio, la direccidn, el espesor, etc.

Se le puede agregar la punta de la flecha en una o las dos puntas, o un punto
mas grande en una de las puntas y las flechas en la otra. La linea la podemos
transformar en punteada, en segmentos de linea o un mix de las dos opciones
anteriormente mencionadas.

También se puede agregar las diferentes opciones que nos da el icono de
autoformas: lineas, conectores, formas basicas, flechas de bloque, diagramas de

flujo, cintas y estrellas, llamadas y botones de accion.

- Animaciones y transiciones

En las presentaciones podemos dar movimientos a los objetos que forman
parte de ellas e incluso al texto haciéndolas asi como profesionales o mas
divertidas, ademas de conseguir llamar la atencion de las personas que la estan

viendo.
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Para animar un texto u objeto lo primero que han que haces es
seleccionarlo, a continuacion desplegar el menu Presentacion y seleccionar

Personalizar Animacion.

Apregsar efecto de entrada
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Después aparecera en el panel de tareas las diferentes posibilidades que
se tiene para configurar la animacion de la diapositiva.

En este panel aparece la lista desplegable Agregar Efecto en la cual
seleccionamos el tipo de efecto que se quiera aplicar, incluso se puede elegir la
trayectoria exacta del movimiento seleccionandola del menu Trayectoria de
desplazamiento.

Se puede utilizar el boton Quitar para eliminar alguna animacion que
hayamos aplicado a algun texto.

En la lista desplegable Inicio podemos seleccionar cuando queremos que
se aplique la animacion (al hacer clic sobre el ratén, después de la anterior
diapositiva).

Las demas listas desplegables cambiaran en funcién del tipo de movimiento
y el inicio del mismo.

La velocidad suele ser una caracteristica comun por lo que se puede
controlar en casi todas las animaciones que se aplique a un objeto.

La lista que aparece debajo de velocidad nos muestra las distintas
animaciones que hemos aplicado a los objetos de la diapositiva.

El botdn Reproducir muestra la diapositiva tal y como quedara con las

animaciones que se ha aplicado.
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UNIDAD TEMATICA XIII

MICROSOFT EXCEL

Microsoft

% Excel 97/

j.Para qué sirve una planilla de calculos?

Su principal funcion es realizar operaciones matematicas —de la misma manera
que trabaja la mas potente calculadora-, pero también la de computar complejas
interrelaciones y ordenar y presentar en forma de grafico los resultados obtenidos.
Ademas, Excel 97 como todas las versiones avanzadas de planillas de calculos,
permiten colocar, ordenar ybuscardatos, asi como insertar bloques

de texto e imagenes. Los principales elementos de trabajo son:

™. Microsoft Excel - Librol
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Fila: Es un conjunto de varias celdas dispuestas en sentido horizontal.

Titulo de fila: Esta siempre a la izquierda y nombra a las filas mediante

numeros, que en el caso de Excel 97 van desde el 1 hasta el 65.536.

Columna: Es un conjunto de varias celdas dispuestas en sentido vertical.
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Titulo de columna: Esta siempre arriba y nombra a las columnas mediante
letras, que en el caso de Excel 97 van desde la A hasta la IV. Luego de la columna Z
viene la AA, AB, AC, etc.; luego de la AZ viene la BA, la BB, la BC, etc.; y asi

sucesivamente.
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Celda: Es la interseccién de una fila y una columna y en ella se introducen los
graficos, ya se trate de texto, numeros, fecha u otros datos. Una celda se nombra
mediante el nombre de la columna, seguido del nombre de la fila. Por ejemplo, la

celda que es la interseccion de la fila 29 con la columna F, se denomina F29.
La representacion de las filas, columnas y celdas.

Rango: Los rangos son una referencia a un conjunto de celdas de una planilla
de célculos. Se definen mediante letras y numeros. Se denomina mediante la celda
de una esquina del rango (generalmente la superior izquierda), luego dos puntos y la

esquina opuesta.

Por ejemplo, al rango que comprende las
celdas C4, C5, C6, C7, D4, D5, D6, D7, E4, E5, E6 y E7 se lo denomina C4:E7.

Seleccion de los elementos de una planilla de calculos

Para seleccionar una celda, simplemente se hace un click sobre ella.

187



> Microsoft Excel - Libro1
”E archivo Edicion wer Insertar Formato Herramienkas Datos Venktana 7 = =] =]
B4 -] = |
A [ B | C 5] E | —

1 =

=2

3

4 ———1

5

& L

7

(=]

5

10

11 -
4[4[k [ Hojal £ Hojaz £ Hojaz / | 4] | _..|J_I
Listo | | [ | MU | | z

Para seleccionar una fila completa, se hace un click sobre el titulo de la fila.
Para seleccionar una columna completa, hacemos un click sobre el titulo de la
columna. Podemos ver una fila completa seleccionada y una columna

seleccionada completamente.

Por ultimo, para seleccionar un rango lo hacemos con el llamado método del
drag and drop: Presionamos el botdn primario del mouse en la casilla de inicio de
la seleccion (una esquina), y con éste presionado desplazamos o arrastramos
el mouse hasta que llegue a la esquina opuesta del rango que queremos

seleccionar. Los libros de cuentas de Excel
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Los archivos de Microsoft Word se  denominan documentos, los archivos
de Microsoft Access se denominan bases de datos, los archivos
de MicrosoftPowerPoint se denominan presentaciones. Al igual que éstos, los

archivos de Microsoft Excel se denominan libros.
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Cada uno de estos libros se compone de una serie de planillas donde se
encuentra albergada la informacién; de esta forma es posible relacionar las planillas
y compartir la informacion que se guarda en ellas. Cada una de estas planillas se

denominan hojas.

Para seleccionar wuna hoja, o sea, mostrar su contenido en
la pantalla, se debe hacer simplemente un click sobre la lengleta de la misma; ésta
se encuentra en el sector inferior de la pantalla. Podemos ver en la figura 6 varias de

estas solapas.
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Mucho mas que una planilla de calculos
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Excel ademas de funcionar como una tipica planilla de calculos nos deja
insertar otros objetos, como graficos, mapas, comentarios, imagenes, sonidos,
documentos, presentaciones, paginas Weby todo tipo de informacion.
Al poder insertar todos estos tipos de objetos la planilla de célculos se hace mucho

mas vistosa y elegante.

Excel es muy relacionable con Access, 0 sea, con las bases de datos creadas
con éste programa. Al igual que ocurre con el mismo, en las planillas de calculos
existen dos conceptos importantes: campo y registro. En un campo se guardan
todos los valores de un tipo de informacion —por ejemplo, los nombres de todas

las ciudades americanas-, y en un registro se guarda un valor concreto de cada

campo.
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La planilla de calculos Excel se puede conseguir por separado o bien en el
paquete de aplicaciones Office. Este paquete tiene su versién estandar, que
contiene los programas Word, Excel, Access y PowerPoint, o en su version
profesional, que contiene las aplicaciones Word, Excel, Access, Power Point,
Outlook y aplicaciones mas pequeias como Photo Editor, Map, Solver, Editor

de Ecuaciones y Camcorder.

Excel es la ultima version de planilla de calculos de Microsoft para PC. La
primera que se conocido mundialmente es la 2.0. Luego salié la 6.0 y, mas tarde, con
la aparicion del famoso sistema operativo Windows 95, el Excel 95 (también
denominado 7.0). En el segundo trimestre del ano 1997 aparecié el Excel 97,
también llamado 8.0. Ahora, ya estd a laventael nuevo paquete de
aplicaciones Office 98 para Macintosh con su nueva version de Excel (Excel 98), que
posee, ademas de varias caracteristicas nuevas con respecto a la ultima versién
para PC, muchisimas mejoras multimedia. Por el momento Microsoft no tiene en
mente realizar un nuevo paquete de aplicaciones Office 98 para PC, aunque ya esté

a la venta el sistema operativo Windows 98 de Microsoft.

Primeros pasos con Excel

La version 97 de Excel ofrece un entorno remozado, con nuevos tipos de
graficos, mayor cantidad de filtros y, sobre todo, gran numero de barras
deherramientas. Con ellas, hacer cualquier tarea es facil como apretar un botén.
Para comenzar con el programa, una vez que haya sido instalado, se debe ir al
menu Inicio, luego entrar al submenu Programas y luego hacer click en la opcion

Microsoft Excel.

Excel posee una gran mejora con respecto a su antecesor: el Ayudante de

Excel.

Este comico personaje nos asiste cada vez que le pidamos ayuda o nos
sugiere un atajo. Lo podemos observar en la figura 9. Para que nos pregunte qué
deseamos hacer y asi asistirnos simplemente debemos hacer un click sobre el
mismo, momento en el cual aparecera una llamada de él. En el cuadro de texto
debemos escribir (con nuestras propias palabras) qué es lo que necesitamos, y
luego hacemos un click enBuscar. A continuacion aparecera una lista de tareas que
se asemejan a lo que deseamos hacer.
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Clipo no es el Gnico ayudante que posee el Excel. Estos son algunos mas:

Ridondo: ";Necesita un guia en el ciberespacio? Capaz de adoptar cualquier forma,

Ridondo siempre lo llevara por el buen camino."

Dr. Genio: "La mente del Dr. Geniotrabaja a lavelocidadde laluzy le

permite ahorrar tiempo y energia."

Robi: "Maravilla de la inteligencia artificial, Robi respondera a todas sus preguntas

con gran eficacia."

Logotipo de Office: "El Logotipo de Office lo ayudara al tiempo que gira sus piezas

de colores. No lo distraera mientras trabaja."

Natura: "Natura utilizara la sabiduria acumulada a lo largo de todos los tiempos para

ayudarlo en sus tareas."

Capitan Can: "Este dinamico perro conoce Office como la palma de su pata y le

proporcionara la ayuda que necesita."

Catulina: "Esta simpatica gatita esta hecha de cartulina, pero posee mas de dos
dimensiones. Ademas de tener un colorido exterior, sabe ‘miaucho’ sobre Office."

William:  "William Shakespeare es  considerado el mayor escritor en
la lengua inglesa de todos los tiempos. Pero pocos saben que parte de su éxito se

debié a su aficién por los procesadores de texto."

Para ocultar el ayudante, simplemente hacemos un click sobre el
boton Cerrar que esta alojado en la pequefia barra de titulo del ayudante actual.
Para hacerlo visible nuevamente, hacemos un click sobre el boton Ayudante de

Office que esta en la barra de herramientas Estandar.

Cuando el Ayudante de Excel nos quiere hacer una sugerencia, aparece en el
angulo superior derecho una lamparita encendida: Simplemente haciendo un click
sobre la misma el ayudante nos sugiere algo sobre el tema actual. Si el ayudante
nos quiere sugerir algo pero esta minimizado, aparece sobre el boton Ayudante de

Office de la barra de herramientas Estandar una pequefa lamparita.

Barras de herramientas
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Las barras de herramientas permiten organizar los comandos en Microsoft
Excel del modo que deseemos para que puedan buscarse y utilizarse con rapidez.
Por ejemplo, pueden agregarse o quitarse menus y botones, crearse barras de
herramientas personalizadas, ocultarlas, mostrarlas y borrarlas. En las versiones
anteriores de Microsoft Excel, las barras de herramientas unicamente contenian
botones. Las nuevas barras pueden contener botones, menus o una combinacion de

ambos.

Cuando salimos de Microsoft Excel, los cambios que realizamos en la barra de
menues y en las barras de herramientas integradas, todas las barras de
herramientas personalizadas que se hayan creado y las barras de herramientas que

aparezcan en la pantalla se guardaran en un archivo de configuracion de las barras
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de herramientas en la carpeta Windows. Este archivo de configuracion se guardara
como nombreusario8.xlb, donde nombre usario es el nombre de usuario en Windows
o de acceso a lared. Si el equipo no esta conectado a ningunared o no se ha
configurado ningun mensaje de conexién, el archivo de configuracion se guardara
como excel8.xIb. La configuracion de la barra de herramientas guardada en este
archivo se utilizara como valor predeterminado cada vez que se iniciemos Microsoft

Excel.

Si utilizamos con frecuencia un determinado conjunto de barras de
herramientas, podemos guardar la configuracion en un archivo de configuracion de
la barra de herramientas independiente, de modo que no haya que volver a mostrar

y organizar las barras de herramientas cada vez.

Las barras de herramientas que se creen o se personalicen estaran disponibles
en todos los libros delsistema. Para asegurarnos que wuna barra de
herramientas personalizada esté disponible en un libro determinado, podemos

asignar la barra de herramientas al libro.
Las barras de herramientas de Microsoft Excel son las siguientes:

Barra de herramientas Barra de menues de la hoja: La barra de menues es una
barra de herramientas especial situada en la parte superior de la pantalla, que

contiene menus como Archivo, Edicion y Ver.

La barra de menues predeterminada contiene menues y comandos
para trabajar con hojas de célculo. Si trabajamos con una hoja de grafico o un

grafico incrustado, aparecera en su lugar la barra de menues de graficos.

Puede personalizar las barras de menues exactamente igual que cualquier
barra integrada; por ejemplo, puede agregar y mover botones y menues. Algunos
comandos de menu tienen imagenes junto a ellos, de modo que puede asociarse
rapidamente el comando con el botdén de la barra de herramientas correspondiente.
Si deseamos ejecutar un comando con mas facilidad, podemos crear un botdn en la

barra de herramientas, utilizando el cuadro dedialogo Personalizar.

La barra de menues presenta los siguientes menues: Menu de

control, Archivo, Edicién, Ver, Insertar, Formato, Herramientas, Datos, Ventana.

Barra de herramientas Estandar: Contiene los siguientes botones: Nuevo, Abrir,
Guardar, Imprimir, Vista preliminar, Ortografiay gramatica, Cortar, Copiar, Pegar,

Copiar formato, Deshacer, Rehacer, Insertar hipervinculo, Barra de
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herramientas Web, Autosuma, Pegar funcién, Orden ascendente, Orden

descendente, Asistente para graficos, Mapa, Dibujo, Zoom, Ayudante de Office.

Barra de herramientas

Formato: Contiene los siguientes iconos: Fuente, Tamafo de fuente, Negrita,
Cursiva, Subrayado, Alinear a la izquierda, Centrar, Alinear a la derecha, Combinar y
centrar, Estilo moneda, Estilo porcentual, Estilo millares, Aumentar decimales,
Disminuir decimales, Disminuir sangria, Aumentar sangria, Bordes, Color de relleno,

Color de fuente.

Barra de herramientas Cuadro de controles: Contiene los siguientes
iconos: Modo Disefio, Propiedades, Ver codigo, Casilla de verificaciéon, Cuadro de
texto, Boton de comando, Botén de opcién, Cuadro de lista, Cuadro combinado,
Boton de alternar, Control de numero, Barra de desplazamiento, Etiqueta, Imagen,

Mas controles.

Barra de herramientas Datos Externos: Contiene los siguientes
iconos: Modificar consulta, Propiedades del rango de datos, Parametros de la
consulta, Actualizar datos, Cancelar Actualizar, Actualizar todo, Actualizar estado.

Barra de herramientas Dibujo: Contiene los siguientes iconos: Dibujo,
Seleccionar objeto, Girar libremente, Autoformas, Linea, Flecha, Rectangulo, Elipse,
Cuadro de texto, Insertar WordArt, Color de relleno, Color de linea, Color de fuente,

Estilo de linea, Tipo de linea, Estilo de flecha, Sombra, 3D.

Barra de herramientas Formularios: Contiene los siguientes iconos: Etiqueta,
Cuadro de edicion, Cuadro de grupo, Botdn, Casilla de verificacion, Botdn de opciodn,
Cuadro de lista, Cuadro combinado, Crear cuadro combinado de lista, Crear cuadro
combinado desplegable, Barra de desplazamiento, Control de numero, Propiedades

del control, Modificar cédigo, Alternar cuadricula, Ejecutar cuadro de dialogo.

Barra de herramientas Grafico: Contiene los siguientes iconos: Objetos del
grafico, Formato del objeto seleccionado, Tipo de gréafico, Leyenda, Tabla de datos,

Por filas, Por columnas, Texto en angulo descendente, Texto en angulo ascendente.

Barra de herramientas Imagen: Contiene los siguientes iconos: Insertar
imagen desde archivo, Control de imagen, Mas contraste, Menos contraste, Mas
brillo, Menos brillo, Recortar, Estilo de linea, Formato de objeto, Definir color
transparente, Restablecer imagen.
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Barra de herramientas Revision: Contiene los siguientes iconos: Nuevo
comentario, Comentario anterior, Comentario siguiente, Mostrar comentario, Mostrar
todos los comentarios, Eliminar comentario, Crear una tarea de Microsoft Outlook,

Actualizar archivo, Enviar a destinatario de correo.

Barra de herramientas Tabla dinamica: Contiene los siguientes
iconos: Tabla dinamica, Asistente para tablas dinamicas, Campo de tabla dinamica,
Mostrar paginas, Desagrupar, Agrupar, Ocultar detalle, Mostrar detalle, Actualizar

datos, Seleccionar rétulo, Seleccionar datos, Seleccionar datos y rétulo.

Barra de herramientas Visual Basic: Contiene los siguientes iconos: Ejecutar
macro, Grabar macro, Reanudar macro, Editor de Visual Basic, Cuadro de controles,

Modo Disefo.

Barra de herramientas Web: Contiene los siguientes iconos: Atras, Adelante,
Detener, Actualizar, Pagina de inicio, Buscar en el Web, Favoritos, Ir, Mostrar solo la

barra de herramientas Web, Direccion.

Personalizar E |

Barras de herramientas I Comandas I Dpciones I

Earras de herramientas;

v Barra de mends de |a hoja = MuEvYa. ..
[ Barra de mend Grafico —
[+ Estandar :
¥ Formato Cambiar nombre, ..
[ Tabla dinamica
[T Grafico Elirninar
[T Revision
[ Farmularios Restablecer. ..
|I: Grabar macro =
Dakos externos — .
[T Aoditoria sl et
[T Pantalla completa
[T Referencia circular
[ wisual Basic
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Barra de herramientas WordArt: Contiene los siguientes iconos: Insertar
WordArt, Modificar texto, Galeria de WordArt, Formato de objeto, Forma de WordArt,
Girar libremente, Mismo alto de letras de WordArt, Texto vertical de WordArt,

Alineacién de WordArt, Espacio entre caracteres de WordArt.

Para agregar o quitar una barra de herramientas, entramos al menu Ver, luego
al submenu Barras de herramientas, y a continuacién hacemos un click en la opcién

con el nombre de la barra de herramientas que queremos agregar o quitar. A este
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submenu podemos entrar también clickeando cualquier barra de herramientas con el

botédn secundario.

El submenu Barras de herramientas también presenta una opcidn
llamada Personalizar. Esta opcion abre una caja de dialogo con el mismo nombre, la
cual posee tres fichas.

La primera ficha, llamada Barras de herramientas, posee un cuadro de lista en
el cual se alojan todos los nombres de las barras de herramientas. En este cuadro
de lista hay mas barras de herramientas que las que podemos encontrar en el
submenu Barras de herramientas. También posee cinco botones referentes a las

barras de herramientas de Microsoft Excel.

Las barras de herramientas adicionales que podemos encontrar en el cuadro

de lista de la ficha Barras de herramientas son las siguientes:

Personalizar |

Barras de herramientas  Comandos | Cpciones I

akegorias: Comandos:

Archivo 1 i1 [Mueva... =
Edicidn :

Wer D Muewao

Insertar e .

Forrnato (= Abrir

Herramientas
Dakos

Cerrar

Wentana v Ayuda [ suardar
Dibujo
Aukafarmas | Guardar coma... (=l
Zomando seleccionado:
Descrpcian | Maodificar seleceian T

o)

Barra de herramientas Barra de menues grafico: Contiene las siguientes

opciones: Archivo, Edicion, Ver, Insertar, Formato, Herramientas, Datos, Ventana. Es

similar a la barra de herramientas Barra de menues de la hoja.

Barra de herramientas Grabar macro: Contiene los siguientes iconos: Grabar

macro, Referencia relativa.

Barra de herramientas Auditoria: Contiene los siguientes iconos: Rastrear
precedentes, Quitar un nivel de precedentes, Rastrear dependientes, Quitar un nivel
de dependientes, Quitar todas las flechas, Rastrear error, Nuevo comentario, Rodear

con un circulo datos no validos, Borrar circulos datos de validacion.
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Barra de herramientas Pantalla completa: Contiene un solo icono con su

mismo nombre.

Personalizar E |

Barras de herramientas I Comandos Cipciones |

[T Iconos grandes

¥ Muoskrar sugerencias en las barras de herramientas

Animaciones de mend: Deslizar - I

Barra de herramientas Referencia circular: Contiene los siguientes

iconos: Explorar referencia circular, Rastrear dependientes, Rastrear precedentes,

Quitar todas las flechas.

Barra de herramientas Modo Disefio: También contiene un solo icono, también

con su nombre.

Barra de herramientas Configuracion de sombra: Contiene los siguientes
iconos: Activar o desactivar sombra, Empujar sombra hacia arriba, Empujar sombra
hacia abajo, Empujar sombra a la izquierda, Empujar sombra a la derecha, Color de

sombra.

Barra de herramientas Configuracion 3D: Contiene los siguientes iconos: Activar o
desactivar 3D, Inclinar hacia abajo, Inclinar hacia arriba, Inclinar hacia la izquierda,
Inclinar hacia la derecha, Profundidad, Direccion, lluminacién, Superficie, Color 3D.
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T T

General I Soluciones hoja de calculo I

—Yiska previa

Wista previa no disponible.

Geeptar Cancelar

La segunda ficha de Ila caja de didlogo Illamada Personalizares
llamada Comandos y se divide en tres partes: Categoria, Comandos y Comando

seleccionado.

A la izquierda se encuentran todas las categorias de comandos, y a la derecha
todos los comandos de la categoria seleccionada. En la parte de abajo hay dos
botones: Descripcién y Modificar seleccion. Descripcion obviamente nos muestra
la descripcidon del comando seleccionado, y Modificar seleccion despliega un menu

con varias opciones para modificar la presentacion del comando seleccionado.

La tercera ficha de esta caja de dialogo se llama Opciones y contiene sélo tres
opciones:
iconos grandes: Esta casilla de verificacién aumenta o disminuye el tamafio de

los botones de las barras de herramientas.

Mostrar sugerencias en las barras de herramientas: Si esta casilla esta
seleccionada, cuando dejamos el puntero del mouse posicionado sobre algun icono,

nos muestra el nombre del mismo.
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Animaciones de menu: En esta lista desplegable hay cuatro opciones, que

son: Ninguna, Deslizar, Desdoblar o Aleatoria.

Trabajo rutinario con los archivos

Como crear un nuevo libro: Para crearlo, debemos entrar con un click al
menu Archivo y luego clickear la opcién Nuevo. Aparecera un cuadro de dialogo, el

que tiene dos fichas: General y Soluciones hoja de calculos.

Simplemente clickeamos en Aceptar y se creara un libro nuevo. Para no pasar
por este cuadro de dialogo, simplemente podemos hacer un click en el

botén Nuevo de la barra de herramientas Estandar, o bien presionar Ctrl+U.

e T

Guardar e_n:l[:l Estudios 3° j ﬂ E

%Fisica Guardar
Cancelar
QpCiones. ..,

Mombre de archivo: ILiI:Irn:|1| j

Gzuardar como kipo: ILiI:nrn:n de Microsoft Excel j
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Como abrir un libro de Excel: Para hacerlo, entramos al menu Archivo y luego
hacemos un click sobre la opcidon Abrir, o simplemente lo hacemos sobre el
botdn Abrir de la barra de herramientas Estandar. De cualquier forma aparecera una
caja de didlogo denominada Abrir. La misma se divide en cinco partes: La
primera, Buscar en, descuelga una lista desplegable en la cual podemos seleccionar

la carpeta que contiene el archivo que queremos abrir.

La segunda contiene varios iconos utiles, como ser Subir un nivel, Buscar en,
Buscar en Favoritos, Agregar a Favoritos, Lista, Detalles, Propiedades, Vista
previa, Comandos y configuracién. Estos iconos se dividen en cuatro grupos. El
botén Subir un nivel es el unico que contiene en el primer grupo, y se utiliza para
subir un nivel de carpetas. El segundo grupo contiene los proximos tres iconos y son

utilizados para buscar en la Web.

Configurar pigina EHEd |
| Margenes I Encabezado v pie de pagina I Hoja I
Crientacion .
5 Irnprirnir. . . I
=
% Werkical " Horizonkal
= A - Vista preliminar |
Escala Dpriones, ., |
% Ajustar al: 100 21 9% del tamario normal

" Ajustar a: |1 E‘ paginas de ancho por |1 5‘ de alto

Tamario del papel: |4 210 % 237 mm -

Calidad de impresion: ISE-III ppp j

Primer nimero de pagina: I.ﬁ.utuméti-:l:n

Acepkar I Cancelar |

Los proximos cuatro botones estan en el tercer grupo y son utilizados para la
visualizacion de los archivos que contiene la carpeta actual. El dltimo
icono, Comandos y configuracion, representa al cuarto grupo y despliega un menu
con diversas opciones acerca del tema. La parte central del cuadro de didlogo se
utiliza para seleccionar el archivo a abrir, y también para entrar a las carpetas. La
cuarta parte de esta caja contiene tres botones, que son Aceptar (abre el
archivo), Cancelar (cierra la caja de diadlogo y cancela la apertura del archivo),

y Avanzada, que se utiliza para la busqueda avanzada de archivos.
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La parte inferior de la caja de dialogo Abrir también se utiliza para la busqueda
de archivos. Para ir a esta caja de dialogo también podemos presionar la

combinacioén de teclas Ctrl+A.

Como cerrar un libro: Para hacerlo simplemente vamos a |la

opcién Cerrar ubicada en el menu Archivo.

Como guardar un libro: Si el archivo ya tiene un nombre, y deseamos
reemplazarlo, simplemente vamos al menu Archivo y clickeamos la opcién Guardar,
o bien hacemos un click sobre el boton Guardarde la barra de
herramientas Estandar. Si el libro no tiene nombre o no deseamos sobrescribir el
libro existente, podemos ir a la opcién Guardar como del menu Archivo, la cual
presenta una caja de didlogo llamada Guardar como. Si el documento no tiene
nombre pero igualmente vamos a la opcion Guardar, también aparece el cuadro de

didlogo Guardar como. Este cuadro de dialogo es muy parecido al de Abrir.

Configurar pagina EE3 |

Pangina | Encabezado v pie de pagina I Hoja I
Superiar: Encabezado: Irnprimir. . I
ID 5‘ IEI 5‘
Vista preliminar |
opciones, .. |
Izquierdo: Derecho:

ID 5‘ IEI 5‘

Inferior: Pie de pagina:

[T Horizontalmente [ Yerticalmenke

Centrar en la pagina

Acepkar I Cancelar |

La unica diferencia que posee es que no tiene las opciones de busqueda de
archivos. Para entrar a esta caja de dialogo también podemos presionarCtri+G. Si
deseamos guardar un libro como unapagina Web, simplemente vamos al
menu Archivoy clickeamos la opcion Guardar como HTML. Aparecera entonces un

asistente que nos ayudara a hacerlo.
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Otras opciones acerca del libro actual

Como especificar opciones acerca de la pagina: Para hacerlo, vamos al
menu Archivo y clickeamos la opcion Configurar pagina . Aparecera un cuadro de

didlogo con cuatro fichas: Pagina, Margenes, Encabezado y pie de pagina, y Hoja.

Configurar pagina EE3 |
Pagina I Margenes | Encabezado v pie de pagina i | Hoja I
Imprimir. .. I

Wista preliminar |

Encabezadao: o |
ciones. ..
{ninguno) j op
Personalizar encabezada. .. Personalizar pie de pagina... |
Pie de pagina:
[ninguno) j

| Acepkar I Cancelar |

Cdomo establecer el area de impresion: En el menu Archivo hay un submenu
llamado Area de impresién. Si lo seleccionamos apoyando el puntero, éste se

despliega, con dos opciones referentes al area de impresion de Excel.

Como visualizar un libro en Vista preliminar: Para hacerlo, clickeamos la opcion
Vista preliminar, la que esta ubicada dentro del menu Archivo. Cuando lo hacemos,
se abre una ventana en la cual se ve como va a quedar la hoja seleccionada antes
de imprimirse. Sobre esta vista se ubican varios botones, como
ser: Siguiente, Anterior, Zoom, Imprimir, Configurar, Margenes, Saltos de pagina,
Cerrar y Ayuda. Para entrar a la Vista preliminar del libro actual, hacemos un click

sobre el botén Vista preliminar de la barra de herramientas Estandar.

Como imprimir un libro sin pasar por la Vista preliminar:
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Configurar pagina |
Pagina I Margenes I Encabezado v pie de pagina

Area de impresion: | Y Imprimir. .. |

Irnprimir Eikulos

Wista preliminar |

Repetir filas en extrema superior: | Y

Repetit columnas a la izquierda: | Y FEITE. |
Irnprirnir

[ Lineas de divisidn [ Titulos de Filas v colurmnas

[T Elanco v negro Comentarios: I(ningunnj j

[ calidad de borradar

Orden de las paginas

% Hacia abajo, luego hacia la derecha EE'
" Haria la derecha, luego hacia abajo E‘E

"
PICAT

i i

Acepkar I Cancelar |

Para ver la caja de dialogo Imprimir, vamos al menu Archivo y clickeamos la
opcion Imprimir. Esta caja se divide en cinco partes: Impresora , en la cual podemos
especificar laimpresoraen la que vamos a imprimir el libro;Intervalo de
paginas e Imprimir, en las que podemos decirle a Excel qué es lo que queremos
imprimir, por ejemplo, varias paginas consecutivas o no consecutivas, una seleccion,
el libro entero, etc.; Copias, donde podemos especificar la cantidad de copias que

deseamos imprimir.

La parte inferior de la caja posee tres botones: Aceptar (Que imprime lo
especificado), Cancelar (que cancela la orden de impresion y cierra el cuadro de
didlogo) y Vista previa, que entra automaticamente a la Vista preliminar. Para entrar
a la caja de dialogo Imprimir también podemos hacer un click en el icono Imprimir de

la barra de herramientas Estandaro presionar Ctrl+P.

Como enviar un libro por correo electronico y otras opciones: Para hacer esto

vamos al menu Archivo, y desplegamos el submenu Enviar a.

Trabajo con la ventana de Excel

Para trabajar con el tamafo y posicion de la ventana de Excel 97 (obviamente
poseyendo Windows 95 o Windows 98), debemos trabajar con el menu de control.
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Maximizar la ventana de Excel: Para hacerlo presionamos el
botdn Maximizar de la barra de titulo del Excel o bien, en el menu de control

clickeamos la opcién Maximizar.

Minimizar la ventana de Excel: Para hacerlo presionamos el botén Minimizar de
la barra de titulo del Excel o bien, en el menu de control clickeamos la
opcion Minimizar.

Restaurar el tamafo de la ventana de Excel: Para hacerlo presionamos el

boton Restaurar de la barra de titulo (éste aparece soélo si la ventana esta

maximizada) o bien, en el menu de control, elegimos la opcién Restaurar.

Mover la ventana de Excel: Esta operacion la podemos realizar soélo si la
ventana esta en un tamano medio, o sea, restaurada. Para hacerlo simplemente
hacemos un drag and drop (este método ya fue explicado) sobre la barra de titulo
del Excel, o bien, elegimos la opcion Mover del menu de control, y lo podemos hacer

utilizando el teclado.

Cambiar el tamafo de la ventana de Excel: Para hacerlo hacemos un drag and drop
sobre cualquiera de los bordes de la ventana de Excel, o bien vamos al menu de
control y clickeamos la opcion Tamafio. Esto también sélo lo podemos hacer cuando

la ventana de Excel esta en el tamano Restaurado.

Cambiar entre las distintas aplicaciones: Para hacerlo solo debemos presionar
su boton en la barra de tareas, o bien, vamos con Ctrl+Tab y cuando llegamos a la

misma soltamos las teclas.

Cerrar el Excel: Para hacerlo podemos optar por cuatro formas: 1- En el menu de
control, clickeamos la opcion Cerrar. 2- Presionamos la combinacion de
teclas Alt+F4. 3- Vamos al menu Archivo y seleccionamos la opcion Salir. 4-
Clickeamos el botdn Cerrar que esta en la barra de titulo del Excel. De cualquier
manera, si los libros abiertos no estan guardados, apareceran sus respectivos

cuadros de informacion.
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Pegado especial E I
Qrigen: |

Aceptar I

Sevet Cancelar |
& Pegar: mapa de hbits -

" Peqgar winculos:

;l I mMostrar coma icona

esulbado
Inserta el contenido del Portapapeles como una
= imagen de mapa de bits, Este formato puede
r% ocupar mucha memoria v espacio en el disco, pero
el resultado refleja exactamente la imagen en
pankalla.

Excel al igual que las demas aplicaciones de Office posee tres herramientas

muy utiles llamadas Deshacer, Rehacer y Repetir.

Deshacer: Cuando hacemos una operacion, y luego nos damos cuenta que
nos equivocamos, la podemos deshacer. Lo hacemos yendo al menu Ediciony
seleccionando Deshacer xxx, donde xxx es la ultima accion que hicimos, o sea, la

que queremos deshacer.

Para deshacer mas rapidamente la ultima accidén hecha, podemos
presionar Ctrl+Z o  bien clickear el boton Deshacerde |la barra de
herramientas Estandar. Este botdon posee a su derecha una flecha. Si la
presionamos, se despliega un menu el cual contiene todas las acciones realizadas
desde el momento de abrir el libro actual, las mas recientes primero. Si
seleccionamos con el mouse (se seleccionan solo con su movimiento)

las acciones que queremos deshacer, podemos deshacer varias en una vez.

Rehacer: Si hemos deshecho una accion y luego nos damos cuenta que
estaba bien, la podemos rehacer. Lo hacemos yendo al menu Ediciény luego
clickeando la opcién Rehacer xxx (donde xxx es la ultima acciéon que deshicimos, o
sea, la que queremos rehacer). Para rehacer mas rapidamente la ultima accion
deshecha, podemos presionar Ctrl+Y o bien clickear el boton Rehacer de la barra de

herramientas Estandar.

Este boton también posee una flecha a su derecha. Si lo presionamos, se
despliega un menu el cual contiene todas las operaciones deshechas (que la

primera es la ultima que deshicimos y la ultima es la ultima). Si seleccionamos sélo
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con el movimiento del mouse las acciones que queremos rehacer, podemos rehacer

varias de una vez.

Repetir: Si hemos entrado a una opcion, como por ejemplo, Vista preliminar, y
deseamos volver a hacerlo, no tenemos habilitada la opcién Rehacer porque entrar a

la Vista preliminar no es deshacer una accion.

En estas condiciones, si entramos al menu Edicion, vemos que debajo de la
opcidn Deshacer xxx (donde xxx es la penultima operacion realizada, o sea, la ultima
hecha antes de entrar a la Vista preliminar), esta la opcionRepetir xxx (donde xxx es

en este caso Vista preliminar), y no Rehacer como antes.

Portapapeles

Para poder trabajar con datos y objetos primero tenemos que conocer
un concepto fundamental en todo el entorno de Windows: EIl Portapapeles. Cada
objeto que le damos la orden de copiar, se copia al portapapeles. El portapapeles es
una diminuta porcion de la memoria RAM que el sistema operativo Windows le
asigna al portapapeles, o sea, el ultimo objeto que copiamos queda almacenado ahi
hasta que se elimine de la memoria RAM, generalmente apagando o reiniciando la

PC, o bien hasta que se copie otro objeto o dato.
Cbomo duplicar un objeto:

Para hacerlo, primero debemos copiar el objeto o dato al portapapeles. Lo hacemos
yendo al menu Ediciony seleccionando Copiar, presionando Ctrl + Co bien
presionando el botdén Copiar que se aloja en la barra de herramientas Estandar.
Luego pegamos el objeto todas las veces que queremos yendo a Ediciony
clickeando Pegar, presionando Ctrl+V o presionando el botdén Pegar de la barra de

herramientas Estandar.
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7. Microsoft Excel - Librol

”E Archivo Edicion Mer Insertar Formato Herramientas Datos Yentana @

_1&] x|

DEeEldaky | smadlo - | a® = a2 @

Arial - 10 -|HI§|§§E|E-&H£- -
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A, | B | C | D | E F—
1
: |
3
4
5
5]
HTiIhIHthial,{'Hajaz A Haojaz / |« | _'|J_I
Listo | 1 | o MU [ A

Coémo cortar un objeto: Si deseamos copiar un objeto al portapapeles pero

eliminarlo de la hoja actual, presionamos Ctrl + X, clickeamos el boton Cortar de la

barra de herramientas Estandar o vamos al menu Edicién y elegimos Cortar.

. Microsoft Excel - Librol

”@ grchivo  Edicion Wer  Insertar Eormakto  Herramientas Daktos Ventana 7

_ =] x|

Ded sy st o - @@= a7

Avial - 10 -|Hf§|§§§ e B AL
G1Z -] =]

A, | B | C | D | E F=i
1
; |
3
4
5
B
H_J|r4l|b|lrl|"'-.,Hnjall.r:,"Hc-j.32 A Hojaz / |+] | _"|J_|
Listo W [ I [ Y

Si tenemos un documento en Word, por ejemplo, y deseamos copiarlo y

pegarlo en una hoja de un libro de Excel pero queremos que cada vez que se

modifique el documento original, lo pegamos con el Pegado especial. Para hacer

esto, copiamos el objeto desde el programa de origen, por ejemplo, Word, y luego en

el Excel vamos al menu Edicidon y elegimos Pegado especial. Luego elegimos el

botéon de opcidén Pegar vinculo y automaticamente queda vinculado el archivo u

objeto de origen con el que esta pegado en Excel.

208



—Z0am
 200%

= H00% ancelar I

Acepkar I

" Ajustar la seleccidn a la wentana

i~ Personalizado: |1IIIIII o

En Excel existen dos barras mas pero que no son barras de herramientas: Son

la Barra de estado y la Barra de formulas.

La barra de estado nos muestra informacién acerca de la tarea que estamos
realizando o que debemos realizar. La podemos hacer visible o invisible mediante la

opcidon Barra de estado que se encuentra en el menu Ver.

La barra de formulas es el lugar donde debemos escribir las férmulas (aunque
también podemos ingresar textos), y la activamos o desactivamos yendo al

menu Ver y haciendo un click en la opcion Barra de formulas.

Zoom

Modificar el factor de zoom del libro activo del libro actual de Excel, alejandolo
0 acercandolo, es una buena opcidon para este tipo de problemas. Lo hacemos
desde el menu Ver, eligiendo la opcion Zoom. A continuacion especificamos el factor

en porcentaje y luego clickeamos Aceptar.

Para modificar rapidamente el zoom del libro actual, podemos también utilizar
el cuadro de lista desplegable llamado Zoom que se encuentra en la barra de
herramientas Estandar.

Para aplicar un color de fondoa un rango o a una celda, simplemente lo
seleccionamos de las maneras conocidas y luego hacemos un click sobre el
boton Color de relleno de la barra de herramientas Formato. Para elegir el color a
usar, clickeamos la pequena flechita que esta a su derecha y luego, en el menu

desplegable que aparece, elegimos el color deseado.
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Ordenar E E3

O rdenar por

ICDIumna Lo "'I = Ascendenke
i Descendenkte
Lu=ego por
I --| = Ascendenke
i Descendenkte
Luegqo por
I --| = Ascendenke
i Descendenke
La lista tiene Fila de encabezamiento
S
% fdot
Opoiones. .. I | acepbar I —ancelar I

Para aplicar un color a un texto, lo seleccionamos y luego hacemos un click
sobre el botdn Color de fuente de la barra de herramientas Formato. Si deseamos
utilizar otro color que el actual, clickeamos también en la flechita que se encuentra a

la derecha de este icono y a continuacion elegimos el color.

Para adecuar el tamano de las celdas, s6lo hay que situar el puntero entre los
titulos de columnas, y en ese instante hacer un drag and drop. Para definir
automaticamente el ancho de una columna, hacemos un doble click sobre la

derecha del titulo de columna que deseamos variar.

Para ordenar valores en Excel, simplemente, luego de seleccionar los datos a
ordenar, vamos al menu Datos y clickeamos Ordenar. En el cuadro de dialogo que
aparece, seleccionamos las opciones a nuestro gusto y luego clickeamos Aceptar.
Para ordenar rapidamente en orden ascendente o descendente varios datos, los
seleccionamos y luego clickeamos los botones Orden ascendente u Orden
descendente para hacerlo. Los mismos se encuentran en la barra de

herramientas Estandar.

Excel posee dos pequefios tips con respecto a su antecesor:

El autocompletar y el autorrellenado.

Si en una celda escribimos un texto y seguimos escribiendo varios textos en las filas
o columnas siguientes, si escribimos la primera letra de un texto que ya existe Excel
nos completa la celda con ese texto, aunque lo podemos modificar. Esto se

denomina Autocompletar.
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El autorrellenado, por su parte, se utiliza generalmente para numeros, aunque es
también utilizado para textos. Si en una celda escribimos un numero, por
ejemplo 10,25, y luego situamos el puntero del mouse sobre el pequefio cuadrado
que aparece en el angulo inferior derecho de la celda activa y hacemos un drag and
drop hacia abajo o hacia la derecha (a veces es posible hacerlo hacia ambos lados),
Excel automaticamente nos inserta en todo el rango "seleccionado” (en realidad no
esta seleccionado de las maneras conocidas) el numero escrito, en este caso, 10,25.
Lo mismo con los textos. Pero ésta no es la unica funcion de Autorrellenado. Si en
una celda escribimos 10 y en la de abajo 11, luego seleccionamos ese rango, y a
continuacion hacemos un drag and drop desde el punto de autorrellenado hacia
abajo varias filas, vemos que Excel nos autorrellend las celdas, pero sumandole 1
por cada una, o sea, 10, 11, 12, 13 y asi sucesivamente. Podemos hacer lo mismo
restandole numeros o dividiendo o multiplicando el rango por otro numero. Otra
funcibn muy util que posee el Autorrellenado es, por ejemplo, si en la
celda B2 escribimos Lunes, luego la seleccionamos y aplicamos
el Autorrellenar mediante el drag and drop hacia la derecha (lo podemos hacer en
una fila en vez de hacerlo en una columna), Excel automaticamente nos completa el
rango seleccionado con todos los dias de la semana. Podemos hacerlo también con
los meses del afo. El Autorrellenado también se puede utilizar para las formulas. Por
ejemplo, si en la celda D4 escribimos =E4-B4 (esto ya lo veremos en la parte de
férmulas) y luego aplicamos el autorrellenado mediante el drag and drop hacia
abajo, en la celda D5 queda la formula =E5-B5, en la celda D6 nos queda la

férmula =E6-C6 y asi sucesivamente.

ROMEDIC

Mimerol | j_l =
HNOmeroz | jr._j =

Devuelve el promedio {media aritmética) de los argumentos, los cuales pueden ser nidmeros, nombres,
matrices, o referencias que contengan ndmeros.

Miamerol: nimerol;ndmeroz;... son entre 1y 30 argumentos numéricos de los
que se desea obtener el promedio.

@l Resulkado de la Fdrmula = Acepkar I Cancelar I

La barra de formulas se utiliza para introducir en ella manualmente las férmulas

para cada celda. El primer paso es pulsar sobre el signo =. Al hacerlo se activaran
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en la barra dos iconos. Pulsando sobre la cruz roja se cancelara la ejecucion de la
férmula, y hacerlo equivale a presionar Esc. Si presionamos el boton con una tilde
verde se confirmara la introduccién de la formula, o sea, es lo mismo que presionar

la tecla Intro.

También se activa a la izquierda de la barra de férmulas una pequefia lista
desplegable. Descolgando sus opciones, encontramos varias funciones o férmulas
(las mas utilizadas). Luego de hacer un click sobre la opcién (elegir una funcion),
aparece una ventana flotante en la cual podemos especificar opciones acerca de la

funcién seleccionada.

Esta ventana es distinta para todas las funciones pero sin embargo posee
varias caracteristicas en comun con las de las otras funciones. Por ejemplo, el
boton Ver solo cuadro de texto nos elimina la ventana de la pantalla y s6lo nos deja
el cuadro de texto, para poder ingresar los valores correspondientes con
una mejor visualizacion. Si lo deseamos, cuando estamos ubicados en un cuadro de
texto (estando en el modo Ver sélo cuadro de texto o no), podemos hacer un click
sobre una celda de la planilla de calculos y aparecera en el cuadro de texto su

nombre.

Luego de terminar de introducir los datos correspondientes a la funcion
seleccionada, hacemos un click en Aceptar para ver el resultado de la formula en la

celda seleccionada y terminar la funcion o en Cancelar para cancelar la funcion.

En la tabla siguiente podemos ver la lista completa de todas las funciones que nos

provee el Excel:

Pegar funcidén EHE3 I

Cateqgaoria de la Funcidn: Mormbre de la Funcidn:
Usadas recienkemente =] |.ﬁ.RE.ﬁ.S E
Todas fBLSCAR i
Financieras BUSCARH
Fecha v hora BUSCARY
Makematicas v brigonométricas COIMNCIDIR
Estadisticas COLLIMRS |
Brisqueda v referencia COLUPRSS
Base de datos __| |DESREF
Texko DIRECCION
Légicas =] |ELEGIR |
BUSCAR{...)
Devuelye valores de un rango de una columna o una fila o desde una matriz.

EII | Aceptar I Cancelar |
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Aunque es muy util utilizar el cuadro de lista desplegable que se encuentra a la
izquierda de la barra de férmulas, a veces que conviene acordarse del nombre de
cada funcion. Por ejemplo, acordarse de =SUMA(ab:cd), es muy util para la suma de
datos, donde ab:cd es el rango a sumar. Igualmente, para pegar una de las tantas
funciones que posee Excel, podemos presionar el icono Pegar funcion de la barra de
herramientas Estandar, donde aparecera un cuadro de dialogo el cual nos muestra

en su sector inferior la caracteristica de la funcidon seleccionada mas arriba.

Formatodeceldas K|
Mimero I.ﬁ.lineaci-:'-n I Fuente I Bordes I Tramas I F"r-:ltegerl
Categaria: ueskra
General ;l I_M
Murnero —
foneda Posiciones decimales: IE E
Conkabilidad Simbola:

Fecha = -

Hora |$ LI
Porcentaje . .

Fraccidn Mumeros negakivos:

Cientifica

Texko $£1.234,10

Especial ($1.254,100

Personalizada ;l (F1.234, 100

Los Formakos de moneda se dtilizan con los walores monetarios. Utilice los
Formatos de contabilidad para alinear las comas decimales en una columna.

| Acepkar I —ancelar I

Referencias de celda relativas y absolutas

Una referencia de celda es un conjunto de coordenadas que ocupa una celda
en una hoja de calculo. Por ejemplo, la referencia de celda que aparece en la

interseccion de la columna B y la fila 3 es B3.
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Formato de celdas B E3 I

Mumera | Alineacion | I Fuente I Bordes I Tramas I Proteger I
Alineacion del texto —Jrientacion
Horizankal: Sandgria: * .
IGeneraI ;I o = T *.
& .
vertical: ® Texto — %
. t -
IInFermr LI o .
-*»
Conkrol del texto *
| ajusktar kexka
I peducir hasta ajustar ID 5‘ grados
I Combinar celdas

| Acepkar I —ancelar I

Una referencia absoluta de celda, en una férmula, especifica la direccion
exacta de una celda, independientemente de la posicion de la celda que contiene la

formula. Una referencia absoluta tiene la forma $A%$1, $B$1, etc.

Una referencia relativa de celda, es una referencia de celda, como A1, que
indica a Microsoft Excel como buscar otra celda a partir de la que contiene la
férmula. Utilizar una referencia relativa es como dar instrucciones acerca de como ir
a un lugar desde un punto de partida (por ejemplo, "suba por esta calle y, pasada la
segunda calle, gire a la derecha").

Para cambiar el formato de la celda o rango seleccionado, hay que
seleccionarlo y luego ir al menu Formato y elegir la opcién Celdas. Aparecera un

cuadro de dialogo llamado Formato de celdas, el cual posee seis fichas:

Numero: La vemos en la figura 51. Se utiliza generalmente para especificar el tipo de
dato que se va a ingresar. Estostipos de datospueden ser:
General, Numero, Moneda, Contabilidad, Fecha, Hora, Porcentaje, Fraccion, Cientifi

ca,

Texto, Especial o Personalizada.

214



Formato de celdas K |

| Eordes I Tramas I Proteger I

Fuente: Eskila; Tamario:
I.ﬂ.rial F'-.Iegrita IT?
T abadi MT Condensed Li(‘ﬂ Mormal ;I 9 ;I
T Allegro BT Cursiva 10 I
T AmerType Md BT Megrita 11
T Arial ;I MNegrita Cursiva ;I 12 ;I
Subravado: Caolor;
INingunu:- d I Auktomatico j I™ Fuente normal
Fectos ista previa
[T Tachado
[ supetindice AaBbCcYyZz |
[T subindice
Esta es una Fuente TrueType. Se usara la misma fuente tanto en la impresora
como en la pantalla.

| Acepkar I Cancelar I

Alineacion: Obviamente posee opciones referentes a la alineacidon de los datos
ingresados en la celda o rango, medida generalmente en grados.

Formato de celdas |

MUmero | Alineacian | Fuente

| Tramas | Praoteger |

Preestablecidos —Linea
e : ‘ T Eskilo:
: : Minguno = ===«
Minguno  Conkarno Interior | | e —
Baorde e mm——
Texto
il olor;
o | Automatico 'I

El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de
las preestablecidos, en el diagrama de vista previa o en las batones de

arriba.
| Bceptar I Cancelar |

Fuente: En esta ficha podemos especificar opciones acerca de la fuente en
que se van a visualizar los datos seleccionados, ya sea el estilo, la fuente
propiamente dicha, el tamafo, el tipo de subrayado, el color y varios efectos mas.
También podemos ver como en todas las demas fichas la muestra de lo que

estamos haciendo.
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Casi todos los comandos que estan en esta ficha, los podemos encontrar en la

barra de herramientas Formato.

Formato de celdas ElEa I

Mmero I Alineacian I Fuenkte I Bordes | Tramas

I Proteger I

Sombreado de celda
Color:

Sin color

ueskra

1SS 111 0m
S BN | OCDEN
_0000EmE
00| OnEEn
BN OODEN
B0 CEEEN
BN CEEEN
Ll mo/loommm L

I
o
=
il

| Acepkar I Cancelar I

Bordes: Se utiliza para definir el tipo de linea y el color de todos los bordes
(internos y externos) que posee el rango seleccionado. La figura 54 nos muestra la

ficha Bordes.

Formato de celdas ElE3 I

[+ Elogueadsa
[T oculka

Mo se podra bloguear u ocultar celdas a menos gue la hoja de
calculo eské prakeqgida. Para proteger la hoja, elija Proteger en
el ment Herramientas v después elija Proteger hoja. La
asignacion de una contrasena es opcional,

| Acepkar I Cancelar I
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Tramas: Se utiliza para definir el fondo de la celda o rango seleccionado

(generalmente un color).

T

Buscar:

| Buscar siguiente I

Cerrar |

Reemplazar. .. |

Buscar: IF‘:::r ilas j [ Coincidir mawisculas v mindsculas

[ Buscar sdlo celdas completas

Buscar dentro de: IFlfurlelas j

Proteger: Posee unas opciones con respecto a la proteccion del rango o celda
seleccionados, o sea, que se puedan o no ingresar datos.

A este cuadro de didlogo podemos acceder también presionando la combinacion de
teclas Ctrl+1.

Buscar, reemplazar e ir a una celda

Reemplazar K E3 |
IE%scar: | Euscar siguiente I
Reemplazar con: Cerrar I
I Reemplazar |
BLUscar: IpDr filas _I ™ Caincidir maydsculas v mindsculas

[ Buscar sélo celdas completas Reemplazar todas |

Para buscar un dato, simplemente vamos al menu Ediciony

clickeamos Buscar, o simplemente presionamos Ctrl+B.

En ésta debemos ingresar cual es la palabra o dato que deseamos buscar,
luego de establecer toda una serie de opciones que se encuentran en el sector

inferior del mismo.

217



TEEEEEEEE R EREEEE (1<

L = | Lcepkar I
=]
—ancelar I
Especial... I
=1
Referencia: I

Para buscar un dato y reemplazarlo por otro, vamos al menu Ediciony
elegimos la opcion Reemplazar, o bien presionamos Ctrl+L. Aparecera un cuadro de
dialogo denominado Reemplazar, que es muy parecido al de Buscar.

Debemos ingresar cual es el dato que queremos buscar y debajo, por cual otro
lo queremos reemplazar. Luego definimos las opciones inferiores y a continuacion

presionamos Aceptar.

Para ir a una celda del libro, simplemente vamos al menu Ediciény

clickeamos Ir a, o bien presionamos la combinacién de teclas Ctrl+l.

En el cuadro de texto inferior, debemos escribir cual es la celda a la que
deseamos ir, por ejemplo, H47. Si deseamos posicionarnos en una celda que esta
en otra hoja del libro actual, simplemente en el lugar que debemos escribir la celda,
escribimos el nombre de la hoja en la cual esta la celda a la que deseamos ir, luego
un signo de cierre de exclamacién y a continuacioén la celda; por ejemplo, Hoja2!H20.

A esto se lo denomina formula tridimensional.

Si introducimos una gran cantidad de datos en una hoja, ésta aumentara
progresivamente su tamafo y la busqueda de una celda concreta resultara
enormemente dificil. Para solucionar este problema, Excel proporciona dos

herramientas: la division de ventanas y la inmovilizacién de los paneles.

Dividir: La opcion Dividir, alojada en el menu Ventana, permite segmentar una
ventana en diversos paneles. Esto facilitard mucho el trabajo en ella, especialmente
si se esta operando con una planilla que, por contener gran cantidad de datos, no
puede visualizarse completamente en pantalla. Una vez que se haya ejecutado el
comando Dividir, la ventana se segmentara en cuatro partes, cada una de las cuales
correspondera a un area distinta de la misma planilla. Para variar el tamafio de los

paneles creados, simplemente hacemos un drag and drop sobre sus separadores.
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También podemos segmentar la ventana arrastrando las pequefias linea que

aparecen ubicadas al lado de cada una de las barras de desplazamiento.

Inmovilizar paneles: Otro recurso que ofrece Excel para trabajar con planillas
de grandes dimensiones es mantener siempre activa una zona concreta del libro, por
ejemplo, los titulos de cada columna o de cada fila (los titulos asignados por
nosotros, no los nombres de columnas y de filas del Excel). Para hacerlo, nos
posicionamos sobre el angulo inferior derecho de la interseccion de las filas y
columnas a inmovilizar, y luego clickeamos la opcion Inmovilizar paneles del

menu Ventana.

Cuando se acumula mucha informacién en una misma planilla resulta
extremadamente dificil obtener una idea clara de como se relacionan los datos. Las
tablas de Excel son muy practicas para operar, pero cuando se agolpan los numeros
en la pantalla y se requiere tener una idea global de su significado, la mejor manera
de presentar los datos es a través de un grafico.

Los graficos suelen estar formados por diversos elementos independientes —un
titulo, una leyenda, etc.-, los cuales no necesariamente han de tener la misma
posicion, ni el mismo color, ni el mismo tamafo. Para cambiar el aspecto de un
elemento grafico, podemos hacer click sobre éste con el botdn secundario del mouse
y aparecera un menu contextual que contiene las diversas opciones de edicidon

existentes para el elemento seleccionado.
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Ventas

140.000,00

120.000,00

100.000,00

80.000,00 +—

Yentas

60.000,00 +—

40.000,00 +—

20.000,00 +

0,00

d@}bﬁo@‘gﬁ‘ ﬁ ﬁﬁ %%ﬁ

Meses

Como crear un grafico

Asistente para graficos - paso 1 de 4 - Tipo de grafico

Tipos estandar Tipos personalizados I
Tipo de gréafico:

|pl iSolurnnas e
= Earras
[ Lineas

@ Circular

zowy (Dispersion)

|l Areas
@ Anillos

Subtipo de grafico:

oloof .l
[ | o

s Fadial
@ Superficie [
®s Burbujas

[5al Cotizaciones =1

Columna agrupada. Compara walores entre
cakteqgarias.

Presionar para ver mueskra I

Zancelar I = Akras ISiguiente>I Terminar I

Excel dispone de un asistente, como es "ley" en Office, que nos guiara paso a
paso en la creacion de graficos. Para iniciar una sesion de trabajo con él,
simplemente hacemos un click sobre el icono de la barra de herramientas

llamado Asistentes para graficos. Aparecera un cuadro de didlogo donde podemos
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(en el paso 1 de 4) elegir el tipo de grafico. Antes de empezar, no obstante, es

preferible seleccionar las columnas cuyos datos deseamos que aparezcan en el

grafico, aunque esta operacion también la podemos realizar durante el proceso. En

este cuadro de dialogo (que contiene dos fichas:Tipos estandary Tipos

personalizados), hay que elegir el tipo de grafico y, luego de hacerlo, elegir a la

derecha el

subtipo de grafico que queremos emplear.

En

la ficha Tipos

personalizados se podran seleccionar modelos a nuestro gusto. A continuacion,

presionamos el botdn Siguiente.

140.000,00 —
120.000,00 =
100,000,000
&0.000,00 4
60,000,000 4 —
40,000,000 4 — —
20,000,000 4 —
0,00

o

O R A BN UL P 2l il b
i I
= L, ; &
&SI S EFAEFFE
g & L)
HF o F
Rango de datos:  [=Hojsll$ade: 36417 Y
Series en: " Filas
™ Columnas
Zancelar = fAkras I Siguiente:bl Terminar I

Asistente para graficos - paso 3 de 4 - Opciones de grafico

Titulos | Eje I Lineas de division | Lewenda | Rotulos de datos I Tabla de datos I
Titulo del arafico:
I'l.l'EI‘ltas ¥entas
; 1 . 14.0,000,00 _
Eje de categorias (%) 15000000 -
IMeses 1000,000,00 H
E0,000,00 H
; . £0.000,00 4 -
Eje de walores (¥ 4000000 | u
I'-.-'entas 20,000,000 1 I
0,00
Segundo eje de cakegorias (4 ) P \&_;‘ QE::‘ é?‘-‘f:‘ .&._g_. )
‘="'\ = : -
| F Y S &
Sequnda eje de valaores () % ~
I Mezes
Cancelar = Akras | Siguiente = I Terminar
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Luego de hacer esto, pasamos al paso 2 de 4, el cual contiene dos fichas
también: Rango de datos y Serie. En este paso hay que seleccionar el rango de los
datos. Esta ventana nos aparece s6lo si no lo hicimos antes de iniciar el Asistente
para graficos. Para hacerlo debemos escribir el rango en el cuadro de texto Rango

de datos. Luego presionamos Siguiente.

Con esto pasamos al paso 3 de 4, el cual contiene seis fichas, que
son: Titulos, Eje, Lineas de division, Leyenda, Rotulo y Tabla de datos. Observando,
analizando y completando todas estas opciones podemos llegar a realizar un muy
vistoso grafico.

Asistente para graficos - paso 4 de 4 - Ubicacion del grafico

—Situar grafico:
|. | | ™ En una hoja nuewva: IGréFic-:uZ
T
i
ghl E " Como objeto en: IH-:-jal d
Cancelar I = Akras | Siguiente = | Terminar |

Presionando Siguiente, llegamos al paso 4 de 4. En el mismo podemos
seleccionar si el grafico lo queremos en una hoja nueva del libro actual o bien como
un objeto en una hoja existente. Para concluir con el proceso de creacion del grafico,

presionamos el boton Terminar.

Si hemos seleccionado Como objeto nuevo en, y luego deseamos mover o
cambiarle el tamafio al grafico, simplemente debemos hacer un drag and drop sobre

el mismo o sobre los "puntos de agarre", respectivamente.

Excel contiene una gran variedad de modelos de graficos para aplicar a
nuestras creaciones: burbujas, barras, columnas, cotizaciones, superficies, etc. En
total hay 14 formatos distintos y, dentro de cada uno de ellos, diferentes versiones,

algunas en dos dimensiones —imagenes planas- y otras en tres.
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Excel v la World Wide Web

Insertar hipervinculo E E4 I

wincular al archivo o direccidn LIRL:

I_ ;l Examinar... I

% Escriba o localice la ruta de acceso del documento al que desea

wincularlo. Puede ser una direccion de Inkernek (URL), un docurmento
de su disco duro o un documento de la red de su organizacian.

Ruta: |~::'-.-'incular al documento gue lo contiense =

Lbicacian dentro del archivo {opcional):

I Exarinar... I

Si desea saltar a una posician especifica dentro del docurnentao,
como un marcador, un intervalo o un ndmero de diapositiva, escriba
o localice esa posician en el cuadro ankerior,

I+ Utilizar ruta de acceso relativa para el hipervinculo

| Acepkar I iZancelar I

Podemos vincular cualquier dato u objeto de Excel a cualquier pagina Web o
incluso a cualquier archivo alojado en el disco rigido. Para hacerlo, seleccionamos la
celda, rango o grafico al cual queremos vincularle la pagina Web, y luego vamos al
menu Insertary elegimos la opcidn Hipervinculo. Lo podemos hacer también
presionando el botdn Insertar hipervinculo de la barra de herramientas Estandar o
presionando la combinacion de teclas Ctrl+Alt+K. Utilizando cualquiera de los
tres métodos aparecera una caja de didlogo. Es posible que antes de la aparicidon de
esta caja de dialogo el ayudante de Excel nos recomiende que guardemos el libro

antes de vincular el objeto seleccionado.

El cuadro de dialogo Insertar hipervinculo se divide en dos partes. En el primer
cuadro de texto debemos insertar la ruta completa a la pagina Web que queremos
insertar, ya sea utilizando el disco rigido o utilizando la World Wide Web.

Por ejemplo, para vincular el objeto seleccionado a un archivo de Word,

escribimos en el primer cuadro de texto C:\Mis documentos\Prueba.doc.

Si deseamos vincular el objeto a una pagina Web que deseamos sacar
de Internet, escribimos su ruta completa, por ejemplo http://www.yahoo.com. Si
desconocemos la direccion Web o la ruta del archivo que esta en nuestro disco

rigido, podemos utilizar el boton Examinar.
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La segunda parte del cuadro de dialogo no es utilizada frecuentemente pero se
usa para especificar concretamente a qué parte del archivo o pagina Web hace

referencia el objeto que estamos vinculando.

Luego de hacerlo, el dato u objeto queda vinculado y con un simple click sobre
€l aparece la barra de herramientas Web vy, si la pagina Web a la que esta vinculada
el mismo (esto no sucede con los archivos locales) no esta en el caché temporario
de Internet, se conecta automaticamente y aparece el navegador predeterminado en

pantalla con la pagina cargada.

Comentarios

Ventas
Mayo 97 B89Ra3 91
Junio 97 93545 83 Alvaro Ghisolfo:
Julio 97 192182 |Miriam: Fijate si este
Agosto 97 857594 37| |ndmero estd bien porque
Septiembre 97 85833 54 |perdiel formulario.
Octubre 97 79054 29
Moviembre 97 93263 45
Diciembre 97 132609 58
Enero 98 11654895 45
Fehrero 93 105037 59
harzo 98 25033 54
Abril 95 od451 52

Es una opcién muy util que se utiliza casi siempre en el caso de que
varias personas utilicen una misma planilla de calculos (un mismo libro) y no puedan
verse para decirse las cosas. Son unas notas electronicas —llamadas en
Excel Comentarios- que pueden avisar la existencia de modificaciones o
correcciones en los datos. Cada comentario aparecera con el nombre de

la persona que lo haya realizado y con el texto que introdujo.

Para incluir un comentario en una celda, simplemente debemos hacer un click
sobre la opcion Comentario incluida en el menudlInsertar, Iluego de
haber seleccionado la celda a la cual se lo vamos a insertar, o bien hacemos un click

con el botén secundario del mouse sobre la celda a la cual le queremos insertar el
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comentario y clickeamos la opcién Insertar comentario. Aparecera un pequefio

cuadro de texto en el que podremos incluir el comentario.

Las celdas que tienen comentario presentan en su angulo superior derecho
una diminuta punta de flecha roja. Si nos posicionamos sobre cualquier parte de la

celda con el puntero del mouse, aparecera en unos segundos el comentario.

Para eliminar un comentario, simplemente clickeamos con el botén secundario
del mouse la celda a la cual se lo queremos eliminar y a continuacién elegimos la

opcion Eliminar comentario.

Opciones acerca de las hojas

Para cambiarle el nombre a una hoja de un libro de Excel, simplemente
hacemos un doble click sobre la solapa correspondiente, luego escribimos el nuevo
nombre y presionamos Enter. También podemos optar por darle un click con el boton

secundario del mouse sobre la solapa y clickear la opcion Cambiar nombre.

Mower hojas seleccionadas I
acepkar

al libros

IinFn:-rrnaI:in:a (para copiar graf).xls - ancelar I

ankes de la hoja:
Graficol ;l

Hojal
Hojaz
Hojas
(rover al final)

. _rear una copia

Para eliminar una hoja, simplemente desplegamos el menu contextual con el
boton secundario del mouse sobre su solapa, y elegimos Eliminar. Aparecera un
cuadro de informacién (puede ser que nos lo diga el ayudante de Excel)

avisandonos que las hojas seleccionadas se eliminaran permanentemente.

Para mover de lugar una hoja o copiarla, hacemos un click sobre su solapa con
el boton secundario del mouse y elegimos Mover o copiar. En el cuadro de dialogo
que aparece, seleccionamos (parte superior) a qué libro la deseamos mover o

copiar, y (en la parte central) antes de qué hoja. Si chequeamos la casilla de
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verificacion Crear una copia, duplicamos la hoja, sino, simplemente la movemos de

lugar.

Para insertar una nueva hoja, clickeamos la opcion Hoja de calculos del

menu Insertar.

Eﬂﬁaleri’a de imagenes 3.0 de Microsoft

|3 Predisefiada @] Imagen

[Todas las catege + |
Académico
Alimentacian
Animales

Banderas

Botones & iconog
Caza

Ciencia v medicin.
Ciencia v tecnolo_
Clirma

Comunicacidn
Deportes v ocio

Dibujoz [ Aumentar

Dinero X o
Divizores y decor: Imagenes predizefiadas
Edificios en ezta categoria; 281
Electranica

Dezplaceze hacia abajo

Entretenimienta
E ztaciones J

Fi‘lﬁl’lﬂ'{"

Editar categorias... | Propiedades... |mpartar imagenes... | @
Imagen predizefiada con palabraz clave: Asno Buro Terco |gnorancia

para ver mas imagenes
Il predisefiadas

Para insertar una imagen desde un archivo, vamos al menu Insertar,
desplegamos el submenu Imagen y elegimos la opcién Desde archivo. Aparecera
una caja de dialogo similar a la de abrir un libro, pero con una Unica diferencia: Esta

posee una vista preliminar.
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Galeria de WordArt 7| I

Seleccione un estilo de Wordhrk;

mm|,qordﬂt worda,, (Wordar] Wordart

Woiriliet Word At [WordArt |15 142+ | Wordfiet
A L 1‘.'%‘
w wordart ||-WordArt| WOrd Art

PO ETY | IPST TETT

Wordaet [WordAre | Wardhet T
A 1 Py ? *
Tndhat |w |&W : :

Aceptar I Cancelar I

Para insertar una imagen predisefada desde el CD de Microsoft Office,
hacemos como lo hacemos en todas las aplicaciones de Office: Desplegamos el
submenu Imagen que se encuentra dentro del menu Insertary elegimos Ila
opcién Imagenes predisenadas. Luego de unos segundos (es posible que nos avise
que para obtener mas imagenes predisefiadas debemos insertar el CD de Office),
aparecera una caja de didlogo denominada Galeria de imagenes x.x de
Microsoft (donde x.x es la version), con cuatro  fichas: Predisefiada,
Imagen, Sonido y Video. En la ficha Predisefiada se encuentran dibujos simples.

En la ficha Imagen hay imagenes realmente interesantes para insertar en la
hoja de célculos. En las fichas Sonido y Video hay obviamente sonidos y videos
(archivos WAV y .MID para sonido, vy .AVlpara video), pero no son muy
frecuentemente utilizados ya que al imprimir esta hoja de calculos con sonidos
insertados sélo se imprimira el icono del mismo, y para los archivos de video se
imprimira el primer cuadro. Estas dos fichas se utilizan cuando deseamos exportar

un libro de Excel como un documento HTML.

Para insertar una autoforma, vamos al menu Insertar, desplegamos el
submenu Imagen y a continuacion elegimos Autoformas. A continuacion aparece la

barra de herramientas Autoformas.

Para insertar un organigrama, vamos al menu Insertary elegimos la
opcién Organigrama, la que se encuentra dentro del submenulImagen. A
continuacion se abre el programa Microsoft Organization Chart (comun en todas las

aplicaciones Office) en donde podemos crear el organigrama.
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Para insertar un WordArt, simplemente elegimos la opcién WordArt que esta
alojada en Imagen, submenu que se encuentra dentro del menu Insertar. Luego de
hacer esto aparece un cuadro de dialogo en el cual debemos especificar el tipo
de WordArt predisefiado que mas se asemeja al que deseamos realizar.

Haciendo un doble click en el mismo o bien un click y otro en Aceptar, se
renueva la caja de didlogo y aparece dentro de ella un cuadro de texto en el que
debemos escribir el texto deseado para el WordArt. También podemos configurar el
tamano y la fuente. Hacemos un click en Aceptar y aparece en la hoja de calculos
el WordArt terminado.

Imposible crear el mapa EEd I

Imposible elegir una plantilla de mapa a partir de los | Aceptar I
datos seleccionados. Seleccione la plantilla que desea
Lsar:

Cancelar

america del Morke e

FPaises del rmundo ;l

Para digitalizar (escanear) una imagen e insertarla en una hoja de Excel,
simplemente vamos al menu Insertar, seleccionamos Imagen y luego clickeamos la
opcion Desde escaner. Aparece el programa de nuestro escanery, luego de

escanear la imagen, aparece la misma en el Photo Editor.

En estas condiciones debemos hacer un click sobre Archivoy elegir la
opcion Salir y volver a xxx (donde xxx es el nombre del libro al cual se le va a

insertar la imagen recién digitalizada).

Para crear un mapa, simplemente elegimos la opcién Mapa del menu Insertar,
luego hacemos un click sobre cualquier parte de la hoja y, en el cuadro de didlogo
llamado Imposible crear el mapaque aparece, seleccionamos sobre

qué lugares del mundo queremos crear el mapa.
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Trabajar con macros

Temas de Ayuda: Microsoft Excel I

Contenido I indice I Elum:arl

Haga clic en un libra v dezpugs en Abrir. T ambien puede hacer clic en otra
ficha, por gjemplo, en la ficha Indice.

@ iImformacicn importants; -
@ Obtener ayuda
@ Inztalar » quitar Microzoft Excel

% Crear. abrr v guardar archivos

% Trabajar con libros » hojas de calculo

@ Ihcluir datos p zeleccionar celdas

@ Madificar loz datosz de laz hojaz de calculo
% Formato de hojas de calculo

% Imiprimmir

@ Crear un formulario en pantalla o imprezo
@ Crear Farmulas v auditoriaz de libros

% Trabajar con graficos

% kostrar datoz en un mapa

@ Crear dibujos e irmportar imdgenes ;l

Abrir I Imprirnir. .. I Cancelar I

Las macros son utilizadas para repetir una accidbn que utilizamos
frecuentemente simplemente clickeando un botén de la barra de herramientas,
eligiendo una opcion de un menu o presionando una combinacion de teclas. Todas
las operaciones que podemos realizar en referencia a los macros las encontramos

en el submenu Macro del mend Herramientas.
Mas ayuda por favor

Para ver el contenido y el indice de la ayuda completa de Excel, vamos al
menu y hacemos un click sobre la opcién Contenido e indice. Aparece entonces la
caja de dialogo, que posee tres fichas, mediante las cuales podemos obtener la

ayuda especifica de lo que queremos averiguar.

Si deseamos saber rapidamente para qué sirve un botdn o una parte de la
pantalla de Excel, presionamos Shift + F1 o elegimos la opcion ;Qué es esto? del

menu y a continuacion hacemos un click sobre el boton.

Si poseemos una cuenta de Internet y deseamos saber mas acerca de
Microsoft Excel, podemos utilizar el submenu Microsoft en el Web que se encuentra

en el menu.

La opcion Ayuda de Lotus 1-2-3del menues muy utilizada por los

usuarios antiguos de Lotus 1-2-3.
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La ultima opcion del menu es Acerca de Microsoft Excel y si la clickeamos nos
aparece un cuadro de dialogo el cual nos proporciona informacion acerca de los

numeros de versioén, créditos, hardware y software instalado, etc.
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ACCESS

Al iniciar Access aparece una pantalla inicial. Se puede ver sus componentes

fundamentales. Asi conocemos los nombres de los diferentes elementos y sera mas
facil entender el uso de esta herramienta de Microsoft.

La barra de titulo contiene el nombre del programa y del archivo con el que
estamos trabajando en el momento actual. En el extremo de la derecha estan los
botones para minimizar, maximizar/restaurar y cerrar.

La barra de acceso rapido contiene las operaciones mas habituales de Access
como guardar, imprimir o deshacer. Esta barra puede personalizarse para afiadir
todos los botones que se quiera.

La barra de opciones contiene todas las opciones del programa agrupadas por
pestanas. Al hacer clic sobre Crear veremos las opciones relacionadas con la
creacion de los diferentes elementos que se pueden crear en Access.

Todas las operaciones se pueden hacer desde estos menus. Por las mas
habituales podrias anadir a la barra de acceso rapido.

En algunos momentos algunas opciones no estaran disponibles. Se reconocen
porque tienen un color atenuado.

Las pestafias que forman la banda pueden ir cambiando segun el momento en

se encuentre cuando se trabaje con Access.

/,_ \ = = Base de datosl : Base de datos (Access 20( ﬂh’.icros.oft Access
(LR
Inicio Crear Datos externas Herramientas de base de datps | Archivo | Edicion Ver [nsertar Herramientas
§ ] Nuevo... Ctrl+J

Dacumentos recientes
j Nuev... =|;_‘} fbrir.. Cirl+A

¢

Abrir...

€

=
Guardar coma... 4

T] Administrar 3

_ s Correo electrdnico.. * - o Vista prelimina

Imprimir... 4

o b 15

Cerrar base de datos

| ] Opdiones de Access ||X Exit Access

- Crear una base de datos
Para crear una base de datos se debe hacer:
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e Hacer clic en la opcion Nuevo del Botén de Office que aparece a la derecha
de la pantalla. Aparecera la ventana de introduccion a Microsoft Office
Access. Seleccionar la opcion Base de datos en blanco. En la parte inferior

también se podra seleccionar una plantilla para crear una nueva base de

datos basada en ella.

11 3

Microsoft acress - [FAQArcess : Base de datos]
archivo  Edician @ In==rfar Herramisnkas WYenkana 7
[ = ~

19 f—

13

Grupos

e A continuacion aparecera en un panel a la derecha de la pantalla. Aqui se
debera indicar el nombre del archivo de base de datos. Para seleccionar la
carpeta donde guardar el archivo se puede hacer clic sobre el botén Buscar
Ubicacion. Se abrira un cuadro de dialogo donde se debe indicar el nombre
de la base de datos que se esta creando y el lugar donde se guardara.

e Automaticamente se creara la nueva base de datos a la cual Access asignara
la extension .ACCDB. Por defecto, Access abrira una nueva tabla para que se
pueda empezar a rellenar los datos. Una tabla es el elemento principal de

cualquier base de datos ya que todos los demas objetos se crean a partir de

ésta
B2 Microsoft iccess 2003 - [Orders : Form] =]
: =5l Eile Edit Wi Insert Format Tools awirid s Help Twpe a question For help - - &5 <
== AN I SN = = W e P = S 0 e N = 0 W e R N2 )
i BillTo Label ~ | MS Sans Serif = | 8 B r U == = | - A-|J-||:|-|-!
EEACTSES] “| i pbject Dependencies -~
-
<a> -ﬁémrTni “[Custornerl D ~ | [Bhip Ta: |ShipM ams | @ | & &
Form: Orders
Keyboard Shortcuk Errors [Shipaddress ] O Objects that depend on me
S S P Faoion | [FPostalCode |ShipCity | [ShipFed [ShipPostalC| ) Objects that I depend on
[ Chanae caption v R [ShipCoumm. | = Tables
= = Ship wia = = Customers
Edit Caption Property G0 Toe = [ISpesdy| [IUnited] [IFedsral| R Ermployess
Help on This Error I Eill To: ] = Gueries
-
Ianore Error s @ = erer DQetalls Extended
= = rders Gy
B EheEine) G000 ~ | [Unit Price:| [UritPrice ] I = Forms
| [T BT P UL P B Y o pp———r R = ey = ey B | = s = e ) E= | Orders SubForm
< > =l Reports
Mlone
[Qrder Drate: | [BrderD ate | [Subtatal: | [=[Orders Subfarm].Fan|
[Ei=quired D ate: | [FequiredDate | [ Erint Invaice ] |Ereight. | [Freight
[Shipped Date: | [ShippedDate | [Total | [~[Eubtctal+{Freightl |

Help
~ —
< = @) Things that canse dependencies

Diesign Yiew

Para crear una tabla de datos hay que hacer clic en la pestafa Crear para

visualizar sus opciones. En el marco Tablas se puede seleccionar estas opciones.
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e El botén Tabla abre la vista Hoja de Datos, consiste en introducir directamente
los datos en la tabla y segun el valor que se introduce en la columna
determinara el tipo de datos que tiene la columna.

e Vista Disefio: es el método mas utilizado.

e Plantillas de tabla: crea una tabla de entre un listado que tiene predefinido,
abre una tabla de este tipo y solo se tendra que rellenarla con sus datos.

e Listas de SharePoint. consiste en crear un objeto compatible con un sitio
SharePoint desde el que se podra compartir los datos almacenados en la lista
o tabla con otras personas con acceso al mismo sitio.

Otra forma rapida de llegar a la vista Disefio es seleccionar la vista desde la pestafia
Hoja de datos, o haciendo clic sobre el botén de Vista de Disefio en la barra de
estado.

En la pestafia tenemos el nombre de la tabla. A continuacién tenemos la rejilla
donde definimos las columnas que ponen la tabla, se utiliza en linea para cada
columna, asi en la primera linea (fila) de la rejilla se definira la primera columna de la
tabla y asi sucesivamente.

En la parte inferior tenemos a la izquierda dos pestafias (General y Busqueda)
para definir propiedades del campo es decir caracteristicas adicionales de la
columna que se esta definiendo.

A la derecha se tiene un recuadro con un texto que va a dar algun tipo de

ayuda.

& Authors - OpenOffice.org Calc

Archiva  Editar Wer Insertar Formato  Herramientas Datos  Wenkana  Avuda x

B-sla(FRSR V= haR-¢ &
b |l vilm ~ NC S == .

A1:01 v fm = = |aD

Author | ear Born

1

2 1.Jacobs, Russell

3 2\Metzger, Philip Wy,
4 3 Boddie, John

3 4|Sydow, Dan Parks
£ G|Lloyd, John

7 B Thiel, James R.

-

WEE— : 2|

Hoja 1 1 | PageStyle_Authors | 100%: STD Suma=0

Hay que ir rellenando la rejilla definiendo cada una de las columnas que

compondran la tabla. En la primera fila hay que escribir el nombre del campo, al
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pulsar INTRO pasamos al tipo de datos, por defecto nos pone Texto como tipo de
dato. Si se quiere cambiar de tipo de daros, hay que hacer clic sobre la flecha de la
lista desplegable de la derecha y elegir otro tipo.

Se puede observar como una vez que tengamos algun tipo de dato en la
segunda columna, la parte inferior de la ventana, la correspondiente a Propiedades
del campo se activa para poder indicar mas caracteristicas del campo,
caracteristicas del campo. Luego hay que cliquear INTRO para ir a tercera columna

de la rejilla.

Crear una tabla ukbiizando &l asistente

Crear una tabla introduciendo dabos

Rectarguo_Trianguio

Trapeco
Informes

Paginas

Esta tercera columna no es obligatorio utilizarla ya que unicamente sirve para
introducir un comentario, normalmente una descripcion de campo de forma que la
persona que tenga que introducir datos en la tabla sepa qué debe escribir ya que
este comentario aparecera en la barra de estado de la hoja de datos.

- Trabajar con campos

Cada campo en una tabla dispone de una serie de caracteristicas que
proporcionan un control adicional sobre la forma de funcionar del campo.

Las propiedades aparecen el la parte inferior izquierda de la vista Disefio de
tabla, cuando tenemos un campo seleccionado.

Las propiedades se agrupan en 2 pestafas, la pestana General donde
indicamos las caracteristicas generales del campo y la pestana Busqueda en la que
podemos definir una lista de valores validos para el campo.

Hay que tener en cuenta que si se modifican las propiedades de un campo
después de haber introducido datos en él se pueden perder estos datos

introducidos.
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Microsoft Access - [Tablal : Tabla] — o) =}
archivo Edician Wer Insertar Herramientas Wentana i - 3 =
Mombre del campo | Tipo de datos | Descripcidn | =
- s
Memo
Mirnero
Fechaf/Hora
Moneda
Aukonumérica —:I
SifMo dades del campo
obieta OLE
General I Brisqueda l Hipervinculo
Tamario del campo 50 | Asiskente para big
Forrmato
Mascara de entrada El tipo de datos
Titula determina la clase de
valor predeterminado valor_es queéos
Regla de validacion R e ]
Texto de walidacion guarde_lr SliEkeait
i 3 Fresione F1 para
Requerido Mo obtensr avuda
Permitir longitud cera Si acerca de kipos de
Indexado Mo datas,
Compresion Linicode Si
IME Mode Sin Conktroles
IME Sentence Modes Mada
“Wista Disefio, F& = Cambiar paneles. Fl1 = avuda. FJLIM >
- Formularios

Sirven para definir las pantallas generalmente para editar los registros de una

tabla o consulta.

Para crear un formulario se tienen varias opciones. Podemos acceder a todas

ellas desde la pestaia Crear.

Disefio de formulario: abre un formulario en blanco en la vista disefio y
tenemos que ir incorporando los distintos objetos que queremos que
aparezcan en él. Este método no se suele utilizar ya que en la mayoria de los
casos es mas comodo y rapido crear un autoformulario o utilizar el asistente y
después sobre el formulario creado modificar el disefio para ajustar el
formulario a nuestras necesidades.

Asistente para formularios: utiliza un asistente que va guiando paso a paso en
la creacién del formulario.

Formulario: consiste en crear automaticamente un nuevo formulario que
contiene todos los datos de la tabla o consulta seleccionada en el Panel de
Exploracion.

Graficos dinamicos: abrira un formulario en blanco basado en la utilizacion de
graficos dinamicos.

Para editar datos de una tabla utilizando un formulario, debemos abrir el

formulario posicionandonos en él en el Panel de Exploracion, hacer clic en el boton

derecho y seleccionar la opcién abrir en el menu contextual. O simplemente

haciendo doble clic sobre el nombre del formulario.
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Apareceran los datos de origen del formulario con el aspecto definido en el
formulario (la vista Formulario). A continuacién se puede buscar datos, reemplazar
valores, modificarlos como si estuviese en la vista de hojas de datos de una tabla.

La vista disefio es la que nos permite definir el formulario, en ella se indica a
Access como debe presentar los datos del origen del formulario, para ello se sirve de

los controles.
- Microsoft Access F ’ 5{ EJA
kv :E;fddén Mot Insertar Eormatu Registtos  Herramiertas  Ventana 7 Esctiba Una pregunta )

M- HB SRV RBIRBIMICEYA Y KEA@

J&bill ; Base de datos EFurmatfc_l dearc s ~.-_.J_I:f"[_x.f
(e WDt hevo | X 2y T

Ohietos +@ wip Fagtastic_grops +i wp_usermeta
‘ E Tatlas ¢@ wp_faqtastic_questions -#a WpI_USErs

5 constas

*@ wp_ig_caticons
*a WA imm-glossary
*@ 1 _finks

B Tfames | g wa_options
% Pigras | 4@ wopagedcat
2 Magos +4 o postmeta
l\\«. R *@ v\ip-_qosbs;
Bwp JJosts:TaIa

= Fomia..

post author | post e |pos e fitle ot ¢

| |13 .1 5.12006 10:00:00; /2006 10:00:00 He wst: mucha< Como conectar . .puhllsh fupen J
| |1 1 /2006 10:00;00 /2006 10:00:00 <gpan style= "fc Cambiar d|recc| 2008 |publish \open. i
|15 i1 /2006 10:00; DD /2005 10:00:00' Cutlnak Xp na it Afiadi Soporte | 2007 |publish apen
| |16 i /2006 10:00;00 /2006 10:00:00 Cuandu Wlndu\n Pruhlemas o 208 |publish \apen
| |17 i1 /2006 10:00:00 /2008 10:00: DU.Desde siempre. La shcronizacid 2009, |publish pen
MjE 1 206 10;00:00 /2006 10:00:00 Windows 200, Deposithosen’ 2010 pblst o
s 1 /2006 10,0000 /2006 10.00:00 En st Dispostosocy 2011 pbls open
|_|20 {1 /2006 }5:4_3:5;:2005.15:43:52.5.5{1 Un Active Dir Usar Ntsdutil pay 20125 | publish dpen
| |22 11 /2006 13:59:10 /2006 13:59:10 Si querermos co Conectar 2 ordk 2014 |publish ‘open
[ 1 2006 17.07:28 (200 17:07:28 Hace poco e Eror CS2001y 085 pbisn open
| Jad 1 2006 17,30:19 /2006 17:20:19 Siguerda mi'o CarpetaPrefel: 2016 bl open
s i 2006 17,45:40 /2006 17:45:40 El atro dlia nave Carpeta Msocac 2017, |publish pen
Mk 11 | /2006 10:33:47 (2006 10:39:47 Windaws desde éQue es el Adm 2018, |publish ‘pen
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Definicién y funcionamiento de una base de datos

Una base de datos es una recopilacion de informacién relativa a un asunto o
propésito particular, como el seguimiento de pedidos de clientes o el mantenimiento
de una coleccion de musica. Si la base de datos no esta almacenada en un equipo,
0 soOlo estan instaladas partes de la misma, puede que deba hacer un seguimiento
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de informacion procedente de varias fuentes en orden a coordinar y organizar la

base de datos.

Supongamos, por ejemplo, que los numeros de teléfono de los proveedores
estan almacenados en varios lugares: en un archivo de tarjetas que contiene los
numeros de teléfono de los proveedores, en archivos de informacion de productos
en un armario y en una hoja de célculo que contiene informacién de pedidos. Si
cambia el numero de teléfono de un proveedor, tendria que actualizar la informacion
en los tres lugares. Sin embargo, en una base de datos es necesario modificar la
informacion en un solo lugar: el numero de teléfono del proveedor se actualiza

automaticamente en todos los lugares de la base de datos donde se utilice.
Archivos de base de datos de Access
Archivos de base de datos de Access

Por medio de Microsoft Access, puede administrar toda la informacion desde
un unico archivo de base de datos. Dentro del archivo, puede utilizar:

e Tablas para almacenar los datos.

« Consultas para buscar y recuperar unicamente los datos que necesita.

« Formularios para ver, agregar y actualizar los datos de las tablas.

o Informes para analizar o imprimir los datos con un disefo especifico.

e Paginas de acceso a datos para ver, actualizar o analizar los datos de la base
de datos desde Internet o desde una intranet.

e Almacenar los datos una vez en una tabla y verlos desde varios lugares.

e Cuando se actualizan los datos, se actualizan en todos los lugares donde
aparecen.

e Mostrar los datos en una consulta

e Mostrar los datos en un formulario

e Mostrar los datos en un informe
Mostrar los datos en una pagina de acceso a datos
Tablas

Almacenar y administrar los datos
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Una tabla es una coleccion de datos sobre un tema especifico, como productos

o proveedores. Al usar una tabla independiente para cada tema, los datos se

almacenan sélo una vez. Esto tiene como resultado una base de datos mas eficaz y

menos errores de entrada de datos.

Las tablas organizan datos en columnas (denominadas campos) y filas

(denominadas registros).

Froductes ; Tabla

Nombre de producta | Id, de Proveador
T Dharamzals 1
Cerveaa tibskang 1
Sirope de regslia 1
Especian Cajun 2

Unidades an existencia
53
17
13
S

Por ejemplo, cada campo de una tabla Productos contiene el mismo tipo de

informacion para cada producto, por ejemplo, su nombre. Cada uno de los registros

de esa tabla contiene toda la informacién acerca de un producto, por ejemplo, el

nombre del producto, el Id. de proveedor, las unidades en existencia, etc.

Creando una tabla

Para almacenar los datos, cree una tabla para cada tipo de informacién de la

que hace el seguimiento. Para reunir los datos de varias tablas en una consulta,

formulario, informe o pagina de acceso a datos, defina relaciones entre las tablas.
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Id de cliente|Mombre de compania | Suodad
ESEE W BE's Eeverages Londres=s
EAST Eaztern Connection |Londre=s

HAR AR

Hanari Carne=s

Fio de Jansiro

d depeddolld de cliente |Fechade enrega
1ozz HaraF 09-MTay
1023 ESEE W 25-M1ay
11024 EAST 10-F1ay

La informacién de clientes que antes se guardaba en una lista de correo ahora

reside en la tabla Clientes.

La informacién de pedidos que antes se guardaba en una hoja de calculo

ahora reside en la tabla Pedidos.

Un Id. exclusivo, como un Id. de cliente, permite distinguir los registros de una
tabla.

Si se agrega el campo de Id. exclusivo de una tabla a otra tabla y después se
define una relacion, Microsoft Access puede cotejar los registros relacionados de
ambas tablas de manera que se puedan combinar en un formulario, un informe o

una consulta.
Vista Diseno de la tabla

En la vista Disefio de la tabla, puede crear una tabla entera desde el principio,

0 agregar, eliminar o personalizar los campos en una tabla existente.
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i H = a
Flombre delcampo| Tipo de dats
L5F ]

(e

Fropicdades: dod campo

General | Blisogueds

Formako | FAoneda

-
=

Lagarcs doecimales Aouncmakico
Prliscara de cnirads

Si desea hacer un seguimiento de otros datos de una tabla, agregue mas

campos. Si el nombre de un campo existente no es suficientemente descriptivo,

puede cambiarlo.

La configuracion del tipo de datos (tipo de datos de campo: caracteristica de
un campo que determina el tipo de datos que puede almacenar. Por ejemplo,
un campo cuyo tipo de datos es Texto puede almacenar datos que consten de
letras 0 numeros, pero un campo de tipo Numérico sélo puede almacenar
datos numéricos.) de un campo define el tipo de valores que puede escribir en
el mismo. Por ejemplo, si desea que un campo almacene valores numéricos
que puede utilizar en calculos, establezca su tipo de datos en Numérico o
Moneda.

Se utiliza una etiqueta unica, denominada clave principal (clave principal: uno
0 mas campos (columnas) cuyos valores identifican de manera exclusiva cada
registro de una tabla. Una clave principal no puede permitir valores Nulo y
debe tener siempre un indice exclusivo. Una clave principal se utiliza para
relacionar una tabla con claves externas de otras tablas.) para identificar los
registros de la tabla. La clave principal de una tabla se utiliza para referirse a
registros relacionados de otras tablas.

Las propiedades de los campos son un conjunto de caracteristicas que
proporcionan control adicional sobre cdémo se almacenan, escriben o
muestran los datos de un campo. Las propiedades disponibles dependen del

tipo de datos de un campo.

Como relacionar dos tablas
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Un campo comun relaciona dos tablas de manera que Microsoft Access puede
combinar los datos de las dos tablas para ver, modificar o imprimir. En una tabla, el
campo es una clave principal (clave principal: uno 0 mas campos (columnas) cuyos
valores identifican de manera exclusiva cada registro de una tabla. Una clave
principal no puede permitir valores Nulo y debe tener siempre un indice exclusivo.
Una clave principal se utiliza para relacionar una tabla con claves externas de otras
tablas.) que se establece en la vista Disefio (vista Disefio: ventana que muestra el
disefio de estos objetos de base de datos: tablas, consultas, formularios, informes,

macros y paginas de acceso a datos.

En la vista Disefo, puede crear objetos de base de datos nuevos y modificar el
disefio de otros existentes.) de la tabla. Ese mismo campo también existe en la tabla
relacionada como una clave externa (clave externa: uno o mas campos de tabla
(columnas) que hacen referencia al campo o campos de clave principal de otra tabla.
Una clave externa indica como estan relacionadas las tablas.).

1
1. de provecdar) Mombre de'la

1 | Exotic Liquid

{

2 | Mlew Orleans
S P Grandma kel
.|

Tokpa Trade
Mombre de producta o provecdor Unidades
T & Dharamzala 1 =3
Ceryenn tibekann q 17
Eirope de regaliz 1 13
Ezpeciaz Cajun 2 g3

o En la tabla Proveedores, incluira el Id. de proveedor, nombre de la compaiia,
etc. para cada proveedor. IdProveedor es la clave principal que se establece
en la vista Disefio de la tabla.

o En la tabla Productos, incluira el campo IdProveedor, de manera que cuando
inserte un nuevo producto pueda identificar su proveedor insertando el Id.
unico de ese proveedor. IdProveedor es la clave externa en la tabla
Productos.

« Vista Hoja de datos de la tabla
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En una tabla o una consulta, la vista Hoja de datos (vista Hoja de datos:
ventana que muestra datos de una tabla, formulario, consulta, vista o procedimiento
almacenado con formato de filas y columnas. En la vista Hoja de datos, puede editar
campos, buscar y agregar o eliminar datos.) proporciona las herramientas

necesarias para trabajar con los datos.

Las barras de herramientas se refiere a barra con botones y opciones que se
utilizan para ejecutar comandos. Para mostrar una barra de herramientas, haga clic
en Personalizar en el menu Herramientas y, a continuacion, haga clic en la ficha
Barras de herramientas.) Hoja de datos de la tabla y Hoja de datos de la consulta
proporcionan muchas de las herramientas necesarias para buscar, modificar e

imprimir registros.

= = =
= [ =7 X E B
:-' T

e Imprimir u obtener una vista previa de los datos.

« Revisar la ortografia.

o Cortar, copiar o pegar el texto seleccionado, campos, registros completos o
toda la hoja de datos.

e Ordenar registros.

« Filtrar registros, y buscar o reemplazar valores.

e Agregar o eliminar registros.

Tablas: Trabajar con columnas, filas y hojas secundarias de datos

Puede encontrar herramientas para trabajar con columnas, filas y hojas

secundarias de datos (subhoja de datos: hoja de datos que esta anidada en otra
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hoja de datos y que contiene datos relacionados o combinados con la primera hoja
de datos.) en la propia hoja de datos, o haciendo doble clic en un selector de
columna (selector de columna: barra horizontal en la parte superior de una columna.
Puede hacer clic en el selector de una columna para seleccionar la columna entera

en la cuadricula de disefio de consultas o de filtros.).

Utilizar el selector de columna para mover u ocultar una columna, o cambiar su

nombre.

o Cambiar el tamafo de columnas o filas.

« Ultilizar hojas secundarias de datos para ver datos relacionados.

e Inmovilizar la primera columna por la izquierda para que se muestre a medida
que se desplaza hacia la derecha.

o Desplazarse por los registros

Puede utilizar la barra de herramientas de exploracién para desplazarse por los

registros en una hoja de datos.

1 3 2
= e P

Fegiztro:| |!1| ]| 2]k |b'r| |+ #|de 77
P © ©

e Ir al primer registro.

e Iral registro anterior.

« Escribir un numero de registro al que desplazarse.
« Ir al registro siguiente.

e Iral ultimo registro.

e Iraun registro en blanco (nuevo).
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Consultas
Creando una consulta

Para buscar y recuperar tan soélo los datos que cumplen las condiciones
especificadas, incluyendo datos de varias tablas, cree una consulta. Una consulta
puede también actualizar o eliminar varios registros al mismo tiempo, y realizar

calculos predefinidos o personalizados en los datos.

i Clieates - Tabla.

Id. de clicnte | Mambre de compania Giudsd

ESBE Y &'z Baverages Londres
EAST C Exctern Connection |Lopdre:
_________HAMAR Hanari Carnes |Ric de Jancire]

Id. de pedido | Fodha de entroga
10551 21-Abr
10543 05- Ak
35T 25+Abr
hy, gedidos s Loadres de Abnl' Tonssit’ e ) cciba
M. di pedida| Focha de entregs Meombie de compani a Ciudad
10343 05k B's Bewerages Londres
10357 =Ly Eaztarn Contection Londres

Esta consulta tiene acceso a tablas distintas para recuperar la informacion de
Id. de pedido, fecha de entrega, nombre de la organizacion y ciudad para los clientes

de Londres cuyos pedidos se entregaron en el mes de abril.
Obtener respuestas a preguntas

Se utilizan consultas para ver, modificar y analizar datos de formas diferentes.
También pueden utilizarse como el origen de registros para formularios, informes y
paginas de acceso a datos (pagina de acceso a datos: pagina Web, publicada desde
Access, que tiene una conexion a una base de datos. En una pagina de acceso a
datos, puede ver, agregar, editar y manipular los datos almacenados en la base de
datos. Una pagina puede incluir también datos de otros origenes de datos, como

Excel.). Existen varios tipos de consultas en Microsoft Access.

Consultas de seleccion

Una consulta de seleccidon es el tipo de consulta mas habitual. Este tipo de
consulta obtiene los datos de una o mas tablas y muestra los resultados en una hoja

de datos en la que puede actualizar los registros (con algunas restricciones).
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También puede utilizar una consulta de seleccion para agrupar los registros y

calcular sumas, cuentas, promedios y otros tipos de totales.

Consultas de parametros

Una consulta de parametros es una consulta que, cuando se ejecuta, muestra
un cuadro de dialogo propio que solicita informacién, por ejemplo, criterios (criterios:
condiciones que se especifican para limitar los registros que se incluyen en el
conjunto de resultados de una consulta o un filtro.) para recuperar registros o un
valor que desea insertar en un campo. Puede disefar la consulta para que solicite
mas de un dato; por ejemplo, puede disefarla para que solicite dos fechas. Access
puede entonces recuperar todos los registros que se encuentren entre esas dos

fechas.

Las consultas de parametros también son utiles cuando se emplean como
base para formularios, informes y paginas de acceso a datos. Por ejemplo, puede
crear un informe de ingresos mensuales basado en una consulta de parametros. Al

imprimir el informe, Access muestra un cuadro de dialogo.

Que solicita el mes para el que se desea obtener el informe. Cuando se

especifica un mes, Access imprime el informe correspondiente.

Consultas de tabla de referencias cruzadas

Las consultas de referencias cruzadas se utilizan para calcular y reestructurar
datos de manera que su analisis sea mas sencillo. Las consultas de referencias
cruzadas calculan una suma, una media, un recuento u otro tipo de totales de datos,
y se agrupan en dos tipos de informacion: uno hacia abajo, en el lado izquierdo de la
hoja de datos, y otro a lo largo de la parte superior.

Consultas de accion

Una consulta de accidon es una consulta que realiza cambios o
desplazamientos de muchos registros en una sola operacién. Hay cuatro tipos de

consultas de accion:

o Consulta de eliminacion: Elimina un grupo de registros de una o mas tablas.

Por ejemplo, puede utilizar una consulta de eliminacién para quitar productos
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que ya no se fabrican o de los que no hay pedidos. Con las consultas de
eliminacion, siempre se eliminan registros enteros, no solo campos
seleccionados dentro de los registros.

o Consulta de actualizacién: Realiza cambios globales en un grupo de registros
de una o mas tablas. Por ejemplo, puede aumentar los precios un 10 por
ciento para todos los productos lacteos o bien puede aumentar los sueldos un
5 por ciento al personal de una determinada categoria. Con una consulta de
actualizacion, puede cambiar los datos de las tablas existentes.

o Consulta de datos anexados: Agrega un grupo de registros de una o0 mas
tablas al final de una o mas tablas. Por ejemplo, supongamos que consigue
nuevos clientes y una base de datos que contiene una tabla con informacion
acerca de estos clientes. Para evitar tener que escribir toda esta informacion
en la base de datos, desea anexarla a la tabla Clientes.

o Consulta de creacion de tabla: Crea una tabla nueva a partir de la totalidad o
una parte de los datos de una o mas tablas. Las consultas de creacién de
tabla son utiles para crear una tabla que se desee exportar a otra base de
datos de Microsoft Access (base de datos de Microsoft Access: coleccidén de
datos y objetos (como tablas, consultas o formularios), que esta relacionada
con un tema o propdsito concreto. El motor de base de datos Microsoft Jet

administra los datos.) o una tabla histérica que contenga registros antiguos.

Consultas SQL

Una consulta SQL es una consulta creada con una instruccién SQL (cadena o
instrucciéon de SQL: expresiéon que define un comando de SQL, como SELECT,
UPDATE o DELETE, e incluye clausulas como WHERE y ORDER BY. Las
instrucciones o cadenas de SQL se utilizan en consultas y en funciones de
agregado.). Puede utilizar el Lenguaje de consulta estructurado (SQL o Structured
Query Language) para consultar, actualizar y administrar bases de datos

relacionales, como Access.

Cuando se crea una consulta en la vista Disefio (vista Disefio: ventana que
muestra el disefio de estos objetos de base de datos: tablas, consultas, formularios,
informes, macros y paginas de acceso a datos. En la vista Disefio, puede crear
objetos de base de datos nuevos y modificar el disefio de otros existentes.) de la

consulta, Access construye en segundo plano las instrucciones SQL equivalentes.
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De hecho, la mayoria de las propiedades de consulta de la hoja de
propiedades de la vista Disefio de la consulta tienen clausulas y opciones
equivalentes a las que estan disponibles en la vista SQL (vista SQL: ventana que
muestra la instrucciéon SQL para la consulta activa o que se utiliza para crear una
consulta especifica de SQL (unidn, paso a través o definicion de datos). Cuando se
crea una consulta en la vista Disefio, Access construye el SQL equivalente en la
vista SQL.). Si lo desea, puede ver o editar la instruccion SQL en la vista SQL. Sin
embargo, después de hacer cambios en una consulta en la vista SQL, puede que su

aspecto no sea el que tenia en la vista Disefio.

Algunas consultas SQL, denominadas consultas especificas de SQL (consulta

especifica de SQL

Consulta

Que consta de una instruccién SQL. Las subconsultas y consultas de paso a
través, union y definicién de datos son consultas especificas de SQL.), no se pueden
crear en la cuadricula de disefio (cuadricula de disefio: cuadricula utilizada para
disefiar una consulta o un filtro en la vista Disefio de consulta o en la ventana Filtro u
orden avanzado. Para las consultas, esta cuadricula se conocia antes como la
cuadricula QBE.). En el caso de las consultas de paso a través (consulta de paso a
través: una consulta especifica de SQL que se utiliza para enviar comandos

directamente a un servidor de base de datos ODBC.

Las consultas de paso a través permiten trabajar directamente con las tablas
del servidor en lugar de hacer que el motor de base de datos Microsoft Jet procese
los datos.), consultas de definicion de datos (consulta de definicion de datos:
consulta especifica de SQL que contiene instrucciones DDL (lenguaje de definicidon
de datos). Estas instrucciones permiten crear o alterar objetos de la base de datos.)
y consultas de union (consulta de union: consulta que utiliza el operador UNION para
combinar los resultados de dos o mas consultas de seleccion.), debe crear las
instrucciones SQL directamente en la vista SQL. En el caso de las
subconsultas (subconsulta: instruccion SQL SELECT que esta dentro de otra
consulta de seleccion o de accion.), la instrucciéon SQL se escribe en la fila Campo o

en la fila Criterios de la cuadricula de disefio de la consulta.

Formularios
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Uso de formularios

Para ver, escribir y cambiar datos de manera sencilla directamente en una
tabla, cree un formulario. Al abrir un formulario, Microsoft Access recupera los datos
de una o mas tablas, y los muestra en la pantalla con el disefio elegido en el
Asistente para formularios, o con un disefio que haya creado en la vista Disefio (vista
Disefno: ventana que muestra el disefio de estos objetos de base de datos: tablas,
consultas, formularios, informes, macros y paginas de acceso a datos. En la vista
Disefo, puede crear objetos de base de datos nuevos y modificar el disefio de otros
existentes.).

EHA Pedidos - Tabig®

=== o e ey 1
Id. de pedido|ld. de ch e|lFecha de entrega |[Empleado
Hozz HarlaF 09-M1ay Ood=workh, Snine
e 110122 ESEE W 25-M1ay Cawolio, MMancy
BEE Pedidos - ForiMario
E's Ecuerages I Irrq;r'-'nir Factura I
Fanutleroy Circus
. Londres ECZ2EMT|
- LIES |
Yendedor: [Davalic, Flancy |
Id de pe dido:-[11023 Fecha de emtrega: [10-~1ay]
Froducio Freciounidad |[Cantidad | Precio con descusnbo
Zhai 12.00 10 12000
Ipoh Coffes 4E. 00 20 1250.00

Una tabla muestra muchos registros al mismo tiempo, pero puede que sea
necesario desplazarse para ver todos los datos de un solo registro. Por otra parte,
cuando se visualiza una tabla, no se pueden actualizar los datos de mas de una

tabla al mismo tiempo.

Un formulario situa el enfoque en un registro cada vez, pero puede mostrar los

campos de mas de una tabla. También puede mostrar imagenes y otros objetos.

Un formulario puede incluir un boton que imprima o abra otros objetos, o puede

realizar otras tareas automaticamente.

Datos de aspecto agradable

Un formulario es un tipo de objeto de base de datos que se utiliza fundamentalmente
para introducir o mostrar datos en una base de datos. También puede usar un

formulario como un panel de control que abra otros formularios e informes en la base
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de datos, o como un cuadro de dialogo personalizado que aceptar los datos del

usuario y realiza la accion basada en la entrada.
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Un cuadro de dialogo personalizado

La mayoria de los formularios estan enlazados a una o varias tablas y
consultas (consulta: pregunta sobre los datos almacenados en las tablas o solicitud
para llevar a cabo una accion en los datos. Una consulta puede unir datos de varias
tablas para servir como origen de datos de un formulario, informe o pagina de
acceso a datos.) de la base de datos. El origen de registros (origen de registros:
origen de datos subyacente de un formulario, informe o pagina de acceso a datos.
En una base de datos de Access, puede ser una tabla, una consulta o una
instruccion SQL. En un proyecto de Access, puede ser una tabla, una vista, una
instruccion SQL o un procedimiento almacenado.) de un formulario hace referencia a
los campos de las tablas y consultas base. No es necesario que un formulario
contenga todos los campos de cada una de las tablas o consultas en las que esta

basado.

Un formulario dependiente almacena o recupera los datos del origen de
registros base. Otra informacién del formulario, con el titulo, la fecha y el numero de

pagina, se almacena en el disefio del formulario.

e Los elementos graficos como, por ejemplo, lineas y rectangulos, se

almacenan en el disefo del formulario.
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e Los datos proceden de los campos del origen de registros base.
e Un calculo procede de una expresion almacenada en el disefio del informe.

« El texto descriptivo se almacena en el disefio del formulario.

El vinculo entre un formulario y su origen de registros se crea mediante los
objetos graficos denominados controles (control: objeto de interfaz grafica para el
usuario, como un cuadro de texto, una casilla de verificacion, una barra de
desplazamiento o un botén de comando, que permite a los usuarios controlar el
programa. Utilice los controles para mostrar datos y opciones, realizar una opcion o
facilitar la lectura de la interfaz.). El tipo de control mas comunmente utilizado para

mostrar y escribir datos es un cuadro de texto.

—j—e— HE

= =[PrecioUnidad]"0,75

o Las etiquetas muestran texto descriptivo.
o Los cuadros de texto muestran los datos de la tabla Productos e introducen
datos en dicha tabla.

e Un cuadro de texto utiliza una expresion para calcular un total.

También puede abrir un formulario en la vista Tabla dinamica o Grafico
dinamico para analizar los datos. En dichas vistas, puede cambiar dinamicamente el
disefio de un formulario para presentar los datos de diferentes maneras. Puede
reorganizar los encabezados de filas, encabezados de columnas y campos de filtro
hasta que obtenga el disefio deseado. Cada vez que modifica el diseno, el formulario

actualiza inmediatamente los datos a partir de la nueva organizacion.
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o En la vista Tabla dinamica, puede ver los datos de detalles o datos resumidos
organizando los campos en las areas de filtros, filas, columnas y detalles.

e En la vista Grafico dinamico, puede mostrar visualmente los datos al
seleccionar un tipo de grafico y ver los datos organizando los campos en las
areas de filtros, series, categorias y datos.

Creando un formulario

Para crear rapidamente un formulario, utilice el comando Autoformato o un
Asistente. La funcién Autoformulario crea un formulario que muestra todos los
campos Yy registros de la tabla o consulta (consulta: pregunta sobre los datos
almacenados en las tablas o solicitud para llevar a cabo una acciéon en los datos.
Una consulta puede unir datos de varias tablas para servir como origen de datos de
un formulario, informe o pagina de acceso a datos.) base. El asistente hace
preguntas y crea un informe basandose en las respuestas que obtiene. Después,
podra personalizar el formulario en la vista Disefio (vista Disefio: ventana que
muestra el disefio de estos objetos de base de datos: tablas, consultas, formularios,
informes, macros y paginas de acceso a datos. En la vista Disefio, puede crear
objetos de base de datos nuevos y modificar el disefio de otros existentes.).

e Personalizar un formulario

o« En la vista Disefo

En la vista Diseno, puede personalizar un informe de las siguientes maneras:
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Origen del registro: Puede cambiar las tablas y consultas en las que esta
basado un formulario.

Controlar y ayudar al usuario: Puede establecer las propiedades del
formulario para permitir o impedir a los usuarios que agreguen, eliminen o
modifiquen los registros mostrados en un formulario. También puede agregar
Ayuda personalizada a un formulario para ayudar a los usuarios a utilizar el
formulario.

Ventana Formulario: Puede agregar o quitar los botones Maximizar y
Minimizar, cambiar los menus contextuales y otros elementos de la ventana
Formulario.

Secciones: Se puede agregar, quitar, ocultar o cambiar de tamafo los
encabezados, pies y las secciones de detalles de un informe. También se
puede establecer propiedades de seccion para personalizar la forma en que
se imprimira el contenido de una seccion.

Controles: Puede mover, cambiar el tamafo o establecer las propiedades de
fuente de un control. También puede agregar controles para mostrar los
valores calculados, totales, la fecha y hora actuales, asi como otro tipo de

informacion que sea de utilidad en un formulario.

Informes

Informes: Utilidad de los informes

Para analizar los datos o presentarlos de cierta manera al imprimirlos, cree un

informe. Por ejemplo, puede imprimir un informe que agrupe datos y calcule totales,

y otro informe de datos diferentes con formato para imprimir etiquetas postales.
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o Utilice un informe para crear etiquetas postales.

« Utilice un informe para mostrar totales en un grafico.

¢ |
1)

Clientes: Bebidas
Id de pedido: Importe de venta:

10942 T11.00%
10947 220,00 %
11023 1500.00 %

Total: a 2431.00%

Utilice un informe para calcular totales

Paginas de acceso a datos

Para que los datos estén disponibles en Internet o en una intranet con el fin de

hacer informes, escribir datos o analizar datos de manera interactiva, utilice una

pagina de acceso a datos. Microsoft Access recupera los datos de una o mas tablas,

y los muestra en la pantalla con el disefio creado en la vista Disefio o con el disefio

que haya elegido en el Asistente para paginas.

Pedidos por fecha
Hags cdic e =l indicedor de enpanisson (=1
= o wees bos registrnos e cadas Feschhia

M de pedido Toxal
[ 1o9za 1535 =]
2| __toce=s] [z sl
[ 1o9ze] [ 514 =}
14 4 Torae=s peddo=s 1-Z2ds
= #-l 4 Totaes Feddos-FechaFedido 1-32 o=

e Haga clic en el indicador de expansion ...

e ... para mostrar la barra de herramientas de exploracion de

para el siguiente nivel de detalle.

datos y registros
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o Utilice las barras de herramientas de exploracion de registros para

desplazarse hasta los registros, ordenarlos vy filtrarlos, y para obtener ayuda.

En la vista Tabla dinamica o Grafico dinamico

En la vista Tabla dinamica o Grafico dinamico, puede personalizar un informe de las

siguientes maneras:

Agregar, mover o quitar campos: Puede agregar campos a las areas de filtros, filas,
columnas y detalles en la vista Tabla dinamica, y a las areas de filtros, categorias,
series y datos en la vista Grafico dinamico. También puede mover campos de un

area a otra y quitar campos de la vista.

Filtrar registros: Puede filtrar los datos mostrados en la vista agregando o moviendo
un campo al area de filtros. También puede filtrar un campo en el area de filas y

columnas.

Ordenar registros: Puede ordenar los elementos de los campos de fila y columna en
orden ascendente o descendente. También puede ordenar los elementos en un

orden personalizado en la vista Tabla dinamica.

Agrupar registros: Puede agrupar por intervalos los elementos en los campos de fila

o columna, o crear grupos personalizados.

Dar formato a los elementos y cambiar titulos: En la vista Tabla dinamica, puede
cambiar la configuracion de la fuente, alineacion, color de fondo y formato de
numero de un campo. También puede cambiar los titulos de los campos y grupos
personalizados. En la vista Grafico dinamico, puede cambiar el tipo de grafico,

aplicar formato a los marcadores de datos, etc.

Informes: Presentar datos

Un informe es un método eficaz de presentar los datos en formato impreso. Dado
que tiene el control sobre el tamano y el aspecto de todo el informe, puede mostrar

la informacion en la manera que desee verla.
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e Crear etiquetas postales.

o Mostrar totales en un gréfico.

e Agrupar registros en categorias.

Calcular totales.

La mayoria de los informes estan enlazados a una o mas tablas y
consultas (consulta: pregunta sobre los datos almacenados en las tablas o solicitud
para llevar a cabo una accion en los datos. Una consulta puede unir datos de varias
tablas para servir como origen de datos de un formulario, informe o pagina de
acceso a datos.) de la base de datos. El origen de registros de un informe hace
referencia a los campos de las tablas y consultas base. No es necesario que un
informe contenga todos los campos de cada una de las tablas o consultas en las que

esta basado.

Un informe dependiente obtiene los datos del origen de registros base. Otra
informacion acerca del formulario, como el titulo, la fecha y el numero de pagina, se

almacena en el disefio del informe.
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o Eltitulo y los encabezados de columna del informe se almacenan en el disefio
del informe.

o La fecha procede de una expresion almacenada en el disefio del informe.

o Los datos proceden de campos de la tabla, consulta o instruccion SQL base.

Los totales proceden de expresiones almacenadas en el disefio del informe.

El vinculo entre un formulario y su origen de registros se crea mediante objetos
graficos denominados controles (control: objeto de interfaz grafica para el usuario,
como un cuadro de texto, una casilla de verificacion, una barra de desplazamiento o
un botdon de comando, que permite a los usuarios controlar el programa. Utilice los
controles para mostrar datos y opciones, realizar una opcion o facilitar la lectura de
la interfaz.). Los controles pueden ser cuadros de edicidn que muestren nombres y
numeros, etiquetas que muestren titulos, o lineas decorativas que organicen los

datos graficamente y mejoren la presentacion del informe.

ﬂ’i + Encabecado del informe
E 1 5
=) %
Encabezado de paging

[ [e—|

+ Encabecado Fechabnvio

e Las lineas son decorativas.

e Las etiquetas muestran texto descriptivo.
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o Los cuadros de texto muestran los datos de la consulta Ventas por fecha.

« Un cuadro de texto utiliza una expresion para calcular un total.

Los asistentes permiten crear distintos tipos de informe con rapidez. Utilice el
Asistente para etiquetas si desea crear etiquetas postales, el Asistente para graficos
si desea crear graficos o el Asistente para informes si desea crear un informe
estandar. El asistente hace preguntas y crea un informe basandose en las
respuestas que obtiene. Después, el informe se puede personalizar como se desee
en la vista Disefio (vista Disefio: ventana que muestra el disefio de estos objetos de
base de datos: tablas, consultas, formularios, informes, macros y paginas de acceso
a datos. En la vista Disefo, puede crear objetos de base de datos nuevos y

modificar el disefio de otros existentes.).

Personalizar un informe

Se puede personalizar un informe de las siguientes formas:

Origen del registro Puede cambiar las tablas y consultas en que esta basado

un informe.

Ordenar y agrupar datos Se pueden ordenar los datos en orden ascendente o
descendente. También puede agrupar los registros de uno o mas campos, y mostrar

subtotales y totales en un informe.

Ventana Informe Se puede agregar o quitar los botones Maximizar y
Minimizar, cambiar el texto de la barra de titulo y otros elementos de la ventana

Informe.

Secciones Se puede agregar, quitar, ocultar o cambiar de tamafo los
encabezados, pies y las secciones de detalles de un informe. También puede
establecer propiedades de seccidén para controlar la presentacion de un informe y el

resultado que se obtiene al imprimirlo.

Controles Puede mover, cambiar el tamafio o establecer las propiedades de
fuente de un control. También puede agregar controles para mostrar valores
calculados, totales, la fecha y hora actuales, y otra informacién que sea de utilidad

en un informe.
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Paginas de acceso a datos

Paginas de acceso a datos: Publicar los datos en el Web

Una pagina de acceso a datos es un tipo especial de pagina Web disefiada
para ver datos y trabajar con ellos desde Internet o desde una intranet; los datos
estan almacenados en una base de datos de Microsoft Access (base de datos de
Microsoft Access: coleccion de datos y objetos (como tablas, consultas o
formularios), que esta relacionada con un tema o propdsito concreto. EI motor de
base de datos Microsoft Jet administra los datos.) o una base de datos de Microsoft
SQL Server (base de datos de Microsoft SQL Server: una base de datos de
Microsoft SQL Server consta de tablas, vistas, indices, procedimientos almacenados,
funciones y desencadenadores.). La pagina de acceso a datos también puede incluir
datos de otros origenes como, por ejemplo, Microsoft Excel.

La utilizacion de una pagina de acceso a datos es similar a la utilizacion de un
formulario: se pueden ver, insertar, modificar y eliminar datos en una base de datos.
No obstante, también se puede utilizar una pagina fuera de una base de datos de
Microsoft Access (base de datos de Microsoft Access: coleccién de datos y objetos
(como tablas, consultas o formularios), que esta relacionada con un tema o propdsito
concreto. El motor de base de datos Microsoft Jet administra los datos.); de este
modo, los usuarios pueden actualizar o ver los datos a través de Internet o una

intranet.

La siguiente ilustracion muestra el aspecto de la pagina de acceso a datos
Productos, que se utiliza para especificar y actualizar informacion relativa a
productos, en la vista Pagina (vista Pagina: ventana de Access en la que se puede
examinar el contenido de una pagina de acceso a datos. Las paginas tienen la
misma funcionalidad en la vista Pagina que en Internet Explorer 5.0 o posterior.) o en
Microsoft Internet Explorer 5.01 con Service Pack 2 (SP2) o posterior.

258



— 1

e
FProductos .
Id. de product o I SE :

Hombre del prodosc i o I"-.-"inn:lu CE:I::
— Prowveaed or !.ﬂ-.u::-c: oyl
1

Precio por urnidad 1235.5':'55 :

1

Su=spendi do — !

- 1

14 « D w1 > g B =
=

Escriba la informacién acerca de productos en los cuadros de texto, el cuadro

de lista desplegable y la casilla de verificacion.

Utilice la barra de herramientas de exploracion de registros para desplazarse

entre los registros, agregar, eliminar, guardar, ordenar y filtrar registros, y para

obtener Ayuda.

Una pagina en la vista Diseio

La siguiente ilustracion muestra la pagina de acceso a datos Productos en la vista

Disefo (vista Disefio: ventana que muestra el disefio de estos objetos de base de

datos: tablas, consultas, formularios, informes, macros y paginas de acceso a datos.

En la vista Disefio, puede crear objetos de base de datos nuevos y modificar el

disefio de otros existentes.).
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Titulo del cuerpo de la pagina

Encabezado de grupo para el nivel de grupo Productos
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Seccidn de exploracion de registros para el nivel de grupo Productos

Partes de una pagina de acceso a datos

El cuerpo: El cuerpo es la superficie de disefio basica de una pagina de acceso

a datos. En una pagina que admite la insercion de datos se puede utilizar para

mostrar texto informativo, controles dependientes de datos y secciones.

Secciones: Las secciones se utilizan para mostrar texto, datos de una base de

datos y barras de herramientas.

Normalmente, se utilizan dos tipos de secciones (seccion: parte de un

formulario, informe o pagina de acceso a datos como, por ejemplo, un encabezado,

un pie o una seccion de detalle.) en las paginas que admiten la insercién de datos:

secciones de encabezado de grupo y de exploraciéon de registros. Una pagina

también puede contener secciones de pie y titulo.

Encabezado y pie de grupo: Se utilizan para mostrar datos y calcular valores.
Exploracién de registros: Se utiliza para mostrar el control de exploracion de
registros (control de exploracion de registros: control utilizado en una pagina
de acceso a datos para mostrar una barra de herramientas de exploracion de
registros. En una pagina agrupada, puede agregar una barra de herramientas
de exploracion a cada nivel del grupo. Puede personalizar el control de
exploracion de registros cambiando sus propiedades.) correspondiente al
nivel de grupo. Una seccion de exploracion de registros correspondiente a un
grupo aparece a continuacién de la seccion de encabezado de grupo. No se
pueden colocar controles dependientes (control enlazado: control utilizado en
un formulario, informe o pagina de acceso a datos para mostrar o modificar
los datos de una tabla, consulta o instruccion SQL. La propiedad
OrigenDelControl (ControlSource) del control almacena el nombre del campo
al que se encuentra enlazado.) en una seccién de exploracidon de registros.
Titulo: Se utiliza para mostrar titulos correspondientes a cuadros de texto y
otros controles. Aparece inmediatamente delante del encabezado de grupo.

No se pueden colocar controles dependientes en una seccion de titulo.

Cada nivel de grupo de una pagina de acceso a datos tiene un origen de

registros (origen de registros: origen de datos subyacente de un formulario, informe o

pagina de acceso a datos. En una base de datos de Access, puede ser una tabla,
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una consulta o una instruccién SQL. En un proyecto de Access, puede ser una tabla,
una vista, una instruccion SQL o un procedimiento almacenado.). EI nombre del
origen de registros se muestra en la barra de seccion (barra de seccion: barra
horizontal sobre la seccién de pagina de acceso a datos de la vista Disefo. La barra
de seccidén muestra el tipo y el nombre de la seccién. Utilicela para tener acceso a la
hoja de propiedades de la seccion.) correspondiente a cada una de las secciones

utilizadas para un nivel de grupo.

« Disefar diferentes tipos de paginas de acceso a datos

Las paginas de acceso a datos se disefnan en la vista Diseno (vista Disefo:
ventana que muestra el disefio de estos objetos de base de datos: tablas, consultas,
formularios, informes, macros y paginas de acceso a datos. En la vista Disefo,
puede crear objetos de base de datos nuevos y modificar el disefio de otros
existentes.) de Microsoft Access. La pagina es un archivo independiente que esta
almacenado fuera de Access; no obstante, cuando se crea el archivo, Access

agrega automaticamente un acceso directo al mismo en la ventana Base de datos.

El disefio de paginas de acceso a datos es similar al disefio de formularios e
informes: se utilizan una lista de campos (lista de campos: ventana que enumera
todos los campos del origen de registros u objeto de base de datos subyacente,
excepto en la vista Disefios de las paginas de acceso a datos. En esta vista, se
enumeran todos los origenes de registros y sus campos en la base de datos
subyacente.), el cuadro de herramientas (cuadro de herramientas: conjunto de
herramientas disponible en la vista Disefio para agregar controles a un formulario,

informe o pagina de acceso a datos.

El conjunto de herramientas disponible en la vista Disefio de pagina es
diferente al disponible en la vista Disefio de formulario e informe.), controles (control:
objeto de interfaz grafica para el usuario, como un cuadro de texto, una casilla de
verificacion, una barra de desplazamiento o un botén de comando, que permite a los
usuarios controlar el programa. Utilice los controles para mostrar datos y opciones,
realizar una opcion o facilitar la lectura de la interfaz.), etc. Sin embargo, existen
algunas diferencias importantes en el modo de disefiar e interactuar con las paginas
de acceso a datos frente a los formularios e informes. EI modo de disefar la pagina

depende de la finalidad de su utilizacion.
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e Informe interactivo: Este tipo de pagina de acceso a datos se utiliza con
frecuencia para consolidar y agrupar informacion almacenada en la base de
datos, y para publicar posteriormente resumenes de los datos. Por ejemplo,
una pagina puede publicar la evolucion de las ventas para cada una de las

regiones en que se estén realizando actividades comerciales.

La utilizaciéon de indicadores de expansion (indicador de expansiéon: boton que
se utiliza para expandir o contraer grupos de registros; muestra el signo mas (+) o
menos (-).), permite pasar de un resumen general de la informacion como, por
ejemplo, una lista de todas las regiones y sus totales de ventas combinados, a los
detalles especificos de ventas individuales en cada region. La pagina de acceso a
datos puede proporcionar botones de barra de herramientas para ordenar y
filtrar (filtro: conjunto de criterios aplicados a los datos con el fin de mostrar un

subconjunto de dichos datos u ordenarlos.

En Access, puede utilizar técnicas de filtro, como Filtro por seleccion y Filtro
por formulario, para filtrar los datos.) los datos, asi como para agregar, modificar y
eliminar los datos en algunos o todos los niveles de grupo (nivel de grupo:
profundidad a la que se anida un grupo de un informe o una pagina de acceso a
datos dentro de otros grupos. Los grupos se anidan cuando un conjunto de registros

se agrupa por mas de un campo, expresion u origen de registros del grupo.).

e Analisis de datos: Este tipo de pagina de acceso a datos puede incluir una
Lista de tablas dinamicas (lista de tabla dinamica: componente de Microsoft
Office Web Components que se utiliza para analizar datos de manera
interactiva en una pagina Web. Los datos que aparecen con formato de filas y
columnas se pueden mover, filtrar, ordenar y calcular de un modo significativo
para su audiencia.), que es similar a un informe de tablas dinamicas (informe
de tabla dinamica: informe de Excel interactivo de tablas cruzadas que
resume y analiza datos, como registros de una base de datos, de varios
origenes incluidos los externos a Excel.) de Microsoft Excel; que permite
reorganizar los datos para analizarlos de diferentes maneras. La pagina
puede contener un grafico que se puede utilizar para analizar tendencias,
detectar modelos y comparar datos en la base de datos. O bien, la pagina
puede contener una hoja de calculo en la que se pueden escribir y modificar

datos, y utilizar formulas para realizar calculos al igual que en Excel.
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Utilizar paginas de acceso a datos en Internet Explorer

Una pagina de acceso a datos esta conectada directamente a una base de
datos. Cuando los usuarios muestran la pagina de acceso a datos en Internet
Explorer, estdan viendo su propia copia de la pagina. Esto significa que las
operaciones de filtrar y ordenar, asi como los cambios que se efectiuen en la forma
de presentar los datos, incluidos los cambios que se realicen en una lista de tabla
dinamica (lista de tabla dinamica: componente de Microsoft Office Web Components
que se utiliza para analizar datos de manera interactiva en una pagina Web. Los
datos que aparecen con formato de filas y columnas se pueden mover, filtrar,
ordenar y calcular de un modo significativo para su audiencia.) o en una hoja de
calculo (componente Hoja de calculo: componente de Microsoft Office Web
Components que proporciona la funcionalidad interactiva de una hoja de calculo en
una pagina Web. Puede especificar datos, agregar férmulas y funciones, aplicar
filtros, cambiar el formato y volver a realizar calculos.), solo afectaran a las
respectivas copias de la pagina de acceso a datos. Sin embargo, los cambios que se
efectuen en los propios datos como, por ejemplo, modificar valores, y agregar o
eliminar datos, se almacenaran en la base de datos principal y, por lo tanto, estaran

disponibles para todos los usuarios que estén viendo la pagina de acceso a datos.

Los usuarios pueden obtener ayuda sobre como trabajar con la pagina en
Internet Explorer haciendo clic en el botén de ayuda situado en la barra de
herramientas de exploracién de registros. El archivo de ayuda que se muestra se
incluye automaticamente con cualquier pagina de acceso a datos publicada con una
barra de herramientas de exploracion de registros. Si elimina la barra de
herramientas de exploracion de registros o si deshabilita el botén de ayuda incluido
en la misma, debe proporcionar instrucciones para los usuarios que vayan a utilizar

la pagina.
o Utilizar paginas de acceso a datos en Microsoft Access

También se puede trabajar con una pagina de acceso a datos en la vista
Pagina (vista Pagina: ventana de Access en la que se puede examinar el contenido
de una pagina de acceso a datos. Las paginas tienen la misma funcionalidad en la

vista Pagina que en Internet Explorer 5.0 o posterior.) de Access. Las paginas de
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acceso a datos pueden ser un complemento de los formularios e informes que se
utilizan en la aplicacion de base de datos en uso. A la hora de decidir si se disefia
una pagina de acceso a datos, un formulario o un informe, conviene tener en cuenta

las tareas que se desean ejecutar.

Se puede obtener Ayuda sobre cdmo trabajar con la pagina en la vista Pagina
haciendo clic en el boton Ayuda que contiene la barra de herramientas de la vista
Pagina para mostrar la Ayuda de Access. Si se hace clic en el botén Ayuda de una
barra de herramientas de exploracion de registros situada en la pagina, se mostrara
la Ayuda para trabajar con la pagina en Microsoft Internet Explorer. Como se ha
indicado anteriormente este archivo de ayuda se incluye automaticamente con
cualquier pagina de acceso a datos publicada con una barra de herramientas de
exploracion de registros. Se puede eliminar el boton Ayuda en las paginas que se
utilicen sélo en Access, o se puede modificar el botdn para proporcionar Ayuda
personalizada.

Tipos de origenes de datos para una pagina de acceso a datos

Una pagina de acceso a datos obtiene los datos de una base de datos de
Microsoft Access (base de datos de Microsoft Access: coleccién de datos y objetos
(como tablas, consultas o formularios), que esta relacionada con un tema o propdsito
concreto. El motor de base de datos Microsoft Jet administra los datos.) o una base
de datos de Microsoft SQL Server (base de datos de Microsoft SQL Server: una
base de datos de Microsoft SQL Server consta de tablas, vistas, indices,
procedimientos almacenados, funciones y desencadenadores.), version 6.5 o
posterior. Para disefiar una pagina utilizando datos de una de estas bases de datos,
la pagina debe estar conectada a la base de datos en cuestion. Si ya ha abierto una
base de datos de Access o0 un proyecto de Access (proyecto de Microsoft Access:
archivo de Access que se conecta con una base de datos de Microsoft SQL Server y

se utiliza para crear aplicaciones cliente-servidor.

Un archivo de proyecto no contiene datos ni objetos basados en definiciones
de datos, como, por ejemplo, tablas o vistas.) que esta conectado a una base de
datos de SQL Server, la pagina de acceso a datos que cree se conectara
automaticamente con la base de datos activa y almacenara la ruta de acceso en la

propiedad ConnectionString de la pagina de acceso a datos. Cuando un usuario
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examina la pagina en Microsoft Internet Explorer 5.01 con Service Pack 2 (SP2) o
posterior o presenta la pagina en la vista Pagina (vista Pagina: ventana de Access
en la que se puede examinar el contenido de una pagina de acceso a datos. Las
paginas tienen la misma funcionalidad en la vista Pagina que en Internet Explorer
5.0 o posterior.), muestra los datos actuales de la base de datos principal utilizando

la ruta de acceso definida en la propiedad ConnectionString.

Si la pagina de acceso a datos se disefia mientras la base de datos esta en
una unidad local, Access utilizara la ruta de acceso local, lo que significa que otros
usuarios no podran tener acceso a los datos. Por este motivo, es importante mover o
copiar la base de datos a una ubicacién de la red a la que puedan tener acceso los
usuarios de la pagina. Una vez que esté la base de datos en el recurso compartido
de red, abrala utilizando la direccion UNC (convencién de nomenclatura universal
(UNC): convencidn de nomenclatura para archivos que proporciona un sentido de
ubicacion de un archivo independiente del equipo.

En vez de especificar una ruta de acceso y una letra de unidad, un nombre
UNC utiliza la sintaxis \servidor ecurso_compartido uta_acceso ombre_archivo.). Si
mueve o copia la base de datos una vez disefiada la pagina, tendra que actualizar la

ruta de acceso en la propiedad ConnectionString para indicar la nueva ubicacion.

En lugar de tener que actualizar por separado la propiedad ConnectionString
de cada pagina en la base de datos, puede crear un archivo de conexion. Un archivo
de conexién almacena la informacion de conexion de una pagina de acceso a datos
y se puede compartir entre varias paginas de este tipo. Cuando se abre una pagina
de acceso a datos que utiliza un archivo de conexion, la pagina lee este archivo y
conecta con la base de datos adecuada. Después de crear el archivo de conexion, si
mueve o copia la base de datos, todo lo que tendra que hacer sera modificar la

informacion de conexidén en dicho archivo.

Tipos de origenes de datos para Microsoft Office Web Components en una

pagina de acceso a datos

Aunque la pagina de acceso a datos obtiene los datos de una base de datos
de Microsoft Access (base de datos de Microsoft Access: coleccion de datos y
objetos (como tablas, consultas o formularios), que esta relacionada con un tema o

propésito concreto. El motor de base de datos Microsoft Jet administra los datos.) o
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una base de datos de Microsoft SQL Server (base de datos de Microsoft SQL
Server: una base de datos de Microsoft SQL Server consta de tablas, vistas, indices,
procedimientos almacenados, funciones y desencadenadores.), los controles de
Microsoft Office Web Component (Microsoft Office Web Components: componentes
interactivos, como hojas de calculo, graficos y listas de tabla dinamica en paginas

Web que facilitan el analisis de datos.

Para utilizar estos componentes, debe tener una licencia de Microsoft Office.)
que contiene la pagina pueden mostrar datos de cualquiera de estas bases de datos
o de otros origenes. Por ejemplo, la pagina puede contener una Lista de tablas
dinamicas (lista de tabla dindamica: componente de Microsoft Office Web
Components que se utiliza para analizar datos de manera interactiva en una pagina
Web. Los datos que aparecen con formato de filas y columnas se pueden mover,
filtrar, ordenar y calcular de un modo significativo para su audiencia.), una hoja de
calculo (componente Hoja de calculo: componente de Microsoft Office Web
Components que proporciona la funcionalidad interactiva de una hoja de calculo en

una pagina Web.

Puede especificar datos, agregar férmulas y funciones, aplicar filtros, cambiar
el formato y volver a realizar célculos.) o un grafico (grafico: representacién grafica
de datos en un formulario, informe o pagina de acceso a datos.) con datos de una
hoja de calculo de Microsoft Excel o de una base de datos que no sea de Access o
de SQL Server. Dependiendo del origen de datos, los datos de estos controles
pueden ser una instantanea de los datos originales o pueden ser datos activos
mostrados a través de una conexion independiente del control con su origen de

datos.

Para crear un componente Office Web Component con datos de un origen que
no sea la base de datos activa, puede que deba utilizar un programa distinto de
Access para publicar primero los datos en una pagina Web. Por ejemplo, para crear
una Lista de tablas dinamicas que contenga datos de una hoja de calculo de Excel,
debe publicar los datos desde Excel. A continuacién, en Access, puede abrir la
pagina Web y convertirla en una pagina de acceso a datos agregando controles que
sean dependientes de una base de datos de Access o de SQL Server. Ademas,

puede personalizar la pagina agregando etiquetas, imagenes u otras funciones para
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mejorar el aspecto de la pagina. Desde Access, puede crear una Lista de tablas

dinamicas que utilice datos de un origen externo que no sea Excel.
Macros

s Qué es una macro?

Una macro es un conjunto de una o mas acciones (accidon: componente basico de
una macro; instruccién independiente que se puede combinar con otras acciones
para automatizar tareas. A veces se denomina comando en otros lenguajes de
macros.) que cada una realiza una operacion determinada, tal como abrir un
formulario o imprimir un informe. Las macros pueden ayudar a automatizar las tareas
comunes. Por ejemplo, puede ejecutar una macro que imprima un informe cuando el

usuario haga clic en un botén de comando.

P [Abrirlnforme | Abrir ol informe Factura

kﬂ

LArgqumentos de accion
Mombre del informe Factura
> Wiskn Wizta prelminar
w || Membre dat filtea
Condidén WHERE [dPadide]dFormsl[Pedides]

Cuando se crea una macro, las acciones que se desea realizar se escriben en esta
parte de la ventana Macro (ventana Macro: ventana en la que se crean y modifican

las macros.).
En esta parte de la ventana se puede especificar los argumentos de una accion.

Una macro puede ser una macro compuesta de una secuencia de acciones, o puede
ser un grupo de macros (grupo de macros: coleccion de macros relacionadas que se
almacenan juntas bajo un unico nombre de macro. A menudo, se hace referencia a
la coleccion simplemente como una macro.). También se puede usar una expresion
condicional (expresion condicional: expresion que se evalua y compara con un valor,
por ejemplo, las instrucciones If...Then y Select Case. Si se cumple la condicion, se
llevan a cabo una o mas operaciones. Si no se cumple, se omite la operacion.) para
determinar si se llevara a cabo una accion en algunos casos cuando se ejecute la

macro.
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La siguiente macro esta compuesta de una serie de acciones. Microsoft Access lleva
a cabo estas acciones cada vez que se ejecuta la macro. Para ejecutar esta macro

se hace referencia al nombre de la macro Revisar Productos.

& Revisar Productos : Macro

il Accidn | iComertario
Adiunta a la propieda
b |Eco Inmaviliza la partals
| AbrirFormulario Bbre el formularia Lis
IT DésplazarTatﬁﬁiﬁn Coloca el formulario L

¢ Qué es un grupo de macros?

Cuando se tienen muchas macros, el reunir las que estén relacionadas en
grupos de macros (grupo de macros: coleccion de macros relacionadas que se
almacenan juntas bajo un unico nombre de macro. A menudo, se hace referencia a
la coleccion simplemente como una macro.) puede simplificar la administracion de la

base de datos.

Por ejemplo, el siguiente grupo de macros, denominado Botones, esta
compuesto de tres macros relacionadas: Empleados, Productos, y Representantes.
Cada macro lleva a cabo la accién AbrirFormulario, y la macro Productos lleva

también a cabo la accion DesplazarTamafio.

Nombre de Macrol Accién
Empleados | AbritFormularic
Produckos | AbrirtFormulario

| DesplazaT amaho
Raps | AbritFarmulario

El nombre en la columna Nombre de macro identifica a cada macro. Cuando se
ejecuta una macro en un grupo de macros, Microsoft Access lleva a cabo la accidén
de la columna Accion y cualquier otra accion que siga inmediatamente con una

columna Nombre de macro en blanco.
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Para ejecutar una macro de un grupo de macros en un evento o procedimiento
de evento (procedimiento de evento: procedimiento que se ejecuta automaticamente
en respuesta a un evento iniciado por un usuario o cédigo de programa o el sistema
desencadena.), escriba el nombre del grupo de macros seguido de un punto y del
nombre de la macro. En el ejemplo anterior, para hacer referencia a la macro

Empleados en el grupo de macros Botones, escribiria Botones. Empleados.

Acciones condicionales

En algunos casos, puede desear llevar a cabo una accion o serie de acciones
en una macro solamente si se cumple una condicion (condicion: parte del criterio que
debe cumplir un campo cuando se realiza una busqueda o se aplica un filtro.
Algunas condiciones se deben utilizar con un valor; por ejemplo, el campo Autor con
la condicion igual a con el valor Juan.) concreta. Por ejemplo, si esta utilizando una
macro para validar los datos de un formulario, puede desear presentar un mensaje
en respuesta a un conjunto de valores introducidos en un registro y otro mensaje en
respuesta a otro conjunto diferente de valores. En casos como éstos, puede utilizar

las condiciones para controlar el flujo de la macro.

Una condicidon es una expresion (expresion: cualquier combinacion de
operadores matematicos o logicos, constantes, funciones y nombres de campos,
controles y propiedades que evalua a un solo valor. Las expresiones puede realizar
célculos, manipular caracteres o probar datos.) légica que se evalua como
Verdadero/Falso o Si/No. La macro sigue trayectorias diferentes dependiendo de si
la condicion es verdadera o falsa.

Cuando ejecuta la macro, Microsoft Access evalua la primera expresion
condicional (expresion condicional: expresion que se evalua y compara con un valor,
por ejemplo, las instrucciones If...Then y Select Case. Si se cumple la condicion, se
llevan a cabo una o mas operaciones. Si no se cumple, se omite la operacién.). Si la
condicion es verdadera, Microsoft Access lleva a cabo la accién en esa fila y
cualquiera de las acciones inmediatamente posteriores que vayan precedidas por

puntos suspensivos (...) en la columna Condicion.
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Microsoft Access ejecuta entonces cualquier accién adicional en la macro que tenga
una columna de Condicion en blanco, hasta que alcance otra expresion, un nombre

de macro o el final de la macro.

Si la condicién es falsa, Microsoft Access omite la accién y cualquier otra
accion inmediatamente posterior que vaya precedida por puntos suspensivos en la
columna Condicion. Después, se desplaza a la siguiente fila de accién (fila de
accion: fila de la parte superior de la ventana Macro donde se escriben los nombres
de macro, acciones, condiciones y comentarios asociados con una macro concreta o
un grupo de macros.) que contenga otra condicidon o una columna Condicién en

blanco.

La siguiente macro ejecuta las acciones CuadroMsj y DetenerMacro solo
cuando la expresion en la columna Condicion sea verdadera (cuando hay un valor
Nulo (Null: valor que puede especificarse en un campo o utilizarse en expresiones o
consultas para indicar datos desconocidos o ausentes. En Visual Basic, la palabra
clave Null indica un valor Null. Algunos campos, como los de clave principal, no

pueden contener Null.) en el campo IdProveedor).

# Revisar Productos : Macro

I Condician | Accidn
E=hulal{ldProvesdor]) Cuadrohds]
Detenerhlacto

Argumentos de accién

Los argumentos de accion son datos adicionales necesarios para algunas acciones
de macro, por ejemplo, el objeto que se vera afectado por la accién o las
condiciones especiales en las que la accién se ejecuta. Después de agregar una
accidén a una macro, establezca los argumentos de la accion en la parte inferior de la
ventana Macro (ventana Macro: ventana en la que se crean y modifican las macros.).
Estos argumentos dan a Microsoft Access informacion adicional sobre como llevar a

cabo la accion.
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Sugerencias para establecer argumentos de accion:

e En general, es una buena idea establecer los argumentos de la accién en el
orden en el que estan listados, porque las opciones de un argumento pueden
determinar las opciones de los argumentos que le siguen.

« Si agrega una accion a su macro arrastrando un objeto de base de
datos (objetos de base de datos: una base de datos de Access contiene
objetos como tablas, consultas, formularios, informes, paginas, macros y
modulos. Un proyecto de Access contiene objetos como formularios, informes,
paginas, macros y modulos.) desde la ventana Base de datos (ventana Base
de datos: ventana que aparece cuando se abre una base de datos o un
proyecto de Access. Muestra métodos abreviados para crear objetos de base
de datos nuevos y abrir otros existentes.), Microsoft Access establece de
forma automatica los argumentos apropiados para esa accion.

« Si una accidn tiene un argumento que requiere el nombre de un objeto de la
base de datos, puede establecer de forma automatica el argumento y el tipo
de objeto correspondiente arrastrando el objeto desde la ventana Base de

datos al cuadro del argumento.

Puede utilizar una expresién (expresiéon: cualquier combinacion de operadores
matematicos o logicos, constantes, funciones y nombres de campos, controles y
propiedades que evalua a un solo valor. Las expresiones puede realizar calculos,
manipular caracteres o probar datos.) precedida de un signo igual (=) para

establecer muchos argumentos de accion.

Modulos

Automatizar las tareas rutinarias y crear soluciones empresariales

Un modulo es basicamente un conjunto de declaraciones, instrucciones y
procedimientos que se almacenan en una unidad con nombre para organizar el
cbdigo de Microsoft Visual Basic (Microsoft Visual Basic: version visual del lenguaje
de programacion Basic de alto nivel. Microsoft ha desarrollado Visual Basic para
crear aplicaciones basadas en Windows.). Microsoft Access tiene dos tipos de
modulos: médulos estandar (modulo estandar: modulo en el que puede colocar los

procedimientos Sub y Function que desee que estén disponibles para otros
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procedimientos de la base de datos.) y mdédulos de clase (médulo de clase: médulo
que puede contener la definicion de un nuevo proyecto. Cada instancia de una clase
crea un objeto nuevo. Los procedimientos definidos en el moédulo se convierten en
propiedades y métodos del objeto. Los mddulos de clase pueden existir solos o con

formularios e informes.).

Los modulos, un conjunto de declaraciones y procedimientos de Visual Basic,

se almacenan en una sola unidad.

1 -

———

_E@e-ne-:aﬁ'[ - ] |[Declar1aﬁnnes]&

i COpticon Compars Cratabase

LH

Cpticom Explicit
Funcicon EstaCarngado (Eyvals
I LTI S

> -
End Functicon
= E =101 -
L

e Cuadro Objeto

o Cuadro Procedimiento

o Declaraciones

o Procedimientos

« Botdn Vista Procedimiento
e Botdén Ver mdédulo completo

Los modulos de formularios (médulo de formulario: médulo que incluye codigo
para todos los procedimientos de evento desencadenados por los eventos que
suceden en un formulario especifico o en sus controles.) y los mddulos de
informes (médulo de informe: modulo que incluye cbodigo para todos los
procedimientos de evento desencadenados por los eventos que tienen lugar en un
informe especifico o en sus controles.) son médulos de clases que estan asociados
con un formulario o informe determinado. Los modulos de formularios y de informes

contienen a menudo procedimientos de evento (procedimiento de evento:
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procedimiento que se ejecuta automaticamente en respuesta a un evento iniciado
por un usuario o cédigo de programa o el sistema desencadena.) que se ejecutan en
respuesta a un evento en un formulario o informe. Puede usar los procedimientos de
evento para controlar el comportamiento de los formularios e informes, y su

respuesta a acciones de los usuarios, como hacer clic en un botén de comando.

Cuando se crea el primer procedimiento de evento para un formulario o
informe, Microsoft Access crea automaticamente un modulo de formulario o un

modulo de informe.

1
' “|Afterinsert 2
__ EEESAfterUpdate S

Para ver o agregar un procedimiento de formulario, elija uno de los objetos del

formulario en el cuadro Objeto y, a continuacion, seleccione un evento en el cuadro
Procedimiento. Los nombres de eventos que ya tienen procedimientos aparecen en

negrita.

Los procedimientos en los médulos de formularios y de informes pueden llamar

a procedimientos que haya agregado a los médulos estandar.

En Access 97 o versiones posteriores, los modulos de clase pueden existir con
independencia de un formulario o informe, y este tipo de mddulo de clase se muestra
en la ventana Base de datos (ventana Base de datos: ventana que aparece cuando
se abre una base de datos o un proyecto de Access. Muestra métodos abreviados
para crear objetos de base de datos nuevos y abrir otros existentes.). Puede usar un
modulo de clase para crear una definicidn para un objeto personalizado. En Access
95, los modulos de clase existen unicamente en asociacion con un formulario o

informe.

Modulos estandar

Los médulos estandar contienen procedimientos generales que no estan

asociados a ningun otro objeto y procedimientos usados con frecuencia que pueden
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ser ejecutados desde cualquier parte de la base de datos. Las principales diferencias
entre un modulo estandar y un médulo de clase que no esta asociado a un objeto
determinado son el alcance y la duracion. El valor de las variables y constantes
declaradas o existentes en un modulo de clase sin un objeto asociado esta
disponible para su uso soélo cuando el codigo se esta ejecutando y sélo desde ese

objeto.

{[General)|~ | [[Declaraciones) |~

Cption Compare Database
Option Explicit
+FunctionEstaCargado [ByWd ca
'Devober True siesta cargado

| Const con VistaDisefio= 0
| Const conEstadoObjetoCernr

A

e

Nombre y argumentos de la funcién

Declaraciones e instrucciones de codigo de Visual Basic

Los mddulos estandar se muestran en Mddulos, bajo Objetos, en la ventana
Base de datos (ventana Base de datos: ventana que aparece cuando se abre una
base de datos o un proyecto de Access. Muestra métodos abreviados para crear
objetos de base de datos nuevos y abrir otros existentes.). Los formularios, informes
y modulos estandar se enumeran también en el Examinador de bjetos (Examinador
de objetos: cuadro de dialogo que muestra informacién sobre objetos, propiedades,
métodos y constantes en el proyecto actual y en bibliotecas de objetos a las que se
hace referencia, y que se utiliza para buscar un elemento, obtener ayuda sobre él o

pegarlo en un modulo.).
Relaciones

Relaciones en una base de datos

Una vez creadas tablas diferentes para cada tema de la base de datos de
Microsoft Access (base de datos de Microsoft Access: coleccion de datos y objetos
(como tablas, consultas o formularios), que esta relacionada con un tema o propédsito
concreto. El motor de base de datos Microsoft Jet administra los datos.), necesita

una forma de indicarte a Microsoft Access como debe volver a combinar esa
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informacion. El primer paso de este proceso es definir relaciones (relacion:
asociacion que se establece entre campos comunes (columnas) en dos tablas. Una

relacion puede ser uno a uno, uno a varios o varios a varios.) entre las tablas.

Una vez realizada esta operacion, puede crear consultas, formularios e
informes para mostrar informaciéon de varias tablas a la vez. Por ejemplo, este

formulario incluye informacién de cuatro tablas:

PR5EZI ¢ e et 0T = o= 00
Prodacto: Frecio Uni] oo zd ]
= . 2 0 14
Feortizch Longbeend 12 500 4 =i
Pate chinois ETNE 0
ES F i
== =

o La tabla Clientes
+ La tabla Pedidos
o La tabla Productos

o La tabla Detalles de pedidos

Coémo funcionan las relaciones

Siguiendo en el ejemplo anterior, los campos de las cuatro tablas deben
coordinarse de modo que muestren informacion acerca del mismo pedido. Esta
coordinacion se lleva a cabo mediante las relaciones entre las tablas. Una relacion
hace coincidir los datos de los campos clave (normalmente un campo con el mismo
nombre en ambas tablas). En la mayoria de los casos, estos campos coincidentes
son la clave principal (clave principal: uno 0 mas campos (columnas) cuyos valores
identifican de manera exclusiva cada registro de una tabla. Una clave principal no
puede permitir valores Nulo y debe tener siempre un indice exclusivo. Una clave
principal se utiliza para relacionar una tabla con claves externas de otras tablas.) de
una tabla, que proporciona un identificador unico para cada registro, y una clave

externa (clave externa: uno o mas campos de tabla (columnas) que hacen referencia
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al campo o campos de clave principal de otra tabla. Una clave externa indica cémo
estan relacionadas las tablas.) de la otra tabla. Por ejemplo, los empleados pueden
asociarse a los pedidos de los que son responsables mediante la creacion de una

relacion entre los campos Id. de empleado.

EEI E-ph;dqs‘ T:-bh _

i

e |d. de empleado aparece en ambas tablas, como clave principal

e como clave externa.

Una relacioén uno a varios

La relacion uno a varios es el tipo de relaciéon mas comun. En este tipo de
relacion, un registro de la Tabla A puede tener muchos registros coincidentes en la
Tabla B, pero un registro de la Tabla B solo tiene un registro coincidente en la Tabla
A.

1 Exﬂ-t:-t Liguids
= Tlew DOirfeans Cajun Delights

% | Grandma Kelly' = Homeskead
d-lTahu-nTrug-c-r::

e Un proveedor ...
e ... puede suministrar mas de un producto ...
e ... pero cada producto tiene un unico proveedor.
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Una relacion varios a varios

En una relacién varios a varios, un registro de la Tabla A puede tener muchos
registros coincidentes en la Tabla B, y viceversa. Este tipo de relacion sélo es
posible si se define una tercera tabla (denominada tabla de unién) cuya clave
principal (clave principal: uno 0 mas campos (columnas) cuyos valores identifican de
manera exclusiva cada registro de una tabla. Una clave principal no puede permitir

valores Nulo y debe tener siempre un indice exclusivo.

Una clave principal se utiliza para relacionar una tabla con claves externas de
otras tablas.) consta de dos campos : las claves externas (clave externa: uno o mas
campos de tabla (columnas) que hacen referencia al campo o campos de clave
principal de otra tabla. Una clave externa indica como estan relacionadas las tablas.)
de las Tablas A y B. Una relacién de varios a varios no es sino dos relaciones de uno
a varios con una tercera tabla. Por ejemplo, la tabla Pedidos y la tabla Productos
tienen una relacién de varios a varios que se define mediante la creacién de dos
relaciones de uno a varios con la tabla Detalles de pedidos. Un pedido puede incluir
muchos productos, y cada producto puede aparecer en muchos pedidos.

| = Pedidos: Tabla

- |t!= e E!E!EE [ | r r u
3 e 25 IMulfuCn PMuf-Plougat Treme
26 [Gumbsr GummibSrchen

o Clave principal de la tabla Pedidos

o Clave principal de la tabla Productos

e Un pedido puede incluir muchos productos ...

e ...y cada producto puede aparecer en muchos pedidos.
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Una relacién uno a uno

En una relacién uno a uno, cada registro de la Tabla A sélo puede tener un
registro coincidente en la Tabla B y viceversa. Este tipo de relacion no es habitual,
debido a que la mayoria de la informacion relacionada de esta forma estaria en una
sola tabla. Puede utilizar la relacion uno a uno para dividir una tabla con muchos
campos, para aislar parte de una tabla por razones de seguridad o para almacenar
informacioén que solo se aplica a un subconjunto de la tabla principal. Por ejemplo,
puede crear una tabla que registre los empleados participantes en un partido de
futbol benéfico. Cada jugador de futbol de la tabla Jugadores de futbol tiene un

registro coincidente en la tabla Empleados.

]

Id. de empleade | Apellidos | Mombre
~1 |Davalic  |Mangy

2| Fulller Sndrew

2 |Leverling |Janct

4 |Pencock [MWargaret

5 |Buchanan [Eteven

»|Apodo del jugador| Nivel de habilidad

Slammin’ Man =

m] L 1
%; Slice 1
5 2]

Shevemeizter

o Cada jugador de futbol tiene un registro coincidente en la tabla Empleados.
e Este conjunto de valores es un subconjunto del campo Id. de empleado y la
tabla Empleados.

Definicion de relaciones

El tipo de relacion que crea Microsoft Access depende de cdmo estan definidos

los campos relacionados.

e Una relacién de uno a varios se crea si solo uno de los campos relacionados
es una clave principal (clave principal: uno 0 mas campos (columnas) cuyos
valores identifican de manera exclusiva cada registro de una tabla. Una clave
principal no puede permitir valores Nulo y debe tener siempre un indice

exclusivo. Una clave principal se utiliza para relacionar una tabla con claves
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externas de otras tablas.) o tiene un indice unico (indice unico: indice que se
define al establecer la propiedad Indexado de un campo como Si (Sin
duplicados). Un indice unico no permite entradas duplicadas en el campo
indizado. Al establecer un campo como clave principal, queda
automaticamente definido como exclusivo.).

e Se crea una relacién uno a uno si ambos campos relacionados son claves
principales o tienen indices unicos.

« Una relacién de varios a varios es, en realidad, dos relaciones de uno a varios
con una tercera tabla cuya clave principal consta de dos campos: las claves
externas (clave externa: uno o mas campos de tabla (columnas) que hacen
referencia al campo o campos de clave principal de otra tabla. Una clave

externa indica como estan relacionadas las tablas.) de las otras dos tablas.

También se puede crear una relacion entre una tabla y los elementos que
contiene. Esto es util en situaciones en que deba realizar una busqueda dentro de la
misma tabla. Por ejemplo, en la tabla Empleados se puede definir una relacion entre
los campos Id. de empleado y Jefe, por lo que el campo Jefe puede mostrar datos de

empleado que procedan de un Id. de empleado coincidente.

Si arrastra un campo que no es una clave principal y no tiene un indice unico
hasta otro campo que tampoco es una clave principal ni tiene un indice unico, se
crea una relacidon indeterminada. En las consultas que contienen tablas con una
relacion  indeterminada,  Microsoft Access muestra una linea de
combinacién (combinacion: asociacion entre un campo de una tabla o consulta y un
campo del mismo tipo de datos de otra tabla o consulta. Las combinaciones indican
al programa cémo se relacionan los datos. Los registros que no coinciden pueden
incluirse o excluirse, dependiendo del tipo de combinacién.) predeterminada entre
las tablas, pero no se exige la integridad referencial (integridad referencial: reglas
que se siguen para preservar las relaciones definidas entre las tablas cuando se
especifican o eliminan registros.) y no hay garantias de que los registros sean unicos

en ninguna tabla.

Integridad referencial

La integridad referencial es un sistema de reglas que utiliza Microsoft Access

para garantizar que las relaciones entre los registros de tablas relacionadas son
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validas y que no se eliminan ni modifican accidentalmente datos relacionados.

Puede establecer la integridad referencial cuando se cumplen todas las condiciones

siguientes:

El campo coincidente de la tabla principal (tabla principal: extremo "uno" de
dos tablas unidas por una relaciéon "de uno a varios". En la tabla principal
debe haber una clave principal y cada registro debe ser unico.) es una clave
principal (clave principal: uno o mas campos (columnas) cuyos valores
identifican de manera exclusiva cada registro de una tabla. Una clave principal
no puede permitir valores Nulo y debe tener siempre un indice exclusivo. Una
clave principal se utiliza para relacionar una tabla con claves externas de
otras tablas.) o tiene un indice unico (indice unico: indice que se define al
establecer la propiedad Indexado de un campo como Si (Sin duplicados). Un
indice unico no permite entradas duplicadas en el campo indexado. Al
establecer un campo como clave principal, queda automaticamente definido
como exclusivo.).

Los campos relacionados tienen el mismo tipo de datos (tipo de datos:
caracteristica de un campo que determina el tipo de datos que puede
albergar. Los tipos de datos son: Booleano, Entero, Largo, Moneda, Simple,
Doble, Fecha, Cadena y Variant (predeterminado).). Hay dos excepciones. Un
campo Autonumérico (tipo de datos Autonumeérico: tipo de datos de campo
que, en una base de datos de Microsoft Access, almacena automaticamente
un numero exclusivo para cada registro en el momento en que éste se agrega
a una tabla. Se pueden generar tres tipos de numeros: secuencial, aleatorio e
Id. de réplica.) puede estar relacionado con un campo Numérico con la
propiedad TamafioDelCampo (FieldSize) establecida en Entero Largo, y un
campo Autonumérico con la propiedad TamafoDelCampo (FieldSize)
establecida en Id. de réplica puede estar relacionado con un campo Numeérico
con la propiedad TamanoDelCampo (FieldSize) establecida en Id. de réplica.
Ambas tablas pertenecen a la misma base de datos de Microsoft Access. Si
las tablas son tablas vinculadas (tabla vinculada: tabla almacenada en un
archivo fuera de la base de datos abierta desde donde Access puede tener
acceso a los registros. Puede agregar, eliminar y editar registros de una tabla
vinculada, pero no puede cambiar su estructura.), deben ser tablas en el
formato de Microsoft Access y debe abrir la base de datos en la que estan
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almacenadas para poder establecer la integridad referencial. La integridad
referencial no puede exigirse para tablas vinculadas procedentes de bases de
datos en otros formatos.

Cuando se utiliza la integridad referencial, se aplican las reglas siguientes:

No puede introducir un valor en el campo de clave externa (clave externa: uno
0 mas campos de tabla (columnas) que hacen referencia al campo o campos
de clave principal de otra tabla. Una clave externa indica como estan
relacionadas las tablas.) de la tabla relacionada que no exista en la clave
principal de la tabla principal. No obstante, puede introducir un valor
Nulo (Null: valor que puede especificarse en un campo o utilizarse en
expresiones o0 consultas para indicar datos desconocidos o ausentes. En
Visual Basic, la palabra clave Null indica un valor Null. Algunos campos, como
los de clave principal, no pueden contener Null.) en la clave externa,
especificando que los registros no estan relacionados. Por ejemplo, no puede
tener un pedido asignado a un cliente que no existe, pero puede tener un
pedido asignado a nadie mediante la introduccion de un valor Nulo en el
campo |d. de cliente.

No puede eliminar un registro de una tabla principal si existen registros
coincidentes en una tabla relacionada. Por ejemplo, no puede eliminar un
registro de empleados de la tabla Empleados si existen pedidos asignados al
empleado en la tabla Pedidos.

No puede cambiar un valor de clave principal en la tabla principal si ese
registro tiene registros relacionados. Por ejemplo, no puede cambiar el Id. de
un empleado en la tabla Empleados si existen pedidos asignados a ese
empleado en la tabla Pedidos.

Actualizaciones y eliminaciones en cascada

Para las relaciones en las que se exige la integridad referencial (integridad

referencial: reglas que se siguen para preservar las relaciones definidas entre las
tablas cuando se especifican o eliminan registros.), puede especificar si desea que
Microsoft Access actualice en cascada (actualizacion en cascada: para relaciones

que aplican integridad referencial entre tablas, la actualizacion de todos los registros
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relacionados de la tabla o tablas relacionadas cuando cambia un registro de la tabla
principal.) y elimine en cascada (eliminaciéon en cascada: para las relaciones que
aplican integridad referencial entre tablas, la eliminacion de todos los registros
relacionados de la tabla o tablas relacionadas cuando se elimina un registro de la
tabla principal.) automaticamente los registros relacionados. Si establece estas
opciones, las operaciones de eliminacidn y actualizacién que normalmente impediria

la integridad referencial se permiten ahora.

Al eliminar registros o al cambiar los valores de clave principal (clave principal:
uno o mas campos (columnas) cuyos valores identifican de manera exclusiva cada
registro de una tabla. Una clave principal no puede permitir valores Nulo y debe
tener siempre un indice exclusivo. Una clave principal se utiliza para relacionar una
tabla con claves externas de otras tablas.) de una tabla principal (tabla principal:

extremo "uno" de dos tablas unidas por una relacién "de uno a varios".

En la tabla principal debe haber una clave principal y cada registro debe ser
unico.), Microsoft Access realiza los cambios necesarios en las tablas relacionadas

con el fin de conservar la integridad referencial.

S| activa la casilla de verificacion Actualizar en cascada los campos
relacionados al definir una relacion, siempre que cambie la clave principal de un
registro de la tabla principal, Microsoft Access actualizara automaticamente la clave
principal con el nuevo valor en todos los registros relacionados. Por ejemplo, si
cambia un Id. de cliente en la tabla Clientes, el campo Id. de cliente de la tabla
Pedidos se actualizara automaticamente en cada uno de los pedidos de ese cliente,
de modo que la relacidn no se rompa. Microsoft Access actualiza en cascada sin

mostrar ningun mensaje.

Si la clave principal de la tabla principal es un campo Autonumérico (tipo de
datos Autonumeérico: tipo de datos de campo que, en una base de datos de Microsoft
Access, almacena automaticamente un numero exclusivo para cada registro en el
momento en que éste se agrega a una tabla. Se pueden generar tres tipos de
numeros: secuencial, aleatorio e Id. de réplica.)la activacion de la casilla de
verificacion Actualizar en cascada los campos relacionados no tendra ningun efecto,

porque no puede cambiar el valor de un campo Autonumeérico.
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Si selecciona la casilla de verificacion Eliminar en cascada los registros
relacionados al definir una relacién, siempre que elimine registros de la tabla
principal, Microsoft Access eliminara automaticamente los registros relacionados de
la tabla relacionada. Por ejemplo, si elimina el registro de un cliente de la tabla
Clientes, todos los pedidos del cliente se eliminaran automaticamente de la tabla
Pedidos (esto incluye los registros de la tabla Detalles de pedidos relacionados con

los registros de Pedidos).

Al eliminar registros de un formulario u hoja de datos con la casilla de
verificacion Eliminar en cascada los registros relacionados activada, Microsoft
Access le avisa que es posible que también se eliminen los registros relacionados.
No obstante, al eliminar registros mediante una consulta de eliminacion (consulta de
eliminacion: consulta (instruccidon SQL) que quita las filas que coinciden con el
criterio especificado de una o mas tablas.), Microsoft Access elimina

automaticamente los registros de las tablas relacionadas sin mostrar un aviso.
Diseio

Disenar una base de datos

Un buen disefio de base de datos garantiza su facil mantenimiento. Los datos se
almacenan en tablas y cada tabla contiene datos acerca de un tema, por ejemplo,
clientes. Por tanto, cuando se actualiza una parte de los datos concreta, como una
direccion, se hace en un solo lugar, pero ese cambio aparece automaticamente en

toda la base de datos.

Una base de datos bien disefiada suele contener distintos tipos de consultas que
muestran la informacion necesaria. Una consulta puede mostrar un subconjunto de
datos, como todos los clientes de Londres, o combinaciones de datos de tablas
diferentes, como la informacion de pedidos combinada con la informacion de

clientes.
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Esta consulta recupera la informacion de Id. de pedido, nombre de la
compaiiia, ciudad y fecha de entrega para los clientes de Londres cuyos pedidos se

entregaron en el mes de abril.

Los resultados que se desea obtener de una base de datos, es decir, los
formularios y las paginas de acceso a datos (pagina de acceso a datos: pagina Web,

publicada desde Access, que tiene una conexion a una base de datos.

En una pagina de acceso a datos, puede ver, agregar, editar y manipular los
datos almacenados en la base de datos. Una pagina puede incluir también datos de
otros origenes de datos, como Excel.) que se desea utilizar, y los informes que se
desea imprimir , no siempre ofrecen una pista acerca de la estructura de las tablas
de la base de datos, ya que normalmente los formularios, los informes y las paginas
de acceso a datos se basan en consultas en lugar de basarse en tablas.

Antes de utilizar Microsoft Access para crear tablas, consultas, formularios y
otros objetos definitivos, se recomienda realizar un esquema en papel y trabajar el
disefo primero. También puede examinar bases de datos bien disefadas que sean
similares a la suya, o puede abrir la ventana Relaciones (ventana Relaciones:
ventana en la que se pueden ver, crear y modificar las relaciones entre tablas y

consultas.) de la base de datos de ejemplo Neptuno para examinar su disefno.
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Siga estos pasos basicos a la hora de disenar su base de datos.

Determinar la finalidad de la base de datos.

El primer paso para disefiar una base de datos es determinar su finalidad y

como se va a utilizar.

Hable con los demas usuarios que utilizaran la base de datos. Piensen
detenidamente en las preguntas que desean que responda la base de datos.
Realice bocetos de los informes que desea que genere la base de datos.

Reuna los formularios que utiliza actualmente para registrar los datos.

En cuanto determine la finalidad de su base de datos, comenzaran a surgir

ideas acerca de la informacién que desea obtener de ella. Entonces ya puede

determinar qué hechos necesita almacenar en la base de datos y a qué tema

corresponde cada hecho. Estos hechos se corresponden con los campos (columnas)

de la base de datos y los temas a los que pertenecen los hechos son las tablas.

Determinar los campos necesarios en la base de datos

Cada campo es un hecho acerca de un tema determinado. Por ejemplo, puede

gue sea necesario almacenar los hechos siguientes acerca de los clientes: nombre

de la organizacion, direccidn, ciudad, estado o provincia, y numero de teléfono.

Debera crear un campo independiente para cada uno de estos hechos. A la hora de

determinar qué campos son necesarios, tenga presentes estos principios de disefio:

Incluya toda la informacién que necesite.

Almacene informacion en partes légicas que sean lo mas pequefas posibles.
Por ejemplo, los nombres de los empleados suelen repartirse en dos campos,
Nombre y Apellidos, para que sea mas facil ordenar los datos por Apellidos.
No cree campos para datos que estén formados por listas de multiples
elementos. Por ejemplo, si en una tabla Proveedores se crea un campo
Productos que contenga una lista con los productos que se reciben del
proveedor separados mediante una coma, después sera mas dificil encontrar

los proveedores que suministren un producto determinado.
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No incluya datos derivados ni calculados (datos que son el resultado de una
expresion (expresion: cualquier combinacién de operadores matematicos o
l6gicos, constantes, funciones y nombres de campos, controles y propiedades
que evalua a un solo valor. Las expresiones puede realizar calculos,
manipular caracteres o probar datos.)). Por ejemplo, si tiene un campo
PrecioUnitario y un campo Cantidad, no cree otro campo que multiplique los
valores de ambos.

No cree campos que sean similares entre si. Por ejemplo, si en una tabla
Proveedores crea los campos Producto1, Producto2 y Producto3, sera mas
dificil encontrar todos los proveedores que suministran un producto
determinado. Asimismo, sera necesario cambiar el disefio de la base de datos
si un proveedor suministra mas de tres productos. Sélo necesitara un campo
para los productos si coloca dicho campo en una tabla Productos en lugar de

en una tabla Proveedores.

Determinar las tablas que se necesitan en la base de datos.

Cada tabla debe contener informacion sobre un asunto. Su lista de campos le

dara pistas acerca de las tablas que necesita. Por ejemplo, si tiene un campo

FechaContratacién, su asunto es un empleado y, por tanto, pertenece a la tabla

Empleados. Puede tener una tabla para Clientes, una tabla para Productos y una

tabla para Pedidos.

Determinar a qué tabla pertenece cada campo

A la hora de decidir a qué tabla pertenece cada campo, tenga presentes estos

principios de disefo:

Agregue el campo a una sola tabla.

No agregue el campo a una tabla si, como resultado, la misma informacion va
a aparecer en varios registros de esa tabla. Si determina que un campo de
una tabla va a contener mucha informaciéon duplicada, seguramente ese
campo se encuentra en una tabla que no le corresponde

Por ejemplo, si coloca el campo que contiene la direccion de un cliente en la

tabla Pedidos, probablemente esa informacion se va a repetir en mas de un
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registro, porque seguramente el cliente va a realizar mas de un pedido. Sin
embargo, si coloca el campo de direccion en la tabla Clientes, aparecera una
sola vez. A este respecto, una tabla de una base de datos de Microsoft
Access (base de datos de Microsoft Access: coleccién de datos y objetos
(como tablas, consultas o formularios), que esta relacionada con un tema o
proposito concreto. EI motor de base de datos Microsoft Jet administra los
datos.) es diferente de una tabla de base de datos de archivos simples, como
una hoja de calculo.

e Cuando cada elemento de informacion se almacena una sola vez, se
actualiza en un solo lugar. Esto resulta mas eficiente y elimina la posibilidad
de que existan entradas duplicadas que contengan informacién diferente.

IDENTIFICAR EL CAMPO O LOS CAMPOS CON VALORES UNICOS EN CADA
REGISTRO

Para que Microsoft Access conecte informacidn almacenada en tablas
distintas (por ejemplo, para conectar un cliente con todos los pedidos del cliente) ,
cada tabla de la base de datos debe incluir un campo o un conjunto de campos que
identifiquen de forma exclusiva cada registro de la tabla. Este campo o conjunto de
campos se denomina clave principal (clave principal: uno o0 mas campos (columnas)
cuyos valores identifican de manera exclusiva cada registro de una tabla. Una clave
principal no puede permitir valores Nulo y debe tener siempre un indice exclusivo.
Una clave principal se utiliza para relacionar una tabla con claves externas de otras

tablas.).

Determinar las relaciones entre las tablas.

Ahora que ha dividido la informacion en tablas y que ha identificado los
campos de clave principal (clave principal: uno 0 mas campos (columnas) cuyos
valores identifican de manera exclusiva cada registro de una tabla. Una clave
principal no puede permitir valores Nulo y debe tener siempre un indice exclusivo.
Una clave principal se utiliza para relacionar una tabla con claves externas de otras

tablas.), necesita una forma de indicar a Microsoft Access como volver a reunir toda
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la informacion relacionada de un modo significativo. Para ello se definen
relaciones (relacion: asociacion que se establece entre campos comunes (columnas)
en dos tablas. Una relaciéon puede ser uno a uno, uno a varios o varios a varios.)

entre las tablas.

Puede resultar util ver las relaciones de una base de datos existente bien disefiada,

como la base de datos de ejemplo Neptuno.

Perfeccionar el diseio

Una vez disenadas las tablas, los campos y las relaciones (relacién: asociaciéon
que se establece entre campos comunes (columnas) en dos tablas. Una relacién
puede ser uno a uno, uno a varios o varios a varios.) que necesita, es el momento
de estudiar el disefio y detectar los posibles fallos. Es mas sencillo cambiar el disefio

de la base de datos ahora que una vez que haya rellenado las tablas con datos.

Utilice Microsoft Access para crear las tablas, especificar relaciones entre las
tablas e introducir suficientes datos de ejemplo en las tablas para poder comprobar
el disefio. Para probar las relaciones de la base de datos, compruebe si puede crear
consultas para obtener las respuestas que desea. Cree bocetos de los formularios e
informes, y compruebe si muestran los datos esperados. Busque duplicaciones de

datos innecesarias y eliminelas.

Introducir datos y crear otros objetos de la base de datos

Cuando considere que la estructura de las tablas cumple los principios de
disefo descritos anteriormente, es el momento de comenzar a agregar los datos
existentes a las tablas. Después, puede crear otros objetos de base de datos
(consultas (consulta: pregunta sobre los datos almacenados en las tablas o solicitud
para llevar a cabo una accion en los datos. Una consulta puede unir datos de varias
tablas para servir como origen de datos de un formulario, informe o pagina de
acceso a datos.), formularios (formulario: objeto de base de datos de Access en el
gue se colocan controles para realizar acciones o para especificar, mostrar y editar
datos en los campos.), informes (informe: objeto de base de datos de Access que
imprime informacion a la que se ha dado formato y se ha organizado de acuerdo con

sus especificaciones.

288



Ejemplos de informes: resumenes de ventas, listines telefénicos y etiquetas de
correo.), paginas de acceso a datos (pagina de acceso a datos: pagina Web,
publicada desde Access, que tiene una conexion a una base de datos.

En una pagina de acceso a datos, puede ver, agregar, editar y manipular los
datos almacenados en la base de datos. Una pagina puede incluir también datos de
otros origenes de datos, como Excel.), macros (macro: accion o conjunto de
acciones utilizados para automatizar tareas.) y moddulos (médulo: coleccion de
declaraciones, instrucciones y procedimientos almacenados juntos como una unidad

con nombre. Existen dos tipos de mdédulos: modulos estandar y médulos de clase.)).

Utilizar las herramientas de analisis de Microsoft Access

Microsoft Access incluye dos herramientas que pueden ayudarte a perfeccionar
el disefio de una base de datos de Microsoft Access (base de datos de Microsoft
Access: coleccion de datos y objetos (como tablas, consultas o formularios), que
esta relacionada con un tema o propdsito concreto. EI motor de base de datos
Microsoft Jet administra los datos.).

o« El Analizador de tablas puede analizar el diseio de una tabla, proponer
nuevas estructuras y relaciones (relacion: asociacion que se establece entre
campos comunes (columnas) en dos tablas. Una relacidn puede ser uno a
uno, uno a varios o varios a varios.) de tablas, si es conveniente, y dividir una

tabla en nuevas tablas relacionadas, si es necesario.

El Analizador de rendimiento puede analizar la base de datos completa y
realizar recomendaciones y sugerencias para mejorarla. El asistente también puede

implantar estas recomendaciones y sugerencias.

Graficos

Graficos en un formulario o informe

Los graficos son visualmente atractivos y facilitan a los usuarios la vision de
comparaciones, modelos y tendencias en los datos. En Microsoft Access, puede
crear graficos en un formulario, en un informe y en una pagina de acceso a datos.
También se puede mostrar una hoja de datos o un formulario en la vista Grafico

dinamico (vista Grafico dindamico: vista que muestra un analisis grafico de los datos
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de una hoja de datos o formulario. Puede ver diferentes niveles de detalle o
especificar el disefio arrastrando campos y elementos o mostrando y ocultando
elementos de las listas desplegables de los campos.).

En un formulario o informe se puede utilizar Microsoft Graph para crear un
grafico vinculado a datos de tablas, consultas (consulta: pregunta sobre los datos
almacenados en las tablas o solicitud para llevar a cabo una acciéon en los datos.
Una consulta puede unir datos de varias tablas para servir como origen de datos de
un formulario, informe o pagina de acceso a datos.) u otros origenes de
registro (origen de registros: origen de datos subyacente de un formulario, informe o
pagina de acceso a datos. En una base de datos de Access, puede ser una tabla,
una consulta o una instruccién SQL. En un proyecto de Access, puede ser una tabla,
una vista, una instruccion SQL o un procedimiento almacenado.) disponibles. Los
graficos pueden ser globales (incluyen todos los datos) o pueden estar asociados a
registros (solo reflejan los datos del registro actual y, por tanto, se actualizan a

medida que se pasa de un registro a otro).

Dispone de varios tipos de graficos que podra seleccionar, incluidos los
bidimensionales (2D) y tridimensionales (3D). Las opciones de formato incluyen
agregar texto y objetos graficos a los graficos, cambiar colores y agregar lineas de

tendencia y barras de error.

Graficos en una pagina de acceso a datos

Puede utilizar Microsoft Office Chart, un componente Web de Microsoft Office,
para crear graficos dinamicos e interactivos en una pagina de acceso a datos que
después se puede publicar en el Web. Por ejemplo, se puede crear un grafico con
datos de una tabla que almacena cifras de ventas. Cuando se actualizan las cifras
de ventas, el grafico se actualiza, de manera que los usuarios siempre pueden ver la

informaciéon mas reciente en sus paginas Web.

Se puede crear un grafico en una pagina con datos de tablas o consultas, de
un componente de hoja de calculo (componente Hoja de calculo: componente de
Microsoft Office Web Components que proporciona la funcionalidad interactiva de

una hoja de calculo en una pagina Web. Puede especificar datos, agregar féormulas y
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funciones, aplicar filtros, cambiar el formato y volver a realizar calculos.) o de una
Lista de tablas dinamicas (lista de tabla dinamica: componente de Microsoft Office
Web Components que se utiliza para analizar datos de manera interactiva en una
pagina Web. Los datos que aparecen con formato de filas y columnas se pueden
mover, filtrar, ordenar y calcular de un modo significativo para su audiencia.). Puede
elegir entre varios tipos de graficos en los que puede agregar texto, cambiar colores
y aprovechar otras opciones de formato como agregar lineas de tendencia y barras

de error.

También puede modificar un grafico en una pagina que se ha publicado como
un grafico interactivo de Microsoft Excel. Cuando se publica un grafico interactivo en
Excel, los datos del grafico se publican con dicha aplicaciéon en forma de
componente de hoja de calculo o lista de tablas dinamicas. Para obtener mas
informacion sobre cdmo publicar graficos de Excel, consulte la Ayuda de Microsoft
Excel.

Es necesario Microsoft Internet Explorer 5.01 con Service Pack 2 (SP2) o

posterior para crear un grafico en una pagina.

Vista Grafico dinamico de una hoja de datos o de un formulario

En una base de datos de Access (base de datos de Microsoft Access:
coleccién de datos y objetos (como tablas, consultas o formularios), que esta
relacionada con un tema o propdsito concreto. El motor de base de datos Microsoft
Jet administra los datos.) o en un proyecto de Access (proyecto de Microsoft Access:
archivo de Access que se conecta con una base de datos de Microsoft SQL Server y
se utiliza para crear aplicaciones cliente-servidor. Un archivo de proyecto no
contiene datos ni objetos basados en definiciones de datos, como, por ejemplo,
tablas o vistas.), una hoja de datos o un formulario que contenga cifras de ventas se
puede mostrar como un grafico interactivo dinamico en la vista Grafico dinamico. La
vista Grafico dinamico utiliza Microsoft Office Chart, un componente Web de
Microsoft Office, para mostrar el grafico. En la vista Grafico dinamico, existen varios
tipos de graficos donde elegir en los que se puede agregar texto, cambiar colores y
aprovechar otras opciones de formato, como agregar lineas de tendencia y barras de

error.

Analizar datos
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Crear una consulta de referencias cruzadas

Microsoft Access ofrece varias técnicas que ayudan a analizar los datos. Puede
utilizar una consulta (consulta: pregunta sobre los datos almacenados en las tablas o
solicitud para llevar a cabo una accion en los datos. Una consulta puede unir datos
de varias tablas para servir como origen de datos de un formulario, informe o pagina
de acceso a datos.) de tabla de referencias cruzadas para calcular y reestructurar los
datos con el fin de facilitar el analisis. Las consultas de referencias cruzadas calculan
una suma, un promedio, un recuento u otro tipo de totales de datos agrupados en
dos tipos de informacion: uno hacia abajo, en el lado izquierdo de la hoja de
célculos (hoja de datos: datos de una tabla, formulario, consulta, vista o
procedimiento almacenado que aparecen en formato de filas y columnas.), y otro a lo

largo de la parte superior.
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« Agregar una lista de tablas dinamicas a una pagina de acceso a datos

Una lista de tablas dinamicas es una tabla interactiva que puede utilizar para
analizar dinamicamente los datos en un explorador Web. En tiempo de ejecucion, los
usuarios pueden cambiar el disefio de la lista de tablas dinamicas. Pueden mover los
campos mostrados en el area de filas, columnas y datos de la lista de tablas
dinamicas, o agregar o quitar campos de la lista. Los usuarios también pueden filtrar,

ordenar y agrupar los datos.

Las siguiente ilustracion muestra una lista de tablas dinamicas en la pagina de

acceso a datos Pedidos.
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Access 2002 o posterior incluye una vista Tabla dinamica para las hojas de

datos (hoja de datos: datos de una tabla, formulario, consulta, vista o procedimiento

almacenado que aparecen en formato de filas y columnas.) y los formularios. En esta

vista, puede generar un informe interactivo utilizando los campos base de la hoja de

datos o del formulario. La vista utiliza un componente de tablas dinamicas de

Microsoft Office de modo que podra hacer lo mismo que en una lista de tablas

dinamicas. Puede agregar campos a la vista, mover o quitar campos, asi como filtrar,

ordenar y agrupar los datos.

La siguiente ilustracién muestra la tabla Empleados en la vista Tabla dinamica.
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Es posible que parte del contenido de este tema no pueda aplicarse a algunos

idiomas.
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El Lenguaje de marcado extensible (Lenguaje de marcas extensible (XML):
forma condensada del Lenguaje de marcado generalizado estandar (SGML) que
permite a los desarrolladores crear etiquetas personalizadas que ofrecen flexibilidad
para organizar y presentar informacion.) (XML, Extensible Markup Language) es el
lenguaje estandar para describir y enviar datos a través del Web (World Wide Web
(WWW): rama multimedia de Internet que presenta no solo texto, sino también
graficos, sonido y video. En el Web, los usuarios pueden saltar faciimente de un
elemento a otro, de una pagina a otra o de un sitio a otro utilizando hipervinculos.),
del mismo modo que el Lenguaje de marcado de hipertexto (HTML: lenguaje de
marcado estandar utilizado para los documentos del World Wide Web. HTML utiliza
etiquetas para indicar como deben mostrar los exploradores Web los elementos de
pagina, como texto y graficos, y cdmo deben responder a las acciones del usuario
(HTML, Hypertext Markup Language) es el lenguaje estandar para crear y mostrar
paginas Web. Microsoft Access proporciona medios para importar y exportar datos
XML, asi como para transformarlos a y desde otros formatos mediante archivos

relacionados con XML.

Formato XML

Siempre ha sido complicado mover informacion en Internet y entre aplicaciones
de software debido a los diferentes formatos y estructuras con derecho de
propiedad. Aunque HTML esté bien equipado para proporcionar informacién de texto
e imagen para exploradores Web, su capacidad esta limitada por la definicién de
datos y estructuras de datos. El HTML describe el aspecto que deberia tener una
pagina Web, mientras que el XML define los datos y describe como deberian estar
estructurados. EI XML es un formato de intercambio de datos, ya que permite
intercambiar datos entre sistemas o aplicaciones diferentes. El XML separa los datos
de la presentacion para que los éstos mismos puedan ser presentados de varias

formas al usar archivos de presentacién distintos.

El XML es un protocolo basado en estandares regulado por el World Wide Web
Consortium (World Wide Web Consortium (W3C): consorcio de instituciones
educativas y comerciales que supervisa la investigacion y promociona estandares en
todas las areas relacionadas con World Wide Web.) (W3C). El protocolo XML es un
conjunto de reglas, instrucciones y convenciones para disefiar formatos y estructuras

de datos, de modo que se creen archivos que puedan ser generados y leidos con
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facilidad por diferentes equipos y aplicaciones. Ademas, las estructuras definidas por
el XML no son ambiguas, es decir, que son auto descriptivas y tienen una plataforma
independiente. Al igual que el HTML, el XML utiliza etiquetas y atributos, pero
mientras el HTML especifica qué quiere decir cada etiqueta y atributo (y por lo tanto
cdmo se mostraran los datos entre ellos en un explorador), el XML utiliza las
etiquetas unicamente para delimitar datos y deja la interpretacion total de los mismos
a la aplicacidon que los lee. Para obtener mas informacion acerca del XML, visite el

sitio MSDN de Microsoft (sélo disponible en inglés) en el Web.

Importar datos XML

Access permite utilizar datos de varias fuentes externas. El uso de XML
permite transformar los datos desde casi cualquier aplicacion externa para su uso en

Access de manera mas sencilla. Permite:

e Importar datos XML a Jet (motor de base de datos Microsoft Jet: parte del
sistema de base de datos de Access que recupera y almacena datos en las
bases de datos de usuario y del sistema. Se puede decir que es un
administrador de datos sobre el que se construyen sistemas de bases de
datos, como Access.), a Microsoft SQL Server (base de datos de Microsoft
SQL Server: una base de datos de Microsoft SQL Server consta de tablas,
vistas, indices, procedimientos almacenados, funciones y
desencadenadores.), o a una base de datos Microsoft SQL Server 2000
Desktop Engine (denominada anteriormente MSDE).

e Importar datos de un esquema XML a Jet, SQL Server o a una base de datos
Microsoft SQL Server 2000 Desktop Engine.

o Utilizar un archivo XSLT (Extensible Stylesheet Language Transformation)

para transformar los datos en un formato XML compatible con Access.

Es posible utilizar el comando Importar (sefiale Obtener datos externos en el
menu Archivo) para importar archivos de datos XML a Access. Este comando
muestra el cuadro de didlogo Importar, en el que se puede seleccionar un
documento o un esquema XML que describa la estructura de los datos. Sélo se
puede importar a Access un documento cada vez. Los datos deben estar en un

formato reconocido por Access, ya sea en un formato nativo o mediante la utilizacién
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de un esquema. Tenga en cuenta que al importar datos XML no es posible elegir un

subconjunto del documento XML. Es necesario importar el archivo completo.

Los datos XML de cualquier tipo pueden transformarse en un formato
compatible con Access, para ello seleccione un tipo de transformacion en el cuadro
de dialogo Importar XML. También es posible especificar si se desea sobrescribir

cualquier tabla existente o anexar a datos existentes.

Qué son esquemas XML

Los esquemas XML se utilizan para describir la estructura de los datos en un
formato comun que tanto clientes, como otros exploradores Web o cualquier
programa de software habilitado para XML puedan reconocer. De forma especifica,
los esquemas definen las reglas de un documento de datos XML, entre los que se
incluyen nombres de elementos y tipos de datos, qué elementos pueden aparecer en
combinacién y qué atributos estan disponibles para cada elemento. Los esquemas
proporcionan un modelo para un documento de datos XML que define la
organizacion de etiquetas y texto en los documentos a los que se refiere el
esquema. Access es compatible con el estandar de esquema XML (XSD). EI XSD es
un estandar aprobado por el consorcio W3C (World Wide Web Consortium (W3C):
consorcio de instituciones educativas y comerciales que supervisa la investigacion y
promociona estandares en todas las areas relacionadas con World Wide Web.)
disefiado como una infraestructura basica para describir el tipo y estructura de los

documentos XML.

La utilizacion de un esquema permite asegurar que cualquier documento XML
utilizado para importar datos a Access o para exportar desde Access a otro formato
contiene datos especificos y se ajusta a una estructura definida. Puede facilitar el
esquema a otros negocios y aplicaciones para que sepan como estructurar la

informacion que les van a proporcionar, y a cambio, proporcionarte su esquema.

Mostrar datos XML

La sintaxis XML (las etiquetas y su organizacion en un documento) define y
describe los datos de un documento XML pero no indica cémo se han de mostrar
estos. En aplicaciones anteriores se utilizaban y en algunos usos actuales se siguen

utilizando hojas de estilos en cascada (CSS, Cascading Style Sheets) para indicar al
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explorador cobmo mostrar los datos XML. Sin embargo, las CSS no siempre son una
buena eleccion, ya que estan escritas en un lenguaje especializado, lo que significa
que el programador tiene que utilizar otro lenguaje para escribir, modificar o entender
la estructura de la hoja de estilos. Los archivos CSS sélo permiten especificar el

formato de cada elemento XML sin demasiado control sobre el resultado.

Por otra parte, la hoja de estilos XSL (Extensible Stylesheet Language) es
mucho mas flexible que un archivo CSS. Permite seleccionar con precisién los datos
que se mostraran, especificar el orden o la colocacion de éstos y modificar o afiadir
informacion. Ademas, esta escrita en un estilo similar a un documento XML, ya que
utiliza una combinacion de etiquetas parecidas a XML y HTML para crear una
plantilla para un estilo de resultado concreto. Para obtener mas informacién acerca
de las hojas de estilos XSL, visite el sitio MSDN de Microsoft (sélo disponible en
inglés) en el Web.

Observe que no es necesario vincular un archivo CSS o una hoja de estilos
XSL a un documento XML para que Microsoft Internet Explorer 5.01 con Service
Pack 2 (SP2), o posterior, muestre el documento. Internet Explorer tiene una hoja de
estilos predeterminada integrada que muestra el cédigo fuente XML como un arbol

contraible/expansible.

Puede utilizar hojas de estilos para asegurarse de que todas las paginas Web
basadas en XML de la intranet o sitio Web son coherentes y presentan una

apariencia uniforme sin tener que agregar HTML a cada pagina.
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UNIDAD TEMATICA XIV

INTERNET

Una de las principales caracteristicas de Internet es la enorme cantidad de
informacion que contiene y que la mayoria de los casos es accesible de forma libre y
gratuita. El principal inconveniente es poder encontrar rapidamente lo que se busca.

Se podria decir que Internet estd formado por una gran cantidad de
ordenadores que pueden intercambiar la informacion entre ellos. Es una gran red de
ordenadores. Los ordenadores se pueden comunicar porque estan unidos a través
de conexiones y gracias a que utilizan un lenguaje o protocolo comun, el TCP/IP-

Un usuario se conecta a la red (a través de un médem o un router, ya sea via
linea de telefénica, cable, satélite, etc.). A partir de este momento el protocolo
TCP/IP entra en juego, gracias a él se puede comunicar con el Proveedor de servicio
de Internet (ISP) dandole a conocer tu direccion fisica.

Historia

La siguiente es una resefia histérica del navegador web grafico Internet
Explorer de Microsoft, desarrollado durante 8 versiones principales, incluyendo
la 1.0 (1995),2.0 (1995), 3.0 (1996), 4.0 (1997), 5.0 (1999), 6.0 (2001), 7.0 (2006)

y 8.0 (2009). Para conocer mas sobre los cambios especificos entre cada version,

véase ademas versiones de Internet Explorer.

Internet Explorer es soportado mayormente en la plataforma Microsoft
Windows, pero algunas versiones tenian compatibilidad con el sistema
operativo Apple Macintosh (ver Internet Explorer para Mac). Para mas informacion

sobre la version especifica para UNIX, ver Internet Explorer para UNIX.

1994-1997: Los comienzos vy Spyaglass

La primera version de Internet Explorer era una derivacién de Spyglass Mosaic.
El navegador Mosaic fue desarrollado por la NCSA, pero ya que la NCSA era una
entidad publica, esta recaia en Spyglass como su socio de licenciamiento comercial.
Spyglasss a su vez entregd dos versiones del navegador Mosaic a Microsoft, uno
totalmente basado en el cddigo fuente de NCSA, y otro desarrollado desde ceros
pero modelado conceptualmente a partir del navegador NCSA. Internet Explorer fue
construido inicialmente usando el codigo fuente de Spyglass, no de NCSA. La
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licencia que Spyglass (y por ende la NCSA) proporcioné a Microsoft les permitia
recibir una cuota trimestral mas un porcentaje de las ganancias que recibiera

Microsoft por el software.

El navegador fue entonces modificado y lanzado al publico como Internet
Explorer. Microsoft liberd Internet Explorer 1.0 en agosto de 1995 bajo dos formas de
venta: como complemento en Microsoft Plus! para Windows 95y mediante
versiones OEM de Windows 95. La Version 1.5 fue lanzada muchos meses después
para Windows NT, con soporte para renderizado de tablas basicas, importante
estandar web temprano. La versién 2.0 fue lanzada para los sistemas Windows 95 y
Windows NT en noviembre de 1995, incluyendo soporte para conexiones

cifradas SSL, cookies, VRML, y grupos de noticias de Internet.

La versién 2.0 también fue lanzada para el sistema operativo Macintosh y
Windows 3.1 en abril de 1996. Dicha versién también se incluyé en el
denominado Internet Starter Kit para Windows 95 a principios de 1996, con un costo
de 19.99 USD e incluia un instructivo de uso y 30 dias de acceso gratuito a

MSN entre otras caracteristicas.

Internet Explorer 3.0 fue lanzado gratuitamente en agosto de 1996 al incluirlo
con Windows 95 en otra version OEM. Con ello Microsoft no recibia un lucro directo
por IE y sélo estaba obligado a pagar a Spyglass la cuota trimestral. En 1997,
Spyglass amenaz6 a Microsoft con una auditoria del contrato, a la que Microsoft

concilié pagando US $8 millones.

La version 3 incluia Internet Mail and News 1.0 y la libreta de direcciones de
Windows. También se logré que el navegador se acercara mas a la pauta impuesta
por Netscape, incluyendo soporte para tecnologia de plugins (NPAPI), ActiveX,
marcos, y una version realizada mediante ingenieria inversa de JavaScript,

denominada JScript.

Después se incorporarian Microsoft NetMeetingy Media Player al producto.
Esta version de Internet Explorer fue la primera en introducir soporte para hojas de

estilo en cascada (CSS).

1997-2001: Guerra de navegadores

La version 4 fue lanzada en septiembre de 1997 e iba incluida en la ultima

version beta de Windows 98 y modificada para integrarse mas estrechamente con
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Microsoft Windows. Incluia una opcion para activar "Active Desktop" (escritorio
activo) que desplegaba contenido Web directamente al escritorio y actualizado

automaticamente a medida que el contenido cambiase.

El usuario podia personalizar la pagina a usar en el escritorio activo. También
se introdujo la tecnologia "Active Channel", que permitia obtener pequenas
actualizaciones de informacion de sitios web. Esta tecnologia estaba basada en un
estandar XML conocido como Channel Definition Format (CDF), el cual fue

antecesor de formatos actuales de redifusion web como RSS y Web Slices.

La version 4 estaba disefada para trabajar en Windows 95, Windows 98 y
Windows NT, y podia ser descargada de Internet sin costo alguno. Soportaba
lenguaje HTML dinamico (DHTML).Outlook Express 4.0 también venia incluido en el
navegador, reemplazando al viejo producto de Microsoft Internet Mail & News que

venia en versiones anteriores.

Laversibn 5salio a la luz en 1999, poco después de varias
versiones preliminares (beta) a finales de 1998. Se incluyé soporte para texto
bidireccional, texto  ruby para codificaciones asiaticas y soporte directo

para XML/XSLT, ademas de mejoras en el soporte para CSS de niveles 1y 2.

El lanzamiento en si de Internet Explorer 5 ocurrié en 3 partes. Primero, una
version preliminar para desarrolladores fue publicada en junio de 1998 (5.0B1), para
después lanzar una version preliminar ambientada al publico en general en
noviembre de 1998 (5.0B2).

Luego, en marzo de 1999 fue lanzada su version final (5.0). En septiembre se
incluiria junto con Windows 98 SE.

La version 5.0 fue la Jdultima en ser lanzada para los sistemas
operativos Windows 3.1xy Windows NT 3.x. Tiempo después Internet Explorer
5.5 fue lanzado junto con Windows Me en julio de 2000 e incluia numerosos arreglos
de errores y parches de seguridad. La version 5.5 fue la ultima en incluir el Modo de
Compatibilidad que permitia la ejecucion de Internet Explorer 4 al mismo tiempo que

la 5.x.

Internet Explorer 6 fue lanzado junto con Windows XP el 27 de agosto de 2001.
Con IEG, se incluyo el "modo quirks", el cual hacia que el explorador usara el modo
de renderizado de IE5.5 de paginas web cuando se activaba, reemplazando el modo

de compatibilidad anteriormente mencionado. IE6 fue desarrollado principalmente
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para brindar nuevas caracteristicas de privacidad y seguridad, ya que éstas se
habian convertido en prioridades para los usuarios. Microsoft implemento
herramientas que activaban soporte a P3P, tecnologia que estaba en proceso de

desarrollo por el W3C durante ese tiempo.

Estados Unidos vs. Microsoft

En un caso legal iniciado por el Departamento de Justicia de los Estados
Unidos y que llevd a los estrados a veinte estados de EE.UU., se acus6 a Microsoft
de romper un decreto constitucional al incluir Internet Explorer en su sistema
operativo. El departamento actué al respecto sobre algunos contratos de Microsoft
con productores OEM para hacer que éstos incluyeran Internet Explorer con las

copias de Microsoft Windows que instalaban en equipos manufacturados.

Ese contrato no permitia al productor colocar un icono a cualquier otro
navegador en el escritorio que reemplazara el de Internet Explorer. Microsoft
argumenté que la integracién de su navegador web en el sistema operativo era de

interés para los consumidores.

Microsoft afirmo6 en la corte que IE estaba integrado junto con Windows 98, y
que Windows 98 no podia funcionar sin él. El investigador informatico australiano
Shane Brooks demostraria después que de hecho, Windows 98 si hubiera podido
ejecutarse al remover los archivos de IE. Tras eso, Brooks comenz6 a desarrollar un
software disefiado para personalizar la instalacion de Windows al quitar

"componentes no deseados", el cual es conocido ahora como LitePC.

Microsoft ha sefialado que dicho programa no remueve todos los componentes
de Internet Explorer, dejando muchos archivos de bibliotecas de enlace dinamico en

el sistema.

El 3 de abril de 2000, el juez Jackson anuncié en sus determinaciones de
hecho que Microsoft abusé de su posicion monopdlica al intentar «disuadir
a Netscape de desarrollar su Navigator como plataformay, que «retenia informacién
técnica fundamental», y que se intenté reducir la cuota de uso de Netscape
Navigator al «regalar Internet Explorer y recompensar las compaiias que ayudaran a
subir su cuota de mercado» logrando «forzar la exclusion de Navigator en canales

de distribucién importantes».
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Jackson también propuso una "cura" para la situacion, sugiriendo que Microsoft
deberia dividirse en dos compafiias. Este remedio se convirtid en una apelacion
sobre el hecho de que Jackson habia demostrado un sesgo contra Microsoft en

diversas comunicaciones con reporteros de prensa.

Sin embargo, las determinaciones de hecho del juez que dictaminaba que
Microsoft habia roto la ley fueron confirmadas. Siete meses después, el
Departamento de Justicia accedido a un acuerdo de Microsoft sobre la demanda.
Para el 2004, aunque diecinueve estados habian aprobado el acuerdo, el estado

de Massachusetts aun no lo aceptaba.

2001-2006: Letargo y problemas de seqguridad

Durante una sesion de chat en linea de Microsoft realizada el 7 de
mayo de 2003,el administrador del programa Internet Explorer, Brian Countryman,
declar6 que se cesaria la distribucion de Internet Explorer separadamente del
sistema operativo Microsoft Windows (segun eso, IE6 seria entonces la ultima

version lanzada separadamente).

Se precis6 que se continuaria distribuyendo |IE siguiendo la senda evolutiva del
sistema operativo, con actualizaciones que vendrian entre las actualizaciones del
sistema operativo. De esta manera, Internet Explorer y mas propiamente Windows,
se mantendrian mejor sincronizados. Sin embargo, a pesar de estas declaraciones,
nuevas versiones independientes han sido liberadas desde ese tiempo, en
concreto IE7 e IES.

El trabajo para incorporar nuevas caracteristicas continu6é en el 2003 durante
el desarrollo de Windows Vista; una version preliminar fue mostrada en el marco de
la Professional Developers Conference (PDC) en octubre de 2003, conteniendo una
actualizacion de Internet Explorer con un numero de versién de 6.05. Las nuevas
caracteristicas denotadas por algunos asistentes fueron un administrador de
descargas, bloqueador de ventanas emergentes (pop-up), administrador de

complementos y una herramienta para limpiar el historial de navegacion.

Exceptuando el administrador de descargas, eventualmente descartado, estas
caracteristicas aparecerian unos meses después entre las versiones preliminares de
Windows XP Service Pack 2.

Windows XP Service Pack 2, lanzado en agosto de 2004 tras algunos retrasos,

contenia numerosos arreglos a problemas de seguridad para el sistema
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operativo Windows XP, como restricciones a la ejecucion de cdédigo y nuevos
elementos en la interfaz de usuario con aras de proteger al usuario del software
malicioso. Es de destacar uno de los nuevos elementos, el cual fue introducido en

Internet Explorer: la "barra de informacion".

Tony Schriner, miembro del equipo de desarrollo de Internet Explorer, explic
que la barra de informacion fue incluida para reducir la posibilidad de que el usuario
pudiera aprobar la instalacion de software no deseado de manera errénea y
mediante un unico clic, asi como también disminuir el numero de notificaciones y
cuadros de dialogo desplegados al usuario. La mayoria de las evaluaciones hechas
sobre esta edicion, se enfocaron en la adicion del bloqueador de ventanas
emergentes, ya que se habia visto como una gran omision desde el momento en
que las ventanas emergentes con publicidad se habian convertido en una fuente

importante de molestia para los usuarios de la web, a principios de la década.

El 19 de diciembre de 2005, Microsoft anuncié que no daria mas soporte a la
version de Internet Explorer para Macintosh, y recomendo usar otros navegadores

para esa plataforma como Safari.

Del 2006 en adelante: Nueva competencia

Lenta aunque de manera constante, la cuota de mercado de Internet Explorer
decayé durante el periodo 2006-2009. En el 2006, fueron liberadas algunas
versiones beta de Internet Explorer 7, y su version final salié a la luz durante octubre

de ese mismo afio (mismo mes que Firefox 2.0).

Internet Explorer fue renombrado a Windows Internet Explorer, como parte del
proceso de cambio de nombres de Microsoft para los componentes preinstalados en
Windows. Fue incluido junto con Windows Vista, y descargable desde Microsoft
Update para Windows XP con Service Pack 2 y Windows Server 2003 Service Pack
1. Hubo enormes cambios en la arquitectura de fondo, incluyendo su motor de

renderizado y el marco de seguridad, los cuales fueron completamente redisefiados.

En parte resultado de las mejoras en seguridad, el navegador se convirtid en
una aplicacion independiente, en lugar de estar integrada a la interfaz de Windows y

con ello, descartando la posibilidad de actuar como explorador de archivos.
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Uso de Internet Explorer

Febrero de 2010

% del total de

Version % de sélo IE
navegadores

Internet Explorer 8-

_ o 5,89% 3,63%
Vista de compatibilidad
Internet Explorer 6 34,39% 21,18%
Internet Explorer 7 22,91% 14,11%
Internet Explorer 8 36,70% 22,60%
Otra 0,10% 0,06%
Todas las versiones 100% 61,58%

Después de la liberacion final de IE7 y durante el periodo 2006-2008, la versién
8.0 estaba ya en proceso de desarrollo interno por parte de Microsoft, y fue el 5 de
marzo de 2008 en que se lanzd una primera versidon beta publica enfocada a una
audiencia de desarrolladores web, seguida por dos versiones mas lanzadas algunos

meses después y que incluian caracteristicas disefiadas para usuarios de la web.

Lanzado el 19 de marzo de 2009, IE8 ofreci6 una mejor adherencia a
los estandares web que versiones anteriores, ademas de grandes mejorias con
respecto al soporte de lenguajes RSS, CSS, y Ajax, asi como lanzarse al mercado
siendo totalmente compatible conHojas de estilo en cascada (CSS) 2.1. Con ello, fue

la primera version de IE en aprobar el test Acid2.

Ademas, Internet Explorer 8 incluyé nuevas funciones como la posibilidad de
leer informacidn de pequehos contenidos web sindicados desde una barra de
favoritos redisefiada, caracteristica denominada Web Slice, nuevas formas de
reforzamiento de la privacidad en la navegacion (exploracion y bloqueos
de InPrivate) y un filtro anti-phishing mejorado con respecto al incluido en IE7
(lamado Filtro SmartScreen) el cual bloquea sitios y descargas de archivos

conocidos por contener software malicioso
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Caracteristicas

Internet Explorer ha sido disefiado para una amplia gama de paginas web y
para proporcionar determinadas funciones dentro de los sistemas operativos,
incluyendo Windows Update.

Durante el apogeo de la guerra de navegadores, Internet Explorer sustituy6
a Netscape cuando se encontraban a favor de apoyar las progresivas caracteristicas

tecnoldgicas de la época.

Soporte de estandares

Internet Explorer, utilizando el motor de disefio Trident, casi en su totalidad
soporta HTML 4.01, CSS 1.0 y XML 1, con pequefas lagunas de contenido. Soporta
parcialmente CSS nivel 2 y DOM Nivel 2, con importantes deficiencias en el
contenido y cuestiones de conformidad. El soporte para CSS 2.1 esta en el

proyectado para Internet Explorer 8.

Es totalmente compatible con XSLT 1.0, asi como un dialecto de XSLT
obsoleto creado por Microsoft al que se refiere a menudo como WD-XSL. Esta
proyectado soporte para XSLT 2.0 para versiones futuras de Internet Explorer,
bloggers de Microsoft han indicado que el desarrollo esta en marcha, pero las fechas

no se han anunciado.

Internet Explorer ha sido objeto de criticas por su limitado apoyo a estandares
web abiertos y un objetivo de mayor importancia de Internet Explorer 8, es mejorar el

apoyo a las normas ya dichas.

Compatibilidad con sistemas operativos

Las versiones de Internet Explorer han tenido con el tiempo una amplia
variedad de compatibilidad con sistemas operativos, que van desde estar disponible
para muchas plataformas y varias versiones de Windows a la actualidad, en que s6lo
en un par de versiones de Windows se sigue el desarrollo. Muchas versiones de IE
tenian soporte a sistemas operativos a los que actualmente estan exentos de
actualizaciones. El crecimiento de Internet en el decenio de 1990 y 2000 implica que
los navegadores actuales con pequefias cuotas de mercado tienen mas usuarios en

total que en los primeros afnos.
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Por ejemplo, el 90% de cuota de mercado en 1997 serian aproximadamente 60
millones de usuarios, mientras que al comienzo de 2007 el 90% de cuota de
mercado equivale a mas de 900 millones. El resultado es que las versiones
posteriores de IE6 han tenido muchos mas usuarios en total que todas las versiones

anteriores juntas.

El lanzamiento de IE7 a finales de 2006 dio lugar a un colapso de la cuota de
mercado de |IEG; en febrero de 2007 la cuota de mercado de la versidon |IE6 estaba
alrededor del 50% y IE7 en el 29%.

Internet Explorer «independiente»

Algunas versiones iniciales de Internet Explorer 5 se podian ejecutar con un
modo de compatibilidad para ejecutar Internet Explorer 4, aunque esta caracteristica
se eliminé (también los usuarios de Mac OS podian seguir utilizando Internet
Explorer 4.5 después de instalar la version 5). Si bien Microsoft afirma que es
imposible mantener varias versiones de Internet Explorer en la misma maquina,
algunos hackers han logrado separar varias versiones de Internet Explorer. Estas

son referidas como |IE «independientes» y han incluido versiones dela3 ala 7.

. Multiple IE en Windows Web Design. Del desarrollador web Joe Maddalone,
quien encontrod la solucion.

. Multiple IE. Descargas de todas las versiones, hechas por Ryan Parman.

Microsoft ha dejado de sacar instaladores independientes de Internet Explorer
para el publico general. Sin embargo, existen procedimientos no oficiales para
descargar el paquete de instalacion completa. Internet Explorer independiente
explota una solucién para el infierno de DLL, introducido en Windows 2000, conocida

como redireccion de llamada de DLL.

. Multiple IE, enlace de descarga, incluye las versiones 4.01, IE 5.01, IE 5.5, IE
6.0y IE 3.0.

Cuando Internet Explorer 7 esta instalado, un ejecutable que esta disponible en
«C:\WINDOWS\ie7» oculto por defecto ejecuta Internet Explorer 6, sin embargo, las
paginas web son renderizadas usando el motor de IE7. El motor de IE6 puede ser
rehabilitado por la colocacién de un archivo llamado «iexplore.exe.local» en la
carpeta de IE7.
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Como una alternativa al uso de IE independiente, ahora Microsoft pone a
disposicion imagenes de Microsoft Virtual PC que contienen copias preactivadas de
Windows XP, ya sea con IE 6 o |IE 7 instalado. Microsoft recomienda este enfoque
para desarrolladores web que busquen probar sus paginas en diferentes versiones
de IE, ya que las versiones independientes no estan soportadas y podrian no

funcionar del mismo modo que una copia debidamente instalada de IE.

Internet Explorer en otros sistemas operativos

Internet Explorer ha sacado a la luz varias versiones de su navegador para
diversos sistemas operativos, como la versién Internet Explorer para Mac, el Internet

Explorer para UNIX y el Pocket Internet Explorer para dispositivos moviles.

Los dos primeros fueron descontinuados por Microsoft. También es posible
instalar Internet Explorer a travées de Wineen sistemas operativos del
tipo POSIX (GNU/Linux, FreeBSD, Mac OS X, etc.).

Con la herramienta winetricks incluida en ese programa se puede instalar
automaticamente la version 6 del explorador de Microsoft y configurar sus bibliotecas
nativamente, y con IE's4linux se pueden instalar las versiones 5.0. 5.5 y 6 y -en
modo beta- la versién 7 (la utilizacion de esta ultima herramienta estd desaconsejada

por el equipo de desarrolladores de Wine).

Eliminacion

Si bien una actualizacion de Internet Explorer puede ser desinstalada de
manera tradicional si el usuario ha guardado los archivos de desinstalacion, la
cuestion de desinstalar la version del navegador que se incluye con un sistema

operativo sigue siendo controvertida.

La idea de la eliminacion de Internet Explorer se propuso durante la batalla
entre Estados Unidos y Microsoft. Los criticos consideraron que los usuarios
deberian tener el derecho de desinstalar Internet Explorer libremente como cualquier
otro software o aplicacion. Uno de los argumentos de Microsoft durante el juicio fue
que la eliminacién de Internet Explorer en Windows puede dar lugar a una

inestabilidad del sistema.
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El equipo cientifico australiano Shane Brooks demostré que Windows 98, de

hecho, podria funcionar sin Internet Explorer.

Brooks pas6 a desarrollar software disefiado para personalizar las versiones de
Windows mediante la eliminacion de "elementos indeseables", que se conoce

como 98lite. Mas tarde cred XPlite basada en las mismas ideas.

La eliminacion de Internet Explorer tiene una serie de consecuencias. Algunas
aplicaciones que dependen de las bibliotecas instaladas por el IE pueden fallar o
tener comportamientos inesperados. Intuit Quicken el es un ejemplo tipico, que
depende en gran medida a la prestacién de las bibliotecas HTML instaladas por el

navegador.

La ayuda de Windows y el sistema de soporte tampoco funcionaran debido a la
fuerte dependencia de los archivos de ayuda HTML y componentes de IE.
En Windows XP tampoco es posible ejecutar Microsoft Update con cualquier otro
navegador, debido a que el servicio depende de un control ActiveX, que ningun otro
navegador soporta. En Windows Vista, Microsoft Update se ejecuta como un applet

del panel de control por lo que ya no necesita Internet Explorer.

Luego del lanzamiento de Windows 7, se supo que Internet Explorer iba a
poder ser desinstalado del sistema. Las sospechas se confirmaron cuando salieron
las versiones preliminares; aunque en realidad, en esta version de Windows, Internet
Explorer puede ser desactivado, es decir, se puede volver a activar si el usuario lo
desea. Se puede desactivar Internet Explorer en Windows 7 desde "Activar o

desactivar las caracteristicas de Windows"

Utilizando TCP/IC, el ISP asigna una direccién IP a tu PC y en ese momento se
da acceso a la red.

Cuando se quiere acceder a una pagina proporcionaremos un dominio que es
traducido en los Servidores DNS y localizado. Cuando se sabe en qué Servidor Web
se encuentra la pagina que queremos visitar se procede a su descarga y
visualizacion en el navegador para PC.

Internet ha experimentado un gran auge desde 1994 aproximadamente, pero
mucho antes existian ordenadores conectados entre si.

Lo mas importante es que aparecié la WWW (WordWideWeb), que logrd
facilitar y hacer atractiva la utilizacion de la red para todo tipo afadiendo

interactividad. Basicamente a través de la introduccion del hipertexto, los graficos y
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los formularios. En ocasiones se utiliza la palabra Web como un sindnimo de
Internet.

El hipertexto es lo que permite que al hacer clic en una palabra o grafico
pasemos de una pagina en la que estamos a otra pagina distinta. Esta pagina puede
estar en otro ordenador en la otra parte del mundo, esto es lo que cred el concepto
de navegacion por Internet

Otros aspectos que ayudaron al crecimiento de Internet fueron la aparicion de
modems de bajo precio que se instalaron en un ordenador personal se permitia que
éste se conectara a la red telefonica a través de la cual llegan los datos de los otros
ordenadores conectados a Internet. También se produjo un aumento del numero de
ordenadores personales con lo cual es mas personas pudieron acceder a Internet.
Tampoco hay que olvidar que gracias a la aparicion de programas gratuitos para
crear servidores web, miles de pequefas organizaciones y grupo de estudiantes
pudieron convertirse en emisores de informacion.

La informacion disponible en Internet reside en los servidores. Los servidores o
Hosts son ordenadores conectados a la red que disponen de un programa
especifico, el software de servidor, que les permite emitir informacién a Internet o
dicho exactamente, los servidores permiten que se acceda a su informacion a través
de Internet.

La informacién en los servidores esta organizada de forma jerarquica o de
arbol, para acceder hay que dar la direccién del servidor. A partir de la raiz se puede
acceder a las diferentes ramas o directorios separados por una barra, al final se
encuentra el archivo que visualizaremos.

Hoy en dia es muy facil publicar en Internet, practicamente sélo se hace falta
saber escribir. Aunque hay que utilizar el lenguaje HTML, hay programas que
permiten escribir paginas web sin saber HTML. Esta facilidad de creaipin es una de
las grandezas de Internet que las buenas ideas se abran paso mas facilmente que
antes.

También hay disponible informacion en forma de archivos de distintos tipo
disponible para todo el mundo en los servidores FTP, fundamentalmente en las
universidades.

Otra clase de informacion que circula por Internet es la formacién no publica,
es decir, la informacién privada entre dos personas a través del correo electronico,

chat, email u otros métodos.
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Por ultimo, otra informacion disponible en Internet es la musica, peliculas,
programas, etc. que dos personas se intercambian utilizando un programa de tipo

P2P, por ejemplo el Emule o Ares

el W/

D Ares2.0.0.3020 [Reproductor] - <Online 0:50>

Biblioteca Reproductor Blsqueda 3 Chat Panel de Control

elMule Plus
vi.2c SSE

emuleplus.ino

Media Player

Consultar informacién es lo primero que se piensa cuando se habla de utilizar
Internet. Hay millones de paginas con informacion de todos los tipos, y en todos los
idiomas.

Para ayudarnos a encontrar se va a necesitar los Buscadores, aprender a
utilizarlos correctamente puede evitar mucha pérdida de tiempo. A veces es
sorprendente las cosas que se pueden llegar a encontrar con un buscador.

La mayoria de los buscadores funcionan como motores de busqueda, a partir
de una o varias palabras claves buscan en bases de datos que contienen
referencias a practicamente todas las paginas de Internet. De esta clase son los
buscadores Google®, Alltheeb®, Yahoo® y Bing®.
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Otro tipo de buscadores son los que estan organizados como directorios,

agrupando las paginas por temas, por ejemplo DMOZ®.
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También hay buscadores especializados en temas concretos, como por
ejemplo buscadores de hoteles, de vuelos, de productos. O incluso buscadores que
combinan varias bases de datos y son capaces de buscar informacion en le web,
restaurantes, tiendas e incluso la guia telefonica.

Los metabuscadores son buscadores que buscan a su vez en varios

buscadores, como por ejemplo el ixquick®.

Cuando se habla de Internet la mayoria de las ocasiones nos referimos a la
Web, pero Internet estd compuesta por mas servicios entre ellos varias opciones que
permiten comunicar con cualquier persona en cualquier parte del mundo, solo es
necesaria una conexion a Internet.

El correo electronico o mail es el servicio mas utilizado de Internet junto con la
Web. El mail tiene muchas similitudes con el correo tradicional. EI mensaje es
enviado por el remitente al destinatario. La persona que envia o remitente debe

conocer la direccion del destinatario. El mensaje llega a un buzdén donde permanece
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hasta que el destinatario lo abre y lee el correo. Este lo puede guardar, eliminar o
contestarlo.

El mail permite escribir y enviar archivos entre dos cuentas de correo. La
principal ventaja respecto al correo tradicional es su rapidez, en pocos segundos un
mail puede llegar a la otra punta del mundo. Otra ventaja es la comodidad, desde el
ordenador lo hacemos todo, no tenemos que buscar sobre, sellos ni salir a llevar la

carta a la central del correo.
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Tipicamente las direcciones de correo tienen Ila siguiente forma
nombre@proveedor.extension. El nombre puede elegirlo el usuario al crear la cuenta
o asignarlo el proveedor combinando letras del nombre y apellido, también el nombre
puede poseer numeros. Por mail se pueden enviar archivos adjuntos en los cuales
se pueden enviar archivos Word, Excel, fotos, etc.

Un problema creciente con el correo es el Spam o correo no deseado, consiste
en obtener listas de direcciones de correo a través de empresas que se dedican a
recopilarlas y venderlas y enviar correos con publicidad e incluso virus a personas
que ni la han solicitado ni autorizado.

La mensajeria instantanea es un tipo de comunicacion que ha experimentado
un aumento importante ya que posee algunas virtudes de las que el correo carece.

La mensajeria instantanea tiene la caracteristicas de que cuando nos
conectamos a Internet un servidor toma nota de ello y nos avisara si alguno de los
usuarios de una lista que se ha confeccionado se quiere comunicar con nosotros o si
no esta conectado también le podemos dejar un mensaje. Si esta conectado, en ese
momento se puede decidir escribirle un correo o establecer una conversacion como
en un chat. Hay diferentes programas gratuitos para lograr las conversaciones a
través del chat. La mayoria de estos programas se puede utilizar la camara web
donde se pueden lograr realizar videoconferencias, donde se pueden ver las

personas que estan realizando la conversacion por chat.
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Emoticons
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bobo

Iv Utiizar Ematicons

Un foro es un lugar Internet donde la gente comparte su opinion, experiencia y
dudas sobre cualquier tema de forma jerarquica.

Es decir, un foro permite empezar un tema al que otros podran responder o
expresar sus opiniones, o contestar a un tema que haya planteado otra persona.
Estos temas se hallan organizados en grupos llamados foros.

Este método es muy util pues permite plantear un problema y volver al cabo de
unos dias (u horas) para encontrar la respuesta planteada por cualquiera que se

haya prestado a dar su opinidn sobre el tema propuesto.

Un hilo de un foro no es mas que el tema planteado que ha tenido mucho éxito

y por lo tanto es seguido por mucha gente. Algunos hilos pueden tener decenas de

respuestas, donde muchas veces, para llegar a entender los ultimos mensajes de
conclusion debera leer el hilo completo.

315



Para participar de un foro sera normal que se tenga que registrar en forma
previa. La mayoria de ellos permitira leer los hilos sin ningun problema, pero si se
quisiera participar es probable que se deje al menos una direccion de correo. Esto se
hace para evitar los mensajes anénimos, y haya por lo menos un pequeno sentido
de responsabilidad hacia lo que se escribe y a quién contesta.

Los grupos de discusion o grupos de noticias tienen su origen en las
necesidades de comunicacion que aparecieron en las universidades americanas.
Son la primera evolucion del correo. Cuando empezaron a cruzarse correos entre
varias personas sobre un mismo tema se vio que era muy engorroso enviar copias
de cada correo a todas las personas implicadas en el tema, se dieron cuenta que
seria mas operativo disponer de un lugar comun donde dejar sus mensajes y leer los

mensajes de los demas.
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A partir de ese momento los grupos de discusibn comenzaron a crecer en
usuarios y numero de temas, hoy hay miles de grupos de discusion sobre los mas
variados temas.

Asi como nadie puede dudar que Internet ha tenido un éxito impresionante en
el campo de la comunicacién, no esta teniendo el éxito tan importante que algunos

anunciaban en el aspecto de las tiendas on — line o0 compras por Internet.

316



iOportunidades de la semanal! ver mas @

Ray ban by
luxottica, 3026
\ﬁ- dorado ve. ..

$ 444.99

Brica c935tx 10
f megapixel -optico
3x...

$ 469

Z] Controles remotos
para tv $29,99

Bestia 11 parlante
i multimedia 2.1
th....

$ 269.90

Chip playstation 2
colocacion en el ...

$ 90

Internet no empez6 a utilizarse para realizar compras hasta algunos afios
después de su puesta en marcha y fue como consecuencia del gran numero de
personas que empezo a utilizarla. A partir de ahi comenzé una adaptacion de
Internet al comercio electrénico, sobre todo en el aspecto y de la seguridad y
comodidad en los medios de pago, proceso que todavia no ha acabado ya que
siguen apareciendo nuevas formas de pago con tarjeta de crédito.

Por otro lado, las ventajas de la compra a través de Internet son innegables. Se
puede comprar cdmodamente desde casa y en tiendas de todo el mundo. Todas las
tiendas estan a la misma distancia del usuario, la computadora. La rapidez con la
que se puede comprar también es algo evidente, entrar en una tienda on-line
seleccionar un articulo y hacer el pedido puede costar unos minutos. Para los
comerciantes también hay muchas ventajas, a través de una pagina web pueden
llegar a millones de usuarios, no necesitan local, ni empleados para mostrar los

productos, los pedidos les llegan instantaneamente.
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