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Prologo |

El proposito de este trabajo es presentar una serie de practicas para el desarrollo
del curso de Computacion Basica 1l, que se imparte en las escuelas vocacionales dei
Instituto Politécnico Nacional. Esta materia forma parte del tronco comin y es obligatoria
para los alumnos de 20. semestre, y aunque este programa tiene 5 afios vigente, no se
cuenta con una serie de practicas bien definidas en su contenido, extension y
profundidad, que sirvan como base para unificar criterios en el desarrollo del curso. Si
bien es cierto que existe un programa para Computacién Basica I, y que en reuniones
‘de academia se toman acuerdos sobre Ios temas, extensién y profundidad con la que se
trataran dichos temas en la clase con los alumnos resulta un instrumento muy valioso,
para el maestro y el alumno, el uso de practicas que delimiten el contenido que se tratara
en el curso y vayan marcando el orden para tratar los temas. También debe tomarse en
cuenta que no hay, hasta la fecha, un libro de texto que abarque los contenidos de este

Curso.

Otro problema que se resuelve con este material, es el de la dificultad que tienen
los estudiantes para tomar nota de la parte teérica del curso. Las clases se desarrollan en
el aula-laboratorio en donde se va combinando la teoria y la practica. Muchas veces las
notas que ellos toman estan incompletas, erréneas o carecen totalmente de ellas. Es
frecuente que tampoco registren la practica realizada. Como los estudiantes no tienen un
libro de texto, aunque se les sugiere una bibliografia, ni tampoco notas adecuadas,
dificilmente cuentan con material que les permita consultar o repasar el contenido del

-

CUrso.

De los alumnos de mi escuela, menos del 10% de ellos cuenta con una
computadora en casa para poder practicar. En el plantel los estudiantes dnicamente
pueden practicar con la maquina en sus horas de clase, pues no existe un lugar en el cual

tengan acceso a una computadora para sus tareas o practicas extraclase.



Para la elaboracion de estas practicas me he basado en lineamientos de la Didactica
General, ya que todavia no se ha desarrollado una Didactica de la Computacién, y el
rapido cambio de software y hardware dificulta este desarrollo. Los lineamientos a los que

me refiero son:

1. De lo facil a lo dificil
2. De lo conocido a lo desconocido

3. De lo general a lo particular

Este curso de Computacion tiene como objetivo general que el alumno sea capaz
de utilizar la computadora como una herramienta de trabajo. Durante el curso el
estudiante aplicara en sus actividades sus conocimientos de un procesador de textos
(Word 6), una hoja electronica de calculo (Excel 5) y un manejador de base de datos (Fox
Pro 2.5 para DOS). Es necesario hacer notar que los paquetes que se manejan no son
los mas actualizados, esto se debe a que las computadoras con que se trabaja en las

aulas de computo estan bastante limitadas en sus capacidades.

Las practicas que se proponen, como tratan los temas fundamentales de los
paquetes, con algunos cambios podran adecuarse cuando se cuente con computadoras

mas actualizadas.
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Practica 1

Presentacion General del Procesador de Textos Word 6

Tiempo de realizacion de la préctica: 50 minutos.

Antecedentes: el alumno debe conocer el ambiente Windows y manejar sus elementos como
ventanas, iconos, menus, etc. Debe ser capaz de efectuar operaciones basicas como:
+ Iniciar y terminar correctamente una sesion de trabajo.
+ Seleccionar y desplazar objetos con el ratén.
» Elegir opciones en mendus.
t

Word 6.0

En la actualidad las PC’s nos permiten trabajar con gran cantidad de programas o paquetes. Hay
. algunos como las enciclopedias que usamos para consulta; existe software para almacenar datos,
ordenarlos y obtener informacion de esos datos; otros programas los utilizan quienes se dedican al
disefio, a la arquitectura, a la contabilidad etc.
Entre esta gran variedad de software existen programas que convierten a la computadora en una
supermaquina de escribir. Estos paquetes que permiten trabajar con texto y mediante los cuales, el
usuario puede dar a sus documentos una excelente presentacion, reciben el nombre de
procesadores de texto. Presentan las ventajas de que para modificar el texto no se necesita
' teclearlo todo nuevamente, como sucede con las maquinas de escribir, y es posible guardar el
documento para usarlo en ocasiones posteriores,
Los primeros procesadores de texto tenian algunas desventajas, como por ejemplo, presentar
sfmbolos extrafios para los saltos de rengl6n, para los acentos o éstos definitivamente no era
posible incluirlos, etc. Actuaimente el usuario puede ver en pantalla su documento tal como
aparecera impreso, en el texto es posible incluir imagenes, graficas etc. y con este software se
puede elaborar desde una sencilla carta o resumen hasta una tesis o un libro. Hay que tomar en
cuenta que los procesadores de texto no son perfectos, pues tienen detalles que se pueden
mejorar, pero brindan bastantes facilidades para elaborar documentos. Se supone que ta versién
mas actualizada de un paquete serd mejor que las anteriores, pero sucede que algunas actividades
llegan a volverse mas complicadas en la nueva version.
Hoy dia existen muchos procesadores de texto pero el de uso mas comin es Word, ya que viene
incluido en el grupo Office de la compafila Microsoft que es la que también produce Windows y éste
es el sistema operativo con el que trabajan ia gran mayoria de las PC's.
Word € es un procesador de textos que trabaja en ambiente Windows, como acahamos de
-mencionar. Este paquete permite elaborar documentos con diferentes tipos y tamafios de letra, asi
como facilita la creaci6n tablas, dividir el texto en columnas, insertar imagenes etc. Pasemos a
revisar las facilidades que ofrece este procesador.



Pasos para el inicio de una sesién con Word 6
1. Entrar a Windows.

2. Abrir el icono de grupo Mlcrosoﬁ Office.
"3. Abrir el icono de Word.

: Administrador de programas
Archwo Opciones Yentana Ayuda
Microsoft Office

7 ;_

ot Microsoft Excel \ward Dialog Leamel nstalan:ton de Microsoft QU ptormacidn I
Editor Microsoft Word Microsoft E xcét
6.0
== == B — e ==
Principal Heferencia SOUNB The 1995 GME WinZip

Microsoft BLASTER

Actividades: Resuelve los ejercicios 1 y 2 del cuestionario.

En la ventana de Word aparecen los elementos basicos de las ventanas de Windows, y ademas,
se muestran los elementos que son caracteristicos de este paquete (barras de herramientas, regla
etc.). A continuacién aparece la ventana de Word 6 y sus elementos caracteristicos:

Barra de titulo Barra de meniis, Barras de herramientas

7| Archivo Edicibn Ver Insertar
2

| ¢=Punto de insercién

=Marca de fin de texto Barras de desplazamiento

Area de trabajo
Harra de estado

Botones para las diferentes presentaciones del documento

Ventana de Word con sus elementos



Algunos de los elementos de la ventana de! procesador de textos muestran informacion que nos

resulta de gran utilidad conocer y otros facilitan la ejecucién de actividades. -

¢ La Barra de Titulo muestra el nombre del procesador de textos y el nombre del archivo con el
cual estamos trabajando. Si se trata de un documento que apenas iniciamos y que no hemos
guardado ni una sola vez, su nombre sera Documento1, si en la misma sesion iniciamos otro
documento Word le asignara el nombre de Documento2 y asl sucesivamente, hasta que
grabemos el documento en disco y le asignemos un nombre.

+ La Barra de Menus nos permite elegir instrucciones para Word 6 mediante opciones y ments
desplegables.

» Las Barras de Herramientas también permiten dar instrucciones al procesador mediante Ia
simple accién de dar click a alguno de sus botones.

» Las Barras de Desplazamiento nos dan la opcion de movernos horizontal y verticalmente en el
documento. En la barra de desplazamiento horizontal aparecen los iconos que nos indican la
presentacion en la que estamos viendo el documento, ya que Word 6 ofrece tres tipos de
presentaciones: presentacién normal, presentacion de disefio de pagina y presentacion de
esquema.

» Para situamos en la hoja y también para definir faciimente los margenes, las sangrias y los
tabuladores aparecen las reglas (vertical y horizontal).

» La dltima barra horizontal que aparece, llamada Barra de Estado, nos informa del nimero de
paginas que tiene el documento y en cual de ellas nos encontramos; nos da la distancia, en
centimetros, a la que estamos del borde superior de la hoja, incluye la linea y columna en las
que esta el cursor, muestra la hora y las funciones que estan activadas (modo de sobreescritura,
ayuda para usuarios de Word Perfect etc.).

Actividades: Resuelve el ejercicio 3 del cuestionario.
Diferentes formas para elegir comandos

Para indicar a Word que efectie alguna accién se usan comandos o instrucciones.
Dentro de este paquete existen varias formas de elegir un comando:

I. Dar click sobre un botdn de alguna Barra de Herramientas.

Il. Elegir €l comando en un menu.

Hl. Usar las teclas rapidas o de método abreviado.

|. Dar click sobre un botén de alguna Barra de Herramientas

Las Barras de Herramientas permiten un acceso sencillo y muy rapido a los comandos, pues basta
con dar click sobre el botén adecuado para indicar a Word la instruccion que ejecutara.

Al colocar el apuntador del ratén en cada botén Word muestra el nombre correspondiente, si esta
activada |a opcion Ver pistas en el cuadro de didlogo Barras de Herramientas. Conocer el nombre
nos facilita saber la accién del botén.

Dl ERE SHsH N s

Para centrar texto s6lo es necesario dar click al boton Centrar en la Barra de Herramientas
Estandar .

il
11}

il
Sl




Il. Elegir el comando en un mena .

En cada una de las opciones de la Barra de Menus se encuentra una lista de comandos, que debe
desplegarse para elegir alguno de ellos. Existen comandos que se ejecutan inmediatamente y hay
otros que presentan a continuacion un cuadro de didlogo porque es necesario especificar mas
datos para que Word pueda ejecutarlos.

Esquema

>+ Disefio de pagina
Estas marcas Documento maestro
indican que los
comandos estin

Pantalla completa

activos Barras de herramientas... %_!_os_ puntos suspensivos
/Regla indican que se presentara

- un cuadro de didlogo

Los comandos i Engabezado y pie de pagina

atenuados no estan Notas al pie

disponibles por el An;:utacinnes

momento —
Zoom...

i ) Elegir un comando con el ratén.
1. Dar click a la opcidn en la que se encuentra el comando que se desea ejecutar.
2. Cuando aparezca el menud desplegable dar ciick en el comando.

Nota: Para cerrar el meni sin elegir ningun comando dar click fuera de é&l.

ii JElegir un comando con teclado.

1. Presionar la tecla Alt para activar la Barra de Mends.

2. Moverse con las teclas de direccion hasta la opcion deseada o presionar la letra subrayada en el
nombre de esa opcion.

3. Dar Enter para desplegar el menu.

4. Cuando aparece el menu desplegable moverse con las teclas de direccién o presionar la tecla
subrayada en el nombre correspondiente y dar Enter .

Nota: Para cerrar un menU desplegable sin elegir ningun comando, presionar la tecla Esc, la cual
también nos permite abandonar la Barra de Menus y regresar al drea de trabajo.

Actividades: Resuelve el ejercicio 4 del cuestionario.

lll. Elegir el comando con las teclas rapidas.

En los menus desplegables, a la derecha de algunas opciones aparece la secuencia de teclas
rapidas que permiten ejecutar el comando.

Por ejemplo, oprimir simultAneamente las teclas Controly G permite guardar un documento.

Actividades: Resuelve los ejercicios 5, 6 y 7 del cuestionario

'A partir de aqui se usar4 la notacién Control + G para indicar que las teclas deben oprimirse
simultdneamente,



La Barra de Menus.

Microsoft Word - PRAC1.DGC

Al igual que en la ventana de Windows, en la ventana de Word 6 encontramos una Barra de Menus
con las opciones especificas de’este paquete. El acceso a estas opcicnes podemos reaiizarlo de
ias tres formas antes descritas para Elegir el comando en un meni.

Las Barras de herramientas.

Las barras de herramientas proporcionan un réapido y sencillo acceso a los mandatos de Word,
simplemente basta con dar click al botén requerido. Este procesador cuenta con varias barras de
herramientas gue se pueden activar o desactivar usando el menu. Para esta operacion dar click en
la opcion Ver y luego sobre Barras de herramientas... En el cuadro de didlogo que aparece, dar
click sobre los nombres de las barras para activarlas o desactivarlas y finalmente presionar el botén
Aceptar.

[ |Baze de datos

] Dibujo

|:| Formulario

i[ | Microsoft

i{] Word para Windows 2.0

CXes &

i ol S i i b " N

Las barras de herramientas mas utilizadas son la Estandar, la de Formato y la de Bordes.

Actividades: Resuelve ios ejercicios 8 y 9 del cuestionario.

Nota: En ocasiones, cuando activamos alguna de las barras de herramientas ésta puede
presentarse dentro del area de trabajo. Si esto sucede, colocando el apuntador del raton sobre su
barra de titulo la arrastraremos hasta colocarla en la parte superior de la ventana, junto a las otras
barras de herramientas.



Barra de herramientas Estandar

140

|4

E@

NEFER
3 6

4 5

1 Nuevo
2 Abrir
3 Guardar

4 Imprimir

5 Presentacion preliminar
6 Revision ortografica

7 Cortar

8 Copiar

9 Pegar

10 Copiar formato

11 Deshacer

12 Rehacer

13 Autoformato

14 Autotexto

15 Insertar tabla

16 Insertar hoja de Microsoft Excel
17 Columnas

18 Barra dibujo

19 Insertar grafico

20 Ver/ocultar todos

21 Zoom

22 Ayuda

13




Barra de Formato

lemal E ITimes New RBoman E I1l]
23 24 25 26 27 28 29 30 31 32

EHEEEIE]
33 34 35 36 37

23 Estilo

24 Fuente

25 Tamaiio de la fuente
26 Negrita

27 Cursiva

28 Subrayado

29 Alinear a la izquierda
30 Centrar

31 Alinear a la derecha
32 Justificar

33 NUmeros

34 Vifietas

35 Reducir la sangria
36 Aumentar la sangria
37 Barra de bordes

Barra de Bordes

¥ pto

38 39 40 41 42 4344 45 46

38 Estilo de linea

39 Borde superior

40 Borde inferior

41 Borde a la izquierda
42 Borde a la derecha
43 Borde interior

44 Borde exterior

45 Sin borde

46 Sombreado
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Regla de escritura

La regla puede activarse o desactivarse dando click a la opcién Ver y luego a Regla. La regleta
horizontal permite establecer margenes, sangrias y tabuladores.

Esquema
» Disefio de pagina
Documento maestro

Pantalla completa

Barras de herramientas...
v Regla

Encabezado y pie de pagina
Notas al pie
Anstaciones

Zoom..,

La regla vertical aparece en la presentacion de disefio de pagina o en la presentacidn preliminar.

Reglas horizontal y vertical

Margen Marcador de sangria de primer renglén Margen
izquierdo A derecho
EE Y1t 2 (-3 1 4 1.5 1 617 18 1.9 1 101 IRKICRRILIE

Marcador de sangrfa izquierda
Margen superior Marcador de sangria derecha

1

Actividades: Resuelve el ejercicio 10 del cuestionario.
Terminar la sesion de trabajo con Word 6

1. En la barra de Menus dar click a la opcién Archivo.
2. En el ment desplegado dar click a la opcion Salir.

Nota: Si no se ha grabado el documento o los tiltimos cambios hechos a éste, Word preguntara si
queremos guardarlos. Una vez que contestemos, saldremos de Word y quedaremos en Windows.
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Actividades para el alumno.

1.-Escribe el nombre del Ilcono de Grupo en el que se encuentra Word 6:

2.-Dibuja dentro del rectangulo el lcono de Programa que representa al Procesador de Textos Word 6

3.- Escribe en la linea el nimero del elemento de fa ventana de Word 6 que corresponde a la accion
que se describe.

Archivo Edicion Yer |nsertar Eurmat Herramientas | Tabla

Ttmes ew Homan ’ . m D - Egl—_l_% |
., = .'*i;j : S R @’

. i | i 75 7 |
I[ II BT O WA |AXSen Um 1 O im [GRBIIMAH

Muestra informacién del documento en uso, como el nimero de paginas que abarca.
Muestra el nombre del procesador de textos y del documento.

Permite definir facilmente margenes y sangrias, moviendo los iconos correspondientes.
lconos que nos indican ia presentacion de documento en que estamos trabajando.
Podemos acceder a esta barra mediante la tecla Alt.

Permiten e} desplazamiento a lo anche y largo de la pantalla.

El comando se ejecuta dando click en alguno de sus botones_.

Marca intermitente que indica la posicion en la que aparecera lo que se escriba.



12

4.-Escribe en cada paréntesis la letra de {a respuesta correcta:

() Cuando aparece un cuadro de didlogo, esto significa que en un menu elegimos un comando
seguido de:
a) teclas rapidas b) puntos suspensives ¢) un menq djun icono de grupo

( ) Los comandos que en un menu no estan disponibles, aparecen:;
a) coh un ndamero b) subrayados ¢) atenuados  d) en letra negrita

( ) Tecla que permite acceder a la Barra de Menus:
a) Esc b) Alt ¢} Control e) Supr

() Paracerrar un menu sin elegir ninguna opcidn, presionamos la tecla:
a)Esc b) Alt ¢) Maylusculas e} Enter

Escribe la combinacion de tecias rapidas que aparece en el meng desplegable de la opcion Archivo
para:
5.-Iniciar un documento nuevo

6.-Abrir un documento

7.-Guardar un documento

8.-Escribe la secuencia de teclas que permiten abrir el cuadro de didlogo Barras de Herramientas.

9.-En el siguiente cuadro de didlogo marca con X donde sea necesario, para que en pantalla
aparezcan las barras de herramientas de Bordes y de Formato con botones ampliados y a color.

Barras de herramientas

Base de datos ] e o
Dibuj B

F;ﬂ:luulario Hestablecor®y| i
Microsaoft . ]
Waord para Windows 2.0 :

10.-Anota las dos presentaciones de documento en las que aparece la regla vertical. -




Practica 2

Manejo de Archivos y Desplazamiento en un Texto

Gb;etlv General

[ralumno:

%ﬁrﬂnalizag anpré:ctlc:aW L i i{;

3' eralc paz eCrearEE Guar da Cerrar archiv

o gMo textoun
m r y S @zxﬁww it “;h{ig

gl
rentes

comblnac one de’
T il

Tiempo de realizacién de la préctica: 50 minutos.

Antecedentes. E! alumno;

¢ Debe haber realizado la Practica 1.

¢ Conoce el concepto de archivo.

¢ Maneja el raton para seleccionar y arrastrar.

Esta practica trata basicamente con el manejo de archivos en el procesador de textos, asi que es
conveniente recordar lo relativo a archivos en general.

Podemos definir un archivo como cualquier coleccion de datos relacionados, almacenados en un
dispositivo periférico. Ejemplos:

En la administracion de datos: una coleccion de registros relacionados

En procesamiento de textos: una coleccién de caracteres, algunos de ellos con control de edicion.
En programacion: el programa fuente y el programa en lenguaje de maquina son almacenados
como archivos cada uno de ellos.

Los archivos que aqui nos interesan son los que se refieren a documentos. En un procesador de
textos podemos elaborar cartas, resimenes, textos con imégenes, etc. El procesador almacena
estos archivos internamente mediante codigo que la computadora entiende perfectamente, y al
usuario le muestra estos archivos en un lenguaje {“amistoso”) que los hace manejables para él,

Es importante saber grabar o guardar archives, abrirlos o pedir a la méguina que los muestre en
pantalla pues esto nos permitira usarlos en ocasiones sucesivas para modificarlos, imprimirlos,etc.
Dado que los archivos que vamos a manejar en este contexto contienen documentos, usaremos el
término documento para referirnos a archivo en o que sigue de estas practicas.

Actividades: Resuelve los ejercicios 1 y 2 del cuestionario.

Manejo de documentos.

Las acciones que generalmente tendremos que realizar con Word, que involucran documentos son:
|. Empezar o crear un documento nuevoe.

[l. Abrir algin documento grabado con anterioridad.

lll. Guardar o grabar un documento.

IV. Cerrar un documento.



I. Empezar o crear documento nuevo.

Por medio de botén

'

Nuevo
Damos click al boton Nuevo que esta en la barra de herramientas Estandar y en seguida aparece
un documento en blanco.
Por menu ‘
Damos click a Archivo y luego a la opcién Nuevo, aparece el cuadro de dialogo Nuevo en el cual
generalmente aceptaremos la plantilla Normal.

Por tecfado

1. Seguir la secuencia de teclas Alt + A.

2. Cuando aparece el ment! desplegable, presionar la tecla de (a letra N.

3. Aparece el cuadro de didlogo Nuevo en el cual generalmente aceptaremos la plantilla Normal.

Usando teclas rapidas.
1. Presionar las teclas Control + U,
2. Aparece un documento en blanco en el cual podemos empezar a trabajar.

Agenda_asistente
f|Boletin_asistente
B Calendar_asistente

Carta_asistente
W Certific_asistente
B ICircular_asistente

SIlE dta

Cuadro de dialogo Nuevo
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Il. Abrir un documento

Si existen documentos de Word guardados en el disco duro o en un diskette, para abrir alguno de
ellos y que aparezca en la pantalla, seguiremos los pasos:

Mediante botdn

1. En la barra de herramientas Estandar damos un click af botén Abrir.

2. En seguida aparece un cuadro de didlogo cuyo titulo es Abrir, donde deberemos indicar el
nombre del documente que deseamos abrir, la unidad de disco en la que se encuentra y el
subdirectorio y de ser necesario también el tipo de archivo.

3. Después de especificar los datos necesarios se da click sobre el botén Aceptar.

Por menu

1. Enla barra de Menus damos click a Archivo y luego a la opcion Abrir.

2. En seguida aparece el cuadro de didlogo Abrir y seguimos las acciones descritas anteriormente.
3. Después de especificar los datos necesarios se da click sobre el botén Aceptar (

Usando teclas rapidas

1. Presionar las teclas Control + A.

2. En seguida aparece el cuadro de didlogo Abrir y seguimos las acciones descritas anteriormente.
3. Despues de especificar los datos necesarios se da click sobre el botén Aceptar.

(23 armando
cartas

clipart

Cuadro de dialogo Abrir
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Simbolos ocultos

Al tener el documento en pantalla podemos ordenar a Word que nos muestre los simbolos ocultos
que sirven para indicar espacio y cambio de renglén. Regularmente estos simbolos no aparecen en
pantalla pues resulta molesto tenerlos presentes siempre, pero es conveniente activarlos cuando
queremos ver cuantos espacios dejamos en cierto lugar o en donde se hicieron saltos de renglon.
Para activar los simbolos ocultos damos click al botén correspondiente que se encuentra en la
Barra Estandar.

Ver/ ocultar todos

Para desactivar los simbolos ocultos volvemes a dar click al botén.
Los espacios se marcan con puntos y los saitos de renglén con el simbolo que aparece en el botdn.

It. Guardar un documento, por primera vez.

Por botén

Guardar

1. Dar click al botén Guardar de la barra de herramientas Estandar.
"2. En el cuadro de dialogo Guardar como, especificar el nombre del archivo, unidad de disco y
subdirectorio en el que se guardara.
3. Dar click al botdn Aceptar

Nota: Los nombres de los documentos creados en Word 6, trabajando bajo Windows 3.1 o 3.11,

siguen las reglas para los nombres de archivos descritas en DOS:

1. Para el nombre un méximo de 8 caracteres. _

2. Para la extension 3 caracteres como maximo. Word 6 los asigna automaticamente aunque no
los escribamos y se trata de la extension doc.

3. No son vélidos los simbolos ;, . * / = espacio]:;( ) |

Usando menu

1. Dar click a la opcion Archivo, de |a barra de Menus.

2. Dar click a la opcién "Guardar” o también a "Guardar como”.

3. Aparece el cuadro de didlogo Guardar como, especificar el nombre del archivo, unidad de disco
y subdirectoric en el que se guardara.

4. Dar click al boton Aceptar

Usando teclas rapidas

1. Presionar las teclas Control + G -

2. En seguida aparece el cuadro de dlélogo Guardar como y seguimos las acciones descritas
anteriormente.
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3. Después de especificar los datos necesarios se da click sobre el botdn Aceptar.

Guardar como

i winword

{z3 armando

cartas
&1 clipart

Cuadro de didlogo para ef comando Guardar o Guardar Como

Guardar un documento grabado con anterioridad

Si vamos a guardar el documento con el mismo nombre que tenia anteriormente y en la unidad y
subdirectorio que estaban especificados, seguiremos los pasos:

Mediante botén
1. Dar click al botén Guardar

Usando mena
1. Dar click a |2 opcién Archivo de la barra de Menus
2. Dar click a la opcidn Guardar del menu desplegado

Si vamos a cambiar el nombre del documents, lo. grabaremos en una unidad o subdirectorio
diferente al'que hablamos especificado, usaremos la opcion Guardar como y escribiremos en el
cuadro de dialogo correspondiente los datos que vamos a rmodificar.

IV.Cerrar un documento
Si estamos trabajando con varios documentos a la vez, para liberar memoria en la maquina y evitar
problemas de funcionamiento, es recomendable cerrar aquéllos que ya no vayamos a utilizar.

1. Dar click a la opcién Archivo de la barré de Menus
2. Dar click a la opcién Cerrar del menu desplegado

Actividades: Resuelve los ejercicios 3, 4 y 5 del cuestionario.
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Desplazamiento en el documento mediante el uso de teclas

Algunas teclas y combinaciones de ellas permiten desplazarse en el documento, sin utilizar el raton.
A continuacién se enlistan las principales . '

L
Inicio Al principio del renglon
Fin A Al final del renglén
RePag A la pantalla anterior
* AvPag A la pantalla siguiente
| Control + Fin Al final del documento
Control + Inicio Al principio del documento
Control + Una palabra a fa derecha
Control + Una palabra a la izquierda

Actividades: Copia el texto que se indica en el inciso II, siguiendo las instrucciones que se te dan.
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Actividades para el alumno

I Contesta correctamente las siguientes preguntas.

1.- Escribe el concepto general de archivo.

2.-Los archivos con los que trabaja un procesador de textos estan formados por una coleccién de

3.-Dibuja el botén de la Barra de Herramientas Estandar que permite:

Empezar un documento nuevo Abrir un documento Guardar un documento

4.-Nombre de la opcion de la Barra de Mentis que permite efectuar las principales operaciones con
documentos, como Abrir, Cerrar, Guardar:

i

5.-Escribe la combinacién de teclas rapidas para:

a) Documento Nuevo

b) Abrir Documento

c) Guardar Documento

I T Copia el texto que aparece a continuacién, tomando en cuenta las siguientes indicaciones:

1. No escribas el nimero ni la nota de pie de pé&gina.

2. Presiona la tecla ENTER unicamente para punto y aparte, en los demas renglones del parrafo la
computadora hace los cortes de renglén automaticamente,

3. Para borrar caracteres o espacios anteriores al cursor presiona la tecla de Retroceso.

4. Para borrar caracteres o espacios a la derecha del cursor, presiona la tecla Supr.

5. Para obtener los simbolos que se encuentran en la parte superior de las teclas (* ¢ ? =*),
manteniendo presionada la tecla MayUs, presiona una vez Ia tecla que contiene el simbolo que

quieres,
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6. Para escribir vocales acentuadas presiona una vez la tecla que contiene el simbolo del acento y
en seguida presiona una vez la tecla de la vocal.

7. Escribe el documento con el tipo de letra que aparezca, no trates de ir escribiendo y haciendo
las modificaciones a la vez, es mas conveniente escribir todo el texto y después darle formato.

8. Para que verifiques si sélo diste ENTER en punto y aparte, una vez que hayas escrito tu

documento presicna la tecla de Ver / Ocuttar.

La inteligencia artificial’
Renato Goémez Herrera

Cuando en los afos cuarenta se pusieron a funcionar las primeras computadoras
(esos roperos de metal llenos de bulbos) se les llamé “cerebros electrénicos”, ya
que podian hacer sumas. Esto hizo imaginar a muchos: “ Mafana las maquinas
conversaran con nosotros”. Y entonces el cine, los dibujos animados y la television
se poblaron de robots “inteligentisimos” - aunque de movimientos algo torpes-
que acompafiaban a los humanos en toda clase de mundos. _
Mientras los alumnos de cibernética seguian perforando tarjetas, en el cine la
computadora HAL se ponia paranoica y tomaba la decision de asesinar a los
astronautas de la pelicula 2001: Odisea del Espacio.

La industria de las computadoras no dej6é de evolucionar y, de pronto, aquellos
enormes aparatos con grandes cintas de carrete se volvieron pequefios y mucho
mas faciles de operar. Un dia ya tenian un monitor y un teclado para
comunicarnos con sus circuitos. Al dia siguiente aparecieron en nuetras casas las
computadoras personales .y hoy estdn por todos lados, volviéndose
indispensables. Los nifios de hoy viven en un mundo que, por lo menos en parte,
la ciencia ficcién imaginé hace 50 afios.

¢ Puede la inteligencia ser artificial?

La inteligencia artificial (JA) puede definirse como el medio por el cual las
computadoras, los robots y otros dispositivos realizan tareas que normalmente
requieren de la inteligencia humana. Por ejemplo, la resolucién de cierto tipo de
problemas, la capacidad de discriminar entre distintos objetos o el responder a
ordenes verbales. .La |A agrupa un conjunto de técnicas que, mediante circuitos
electronicos y programas avanzados de computadora, busca imitar
procedimientos similares a los procesos inductivos y deductivos del cerebro
humano. Se basa en la investigacion de las redes neuronales humanas y, a partir
de ahi, busca copiar electronicamente el funcionamiento del cerebro.

'Fragmento del articulo aparecido en la revista “;Cémo Ves? ", Afio 1, Num. 2, Enero de 1999, Revista de
divulgacién de la ciencia de la Universidad Nacional Auténoma de México.

l
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Con el texto anterior, efectla las siguientes actividades:

1.

I

Desplazate al principio del documento'y escribe la fecha. Presiona la tecla ENTER una vez para
dejar un rengldn en blanco entre la fecha y el titulo del articulo.

DeSpIézéte al final del documento y escribe tu nombre y grupo. Tu nombre debe comenzar por
tus apellidos. '

Guarda el documento en tu diskette, con el nombre Texto1.doc.

Indica a Word que cierre el documento.

Abre el érchivo Texto1.doc, para que aparezca nuevamente en pantalla.

Escribe el nombre de tu escuela en el primer renglén del documento. Deja un renglén en blanco
entre esﬁe renglén y la fecha.

Guarda {al documento en la misma unidad de disco, pero ahora con e! nombre Pract1.doc.

Il Termina tu sesién de trabajo con Word.
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Después de que trabajaste con tu documento, éste debe tener una apariencia similar al
que se te presenta "

CE.C.y T. “Cuauhtémoc”

México D.F. a 4 de febrero de 1999

La intelig'encia artificial
Renato Goémez Herrera

Cuando én los afnos cuarenta se pusieron a funcionar las primeras computadoras
(esos roperos de metal llenos de bulbos) se les llamé “cerebros electrénicos”, ya
que podian hacer sumas. Esto hizo imaginar a muchos: “ Mafana las maquinas
conversaran con nosotros . Y entonces el cine, los dibujos animados y la
television se pobiaron de robots “inteligentisimos” - aunque de movimientos algo
torpes- que acompanaban a los humanos en toda clase de mundos.

Mientras los alumnos de cibernética seguian perforando tarjetas, en el cine la
computadora HAL se ponia paranocica y tomaba la decisién de asesinar a los
astronautas de |a pelicula 2001: Odisea del Espacio. :
La industria de las computadoras no dejé de evolucionar y, de pronto, aquellos
enormes aparatos con grandes cintas de carrete se volvieron pequefios y mucho
mas faciles de operar. Un dia ya tenfan un monitor y un teclado para
comunicarnos con sus circuitos. Al dia siguiente aparecieron en nuetras casas las
computadoras personales y hoy estdn por todos lados, volviéndose
indispensables. Los nifios de hoy viven en un mundo que, por lo menos en parte,
la ciencia ficcion imaginé hace 50 afios.

¢ Puede la inteligencia ser artificial?

La: inteligencia artificial (IA) puede definirse como el medio por el cual las
computadoras, los robots y otros dispositivos realizan tareas que normalmente
requieren de la inteligencia humana. Por ejemplo, la resolucidn de cierto tipo de
problemas, la capacidad de discriminar entre distintos objetos o el responder a
ordenes verbales. La IA agrupa un conjunto de técnicas que, mediante circuitos
electronicos y programas avanzados de computadora, busca imitar
procedimientos similares a los procesos inductivos y deductivos del cerebro
humano. Se basa en la investigacion de las redes neuronales humanas y , a partir
de ahi, busca copiar electronicamente el funcionamiento del cerebro.

Sanabria Delgado José Luis  Grupo 2m3
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Practica 3
Proceso General de Edicion

Tiempo de }ealizacién de la practica: 50 minutos.

Antecedentes:
El alumno debe haber realizado las practicas 1y 2

Ademas de saber desplazarnos en un texto y poder abrir, cerrar y guardar documentos, para
aprovechar [as ventajas que nos brinda un procesador de textos es necesario que seamos capaces
de trabajar con bloques de.texto para poder borrario, copiarlo 0 moverlo. Estas actividades nos
facilitaran quitar texto, cambiar texto a otro lugar, repetir texto tantas veces como se quiera, etc.

Marcar texto.- Esta es una actividad basica para modificar texto (borrarlo, quitario, copiarlp,
cambiarle tipo de letra, tamafio de letra, interlineado, etc.), pues generalmente es necesario
marcarlo previamente.

Usando el ratén.

Se coloca el punto de insercién al principio o al final del texto, se presiona el boton izquierdo del
raton y se desplaza hasta donde se requiera, se suelta el boton del ratdn y el texto queda marcado
en negro.

Marcar con €l teclado
Resulta muy coveniente saber como marcar texto usando el teclado, ya que a veces el ratén no

funciona bien o simplemente no se tiene. A continuacién se presenta un cuadro con las
combinaciones de teclas y lo que marca cada una de ellas.

Mayusculas + _’ Un caracter ala derecha
Mayudsculas + ¢— Un caracter a la izquierda
MayuGsculas + Fin Un renglén completo
Mayusculas + Renglones completos hacia la parte inferior del
vL texto
Maylsculas + T Renglones completos hacia la parte superior del
texto
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Actividades: Resuelve el gjercicio 1 del cuestionario
Cortar texto.- Para quitar texto regularmente se corta, esta accién también permitira moverlo.

Usando botén

1. Marcar el texto.
2. Dar click a! boton Cortar de la barra de herramientas Estandar.

Mediante menu
1. Marcar el texto.
2. Dar click a Edicién y luego a la opcién Cortar.

Usando teclas rapidas
1. Marcar e| texto.
2. Presionar las teclas Control + X.

Nota: at cortar o copiar texto, éste se guarda en un area de memoria llamada Portapapeles y
permanece alli hasta que se corte o copie otro texto. Por esto es posible copiar el texto tantas
veces como se quiera o pegarlo en otro lugar después de haberlo cortado, siempre y cuando no se
haya cortado otro blogue entre las operaciones de cortado y copiado.

Actividades: Resuelve el ejercicio 2 del cuestionario
Copiar texto

El procesador de textos nos permite repetir tentas veces como se quiera, un texto completo o parte
de el, mediante la accién de copiar, la cual la podemos realizar de varias maneras.

_Mediante botones

Copiar Pegar

1. Marcar el texto.

2. Dar click al boton Copiar de la barra de herramientas Estandar.
3. Colocar la barra de insercion donde se copiara el texto.

4. Presionar el botén Pegar de la barra de herramientas Estandar.

Usando menu

1. Marcar el texto,

2. Dar click a Edicién y luego a la opcién Copiar.

3. Colocar la barra de insercién donde se copiara el texto.
4. Dar click a la opcion Pegar del menu Edici6n,

Nota: Si el mismo texto se va a copiar mas de una vez, a partir de la segunda copia basta con
repetir los pasos 3y 4.
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Con las teclas rapidas

1. Marcar el texto.

2. Presionar las teclas Control + C.

3. Colocar la barra de insercién donde se copiara el texto.
4. Presionar las teclas de Control + V.

Actividades: Resuelve el ejercicio 3 del cuestionario.

Arrastrar texto ¥

Si se trata de cambiar de lugar solamente algunas palabras, puede ser conveniente hacerlo de la

siguiente manera:

1. Marcar el texto.

2. Presionar el boton izquierdo del raton para que aparezca el puntero con un rectangulo en su
extremo final, la barra de insercién aparece punteada.

3. Se arrastra la barra de insercién punteada a la posicion requerida y se suelta el botdn del ratén.

Mover texto. .
Si se trata de mover un parrafo 0 mas, la forma mas eficiente de hacerlo seria:

Usando botén

1. Marcar el texto.

2. Dar click al boton Cortar de la barra de herramientas Estandar.

3. Colocar la barra de insercién en el nuevo lugar donde se quiere colocar el texto, dando click.
4. Dar click al boton Pegar, que esta en la barra de herramientas Estandar.

Mediante menu

1. Marcar el texto.

2. Dar click a Edicién y luego a la opcién Cortar.

3. Colocar la barra de insercion en el nuevo lugar donde se quiere colocar el texto, dando click.
4. Dar click en la barra de Menus a Edicion y después a la opcion Pegar.

Con las teclas rapidas

1. Marcar e texto.

2. Presionar las teclas Control + X.

3. Colocar el cursor en la nueva posicién donde se quiere que aparezca e! texto.
4. Presionar las teclas Control + V.

Actividades: Resuelve los ejercicios 4 y 5 del cuestionario.
Realiza las actividades que se te indican con el texto.
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Actividades para el alumno

I Contesta lo que se te pide

1.-Dibuja la tecla que nos auxilia para marcar texto

2.- Anota el nombre del 4rea de memoria donde se guarda temporalmente lo que se ha copiado o
cortado:

3.-Dibuja los dos botones de la Barra de Herramientas Estandar que se usan al copiar texto.

4.- Escribe la combinacion de teclas que aparece en el menu de la opcion Edicién para:

a) Copiar texto

b) Pegar texto

¢) Cortar texto

5.- Escribe en ia linea |a opcion que completa correctamente cada afirmacion:

Copiar . Marcar Cortar Pegar

se utiliza para borrar texto

permite repetir texto tantas veces como sea necesario

es el dltimo paso al copiar o mover texto

s

es la accion previa que debe realizarse con el texto antes de

modificarlo
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Il Las Siguientes actividades las realizaras con el texto que guardaste en tu diskette la practica
pasada.

Abre el djocumento Pract1.doc

Marca el dltimo parrafo y repitelo tres veces al final del documento.

Mueve tu nombre y grupo al primer renglén de! documento.

Arrastrando texto, modifica tu nombre para que empiece por tu o tus nombres de pila.

Corta dos de los parrafos que repetiste al final del documento.

I T

El parrafo repetido, que se encuentra al final del documento, muévelo para que quede como
primer parrafo.
7. Guarda el documento con los cambios que hiciste, en la misma-unidad de disco y con el mismo

nombre. :
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Después de haber trabajado, tu documento debe tener una apariencia similar al
que se muestra a continuacién.

José Luis Sanabria Delgado Grupo 2m8$
CEC. y T. “Cuauhtémoc”

México D.F. a 4 de febrero de 1999

La inteligencia artificial
Renato GoOmez Herrera

La inteligencia artificial (IA) puede definirse como el medio por el cual las
computadoras, los robots y otros dispositivos realizan tareas que normalmente
requieren de la inteligencia humana. Por ejemplo, la resolucién de cierto tipo de
problemas, la capacidad de discriminar entre distintos objetos o el responder a
Ordenes verbales. La IA agrupa un conjunto de técnicas que, mediante circuitos
electronicos y programas avanzados de computadora, busca imitar
procedimientos similares a los procesos inductivos y deductivos del cerebro
humano. Se basa en la investigacién de las redes neuronales humanas vy, a partir
de ahi, busca copiar eiectronicamente el funcionamiento del cerebro.

Cuando en los afios cuarenta se pusieron a funcionar las primeras computadoras
(esos roperos de metal llenos de bulbos) se les llamo “cerebros electronicos’, ya
que podian hacer sumas. Esto hizo imaginar a muchos: “ Mafiana las méquinas
conversaran con nosotros ".. Y entonces el cine, los dibujos animados vy la
televisién se poblaron de robots “inteligentisimos® - aunque de movimientos algo
torpes- que acompariaban a los humanos en toda clase de mundos.

Mientras los alumnos de cibernética seguian perforando tarjetas, en el cine la
computadora HAL se ponia paranoica y tomaba la decision de asesinar a Ios
astronautas de ia pelicula 2001: Odisea del Espacio.

La industria de las computadoras no dejé de evolucionar y, de pronto, aquellos
enormes aparatos con grandes cintas de carrete se volvieron pequefios y mucho
mas faciles de operar. Un dia ya tenian un monitor y un teclado para
comunicarnos con sus circuitos. Al dia siguiente aparecieron en nuetras casas las
computadoras personales y hoy estan por todos lados, volviéndose
indispensables. Los nifios de hoy viven en un mundo que, por lo menos en parte,
la ciencia ficcién imaginé hace 50 arios.

¢ Puede la inteligencia ser artificial?
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La inteligencia artificial (IA) puede definirse como el medio por el cual las
computadoras, los robots y otros dispositivos realizan tareas que normalmente
requieren de la inteligencia humana. Por ejemplo, la resolucién de cierto tipo de
problemas, la capacidad de discriminar entre distintos objetos o el responder a
ordenes verbales. La IA agrupa un conjunto de técnicas que, mediante circuitos
electronicos y programas avanzados de computadora, busca imitar
procedimientos similares a los procesos inductivos y deductivos del cerebro
humano. Se basa en la investigacién de las redes neuronales humanas vy, a partir
de ahi, busca copiar electrénicamente el funcionamiento del cerebro.
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Practica 4

Formato General de Texto
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Tiempo de realizacién de la practica : 50 minutos.
Antecedentes: el alumno debe haber realizado las practicas 1, 2y 3.

En las actividades que en esta practica se te sugeriran, realizaras algunas que hacen muy atractivo
a un procesador de texto. Mediante ellas podras dar a tus documentos una excelente presentacion
personalizada. Debes tomar en cuenta que mientras mas efectos y objetos contenga un
documento, la computadora y la impresora se volveran mas lentas al trabajar con este documento,
asi que es. recomendable que utilices de manera inteligente las facilidades que te brinda el
procesador de textos.

Diferentes tipos, tamafios y estilos de letra
El p'rocesador ofrece varios formatos para texto, como son muchos tipos de letra (también

llamados Fuentes }, incluyendo el alfabeto griego y otros simbolos; asi mismo es posible utilizar
gran variedad de tamafios y varios estilos de fuente.

La manera més rapida y sencilla para dar formato a un texto, es decir, darle una
presentacion que incluya uno o varios tipos de letra, bordes y sombreado, texto centrado, justificado
etc. es utilizando los botones de |a Barra de Formato y de la Barra de Bordes.

A continuacién se explicaran los cambios que pueden lograrse en el texto mediante los botones de
la Barra de Formato.

Barra de Formato

EiTimesNeanman EIIU E|Hlfl__§]|§|
[]

@
il
[
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Estilo Fuente Tamarfio de |a fuente
Estilo '
El estilo nos brinda 4 opciones para la presentacion de un titulo. De todas maneras, aunque no se
trate estrictamente de un titulo, podemos aplicar el estilo que elijamos a un texto.

Pasos para aplicar un estilo especifico a un texto:

1. Marcar el texto al que se le guiere aplicar un estilo.

2. Cuando junto a una opcién aparezca una flecha, como en este caso, daremos click con el
apuntador del mouse sobre esa flecha para que aparezca el mend desplegable.

3. Para elegir alguna de las opciones que aparecen, dar click scbre ella.

Actividades: Resuelve el gjercicio 1.
Tipos de letra o Fuentes

Los diferentes tipos de letra, también llamados fuentes, que ofrece el procesador se muestran
dando click en |a flecha de Fuente.

=
=1 I Algenan

T Arial

B Asial MT Black

Hr Arial Marrow -
T Arial Rounded MT Bold |
i Bavand !
Tr Bazooka

" Benguiat Frisky ATT
H Book Antiqua

Pasos para aplicar un determinado tipo de letra a un texto:

1. Marcar el texto al que se le quiera cambiar el tipo de letra.

2. Dar click en la flecha de Fuente.

3._Con la barra de desplazamiento movernos para tener acceso a las deméas Fuentes.
4. Para elegir alguno de los tipos de letra basta con dar click sobre su nombre.



32

Tamano de la letra

El procesador de texto ofrece varios tamafios de fuentes, los cuales resulta muy facil de elegir.

"

12

14

16 [

18 [¥*

Pasos para modificar el tamario de la letra en un texto:

1. Marcar el texto al que se le vaya a modificar el tamaiic de letra.

2. Darclick a la flecha de Tamario.

3. Con la barra de desplazamiento movernos para tener acceso a los demas tamafios. También se
puede escribir directamente el tamafio en la casilla, dando click primero dentro de ella.

4. Para elegir alguno de los tamafos de letra basta con dar click sobre él .

Actividades: Realiza los ejercicios 2, 3 y 4.

Estilo de fuente

Estos botones dan Ia opcidn a tres estilos.

Letra negrita

Letra cursiva

Letra subrayada

Para modificar el estilo de la fuente es conveniente seguir los pasos:

1. Marcar el texto que se modificara.
2. Dar click sobre el botén del estilo deseado.

Nota: Si el botén se queda activado y ya no deseamos continuar con ese estilo de fuente, debe
darse click sobre el botén para desactivarlo.

Actividades: Realiza los ejercicios 5 y 6.
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Alineacion de texto

Alinear a la izquierda

Centrar

Alinear a la derecha

Justificar
Para elegir una de las alineaciones de texto anteriores es conveniente seguir los pasos:

1. Marcar el texto que se alineara.
2. Dar click sobre el botdn del estilo deseado.

Actividades: Realiza los ejercicios 7, 8 y 9.

Nimeros y vifietas

Estos botones permiten que Word numere automaticamente una lista o marque los incisos con el
simbolo del botén de vifietas.

Numeros

Ejemplo cuando se utiliza el botén Numeros
1. Marcar el texto que se alineara.

2. Dar click sobre el botén del estilo deseado.

Vifietas

Ejemplo cuando se usa el botén Vifietas:
» Marcar el texto que se alineara
¢ Dar click sobre el boton del estilo deseado.

Pasos para aplicar nimeros o vifietas:

1. Marcar el texto al que se aplicaran los nameres o las vifietas.
2. Dar click al botén correspondiente (Numeros o Vifetas).

Nota: Si es necesario quitar, aumentar o cambiar de lugar renglones a los que se ha aplicado el
botébn Nameros, el procesador de textos se encargard de renumerar automaticamente los
renglones. Si el botdn queda activado y ya no se desea aplicar Numeros o Vifietas, bastara con dar
click nuevamente sobre el botdn para desactivarlo.
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Actividades: Realiza el ejercicio 10.
Reducir y aumentar sangria.

Los textos con una buena presentacuﬁn utilizan, generalmente, sangria en el primer renglén
de cada parrafo; la sangria consiste'en comenzar un reglén mas adentro que los demas del texto.
Sin embargo, al usar los botones de Reducir y Aumentar Sangria, todos los renglones del parrafo
aumentaran o disminuiréan su sangria.

[=]

Reducir Sangria

Aumentar Sangria

Pasos para reducir 0 aumentar sangria a un parrafo:

1. Colocar el cursor en cualguier parte de! parrafo.
2. Dar click al botén para Reducir 0 aumentar Sangria.

Aplicar Bordes y sombreado

Una de las facilidades que brinda el procesador de texto es la de poder aplicar bordes y
sombreados Para ello debemos elegir en la Barra de Bordes :
El Estilo de Linea para el borde.
2. El tipo de borde que se usaré: borde exterior, izquierdo, derecho, superior o interior.
3. Sise va a aplicar sombreado, la intensidad o trama de este efecto.

¥ pto ———

iNinguna ‘

13 pto
2% pto
3 pt
4% pto

————
I —
6 pto I

¥ pto

1% pto

2% pto
x pto ......... ‘ .....................................
Mpto ——-———e———.

Estilo de linea

Borde superior

Borde inferior
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Borde izquierdo

Borde derecho

Borde interior

i Borde exterior

] Sin borde

Claro s

Salido (100%])
5%

10%

20%

25%

30

40%

502

60=

70%

Sombreado

Pasos para aplicar borde:

1. Marcar el texto al que se apiicara el borde.

2. Elegir, dando click con el apuntador del raténestilo de linea para el borde.

3. Elegir, dando click con el apuntador del ratén, el tipo de borde: superior, inferior, izquierdo,
derecho, exterior,

Nota: Si despues de haber aplicado un borde se desea quitar éste, se debera marcar el texto con
borde y dar click al boton llamado Sin Borde.

Pasos para aplicar sombreado:

1. Marcar el texto al que se aplicara el sombreado.
2. Elegir, dando click con el apuntador del ratén, el porcentaje de sombreado o tipo de trama.

Actividades: Realiza los ejercicios 11y 12.
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Color de letra
Para poner-color al texto es necesario hacerlo desde el menu Formato, esta accidn no puede
realizarse desde ia barra de herramientas.

Marcar el texto al que se aplicara el color,

Dar click en la opcién Formato.

En el ment desplegable dar click a la opcion Fuentes.

Elegir la carpeta Fuente, si es necesario hacer click en su ceja para que aparezca al frente.
Dar click a la flecha de Color para que aparezcan los colores dispenibles.

Dar click sobre el color elegido.

DO hwN

T Anal Marrow
T Avial Rounded MT Bald

Carpeta Fuente

i

En la carpeta Fuente aparecen otras opciones, entre ellas se encuentran :

Fuentes.- que como ya sabemos permite elegir entre varios tipos de letras. El tipo activo se
muestra en, la casilla y en la parte inferior, con ayuda de la barra de desplazamiento tenemos
acceso a las demas fuentes.

Tamafio.- En la casilla se puede escribir directamente el tamafio deseado, o podemos elegirlo con
ayuda de !a barra de de desplazamiento. Dependiendo del tipo de letra que se elija seran los
tamafics que aparezcan como disponibles, pero por lo general podemos tener tamafos entre 8 y
144 puntos.

Estilo de fuente.- Originalmente ef texto se presenta en Estilo Normal pero también es posible
obtenerlo en letra negrita (mas remarcada que la normal), en letra cursiva (un poco inclinada hacia
la derecha) y en la combinacién de estas dos opciones anteriores, es decir, en negrita cursiva.

Cualquiera de estos estilos lo elegimos dando click sobre él. ‘
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Actividades para el alumno

Abre el documento Pract!.doc que grabaste en tu diskette y utilizalo para realizar las actividades .
que a continuacién se enlistan.

1.- Aplica al titulo del documento el estilo de Titulo 2.

2.- Aplica al titulo el tipo de letra Arial Narrow en tamanio 14.

3.- A tu nombre, al nombre de la escuela y a la fecha, aplicales una fuente diferente é cada uno.
4.- Haz que el texto se presente en letra Times New Roman y en tamafio 11.

5.- Dale al titulo el estilo de letra negrita y subrayada.

B6.- Al nomblfe del autor aplicale el estilo de letra cursiva.

7.- Centra el titulo del documento.

8.- Alinea a la derecha el nombre del autor.

9.- Justifica todo el texto.

10.- Escribe el siguiente texto al final de tu documento y utilizando el botén Nmeros, haz que los
3 ultimos renglones aparezcan como incisos con numeros.

Hay muchos aspectos gue diferencian al cerebro humano de los sistemas desarrollados por la
inteligencia artificial, entre ellos:

Las maquinas carecen de mecanismos intuitivos.
Las maquinas carecen de creatividad.
La mente humana esta provista de valores producto de la interrelacion social,

11.- Aplica un borde exterior al titulo def documento usando el estilo de linea doble de 1 % punto.

12.- Dentro del borde aplica un sombreado de 10%.
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Practica 5

Formato General de Texto Utilizando Menis
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Tiempo de realizacién de la practica : 50 minutos.

Antecedentes: el alumno debe haber realizado las practicas 1, 2, 3y 4.

En esta practica realizarés actividades similares a las propuestas en la practica anterior,
pero mediante el uso de menus y cuadros de didlogo tendras mas opciones como el uso de colores
para sombreado, gran variedad de simbolos para las vifietas, etc.

Diferentes tipos, tamafios, estilos, colores de letra; diferentes subrayados y efectos para el
texto,

Color de letra

Para dar color al texto es necesario hacerlo desde el menu Formato, esta accidén no puede
realizarse desde la barra de herramientas,

Pasos para aplicar color al texto:

Marcar el texto al que se aplicara el color

Dar click en la opcidn Formato

En el mend desplegable dar click a la opcién Fuentes.

Elegir la carpeta Fuente, si es necesario hacer click en su ceja para que aparezca al frente.
Dar click a la flecha de Color para que aparezcan los colores disponibles

Dar click sobre el color elegido.

Dar click sobre el botén Aceptar para indicar a Word que efectte el cambio.

NOORWN

Actividades: Resuelve el ejercicio 1 de la practica.
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I Arial MT Black
iy Arial Narrow

Aguamarina

Verde lima

fl Fucsia
Al Roio

5] Amarillo :

[ ] Blanco &3

Carpeta Fuente

En la carpeta Fuente aparecen ofras opciones, algunas de las cuales ya se habian
manejado desde la Barra de Formato. Para aplicar alguna de las opciones que a continuacion se
describen, primero debe marcarse el texto y luego seleccionar el efecto. Para indicar a Word que
aplique la opcion u opciones elegidas se debe terminar dando click al botédn Aceptar de la carpeta
Fuente. En el cuadro Muestra podemos observar el texto con las modificaciones hechas.

Fuente.- Como ya sabemos permite elegir entre varios tipos de letra. El tipo activo se muestra en
la casilla y en la parte inferior aparece marcado con una barra azul, utilizando la barra de
desplazamiento tenemos acceso a las demas fuentes.

Estilo de fuente.- Originalmente el texto se presenta en Estilo Normal pero también es posible
obtenerio en letra Negrita (mas remarcada que la normal), en letra Cursiva (un poco inclinada hacia
la derecha) y en la combinacion de estas dos opciones anteriores, es decir, en Negrita Cursiva.
Cualquiera de estos estilos lo elegimos dando click sobre &l.

Actividades: Resuelve el ejercicio 2 de la practica.

Tamaiio.- En la casilla correspondiente se puede escribir directamente el tamafio deseado, o
podemos elegirlo con ayuda de la barra de de desplazamiento. Dependiendo del tipo de letra que
se elija seran los tamaiios que aparezcan como disponibles, pero por lo general podemos tener
tamafios entre 8 y 72 puntos.

Subrayado.- En la casilla correspondiente aparece la palabra ninguno, pero dando click a la flecha
del menu desplegable podemos elegir entre 4 tipos de subrayado para el texto.

Subrayado sencillo
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Sélo palabras

H Arial MT Black
H Arial Narrow

T Arial Rounded MT Bold

La carpeta Fuente mostrando los tipos de subrayado que ofrece Word

Actividades: Realiza el ejercicio 3 de la practica.

Efectos.- Abajo de Ia.casilla de Subrayado, aparecen las opciones para los Efectos, para elegir
alguno de ellos basta con dar click en el cuadro correspondiente. Los efectos que ofrece Word son:

Fachade
Superindice x°
Subindice  H,S0,
VERSALES |
MAYUSCULAS
Con los efectos de Superindice y Subindice pueden obtenerse exponentes y subindices
para férmulas matematicas, quimicas, fisicas,etc. La secuencia mas recomendable de pasos para
obtener exponentes o subindices es la siguiente:

1.- Escribir en forma normal todo el texto al gue se aplicara Superindice o Subindice .
2.- Marcar anicamente la letra o nimero que se desea modificar.
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3.- Dar click a la opcién Formato y luego a Fuentes.
4.- Elegir el efecto Superindice o Subindice, segun se requiera.

5.- Dar click en el botén Aceptar
6.- Repetir los pasos desde el numero 2 hasta terminar de hacer los cambios necesarios.

Se recomienda esta manera de cambiar a Superindice o Subindice , porque si se va
haciendo el cambio conforme se va escribiendo el texto, se corre el riesgo de dejar activados estos
efectos, de manera que el texto que debe aparecer en tamafio y posicién normal, se presenta
alterado por. estos efectos.

Si ain y cuando se sigan los pasos recomendados quedara activado alguno de los efectos,
deberemos entrar de nuevo a la carpeta Fuentes y dar click en la casilla correspondiente para
desactivar el efecto

Si después de elegir alguna o algunas de las cpciones en la carpeta Fuente, no queremos
que se apliguen, esto se indicara a Word dando click sobre el botén Cancelar.

Alineacién de texto, Interlineado y definicién de sangrias.

‘ En la practica anterior, utilizando botones de la Barra de Herramientas de Formato, fue
posible aplicar al texto una determinada alineacién y también aumentar y reducir sangrias. Estas
mismas actividades pueden realizarse desde la opcion Formato de la Barra de Menus, entrando a
Parrafo.

El cuadro de diglogo Pérrafo tiene dos carpetas, la que por el momento manejaremos es la
de Sangria y espacio.

Parrafo

PUrrelh dher i TemiM Sreaer 22t Gl Atr FAmaft wresnor Plaralh sraence P stvtior Tty
W Fmdh sras e Purdh ancner Pamifh aecnor PR KT e
Trzem ek £feniplo Teats o cronaplo Track o ejrmple Tesm o £iemtla Toam o rerple Toam
€itreple Yezom or cixmple Teaon de ejrple Teae df ¢jcropin Team e cjerplo Team Frenple
Tram o zjcraple Teaem ok €jenpin Team oe rjcnpdn Teaos o ceniple
Funufle 3 pacns Lot apHean St armoco TRrredh xpue ron PLTATh srasses et spakres
TuiTall 3pivtct Svafly SDAias Povath agpuone: Pheralt eeoe s KAt apmeceer Curadts spurree
Fwrarh Fpeerey FareM ¥ pureiva

Carpeta Sangria y espacio
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Definicién de Sangrias

Como se recordaré, en la préctica anterior se utilizaron los botones de Aumentar y Reducir
Sangria, con lo cual se modificaba la sangria de todos los renglones de un parrafo o texto
seleccionado. Con el uso de la carpeta Sangria y espacio se tienen mas opciones para establecer
las sangrias, como a continuacién se explicara.

En la carpeta se tiene la opcidn de definir exactamente a cuantos centimetros del margen
se establecerd la sangria izquierda y la derecha. Word ofrece también dos tipos de Sangria
Especial, los que se muestran al dar click sobre ia flecha del mena desplegable. Originalmente la
casilla muestra la palabra (ninguno).

La casilla En permite definir exactamente a cuantos centimetros del margen se desea el
tipo de sangria elegida. Este numero podemos escribirlo directamente en la casilla o seleccionarlo
mediante ias flechas.

Primera linea
| Francesza

Al aplicar alguna de las opciones del cuadro de diglogo, en la casilla Muestra aparece el
ejemplo del texto modificado.

Ejemplo de sangria de primera linea:

La sangria de primera linea, como su nombre lo indica, unicamente modifca ta sangria
izquierda del primer renglon de un parrafo; es la que se utiliza con mas frecuencia.

Ejemplo de sangria francesa:

La sangria francesa modifica la sangria izquierda de todos los renglones de un parrafo, excepto la
del primero. Permite dar a un texto una presentacion distinta a la comun,

Pasos para establecer sangrias

1. Si Unicamente se quiere definir la sangrfa de un pérrafo, basta con dejar el cursor en cualguier
parte de ese parrafo. Si se desea modificar la sangria de dos o mas parrafos, éstos deberan
seleccionarse 0 marcarse.

Dar click a la opcién Formato de la Barra de Menus.

Dar click'a Parrafo.

Si es necesario, dar click sobre Sangria y espacio, para que esta carpeta aparezca al frente.
Elegir ias opciones requeridas para la sangria (lzquierda, Derecha, Especial).

Dar click en el botén Aceptar.

DOR LN

Actividades: Realiza el ejercicio 6 de la practica
Interlineado

Se refiere al espacio entre renglones. Word ofrece las siguientes opciones para
+ interlineado, éstas aparecen dando click en la flecha del ment desplegable.
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-|Maltiple

Ejemplos de interlineado:
Sencillo

En el interlineado sencillo Word establece el espacio entre renglones de manera que quepa
la fuente mas aita de cada linea, es decir, si usamos una fuente de 12 puntos, este paguete
establece un interlineado un poco mayor de 12 puntos. La cantidad de espacio adicional depende
de la fuente que se esté utilizando. Este parrafo esta a espacio sencillo.

1,5 o lineas

El interlineado que se obtiene con esta opcién es de una vez y media el interlineado
sencillo. En este parrafo se usa una fuente de 10 puntos, por lo que el interlineado de 1,5

renglones es aproximadamente de 15 puntos. Este parrafo esta a interlineado de 1,5 lineas.

Doble '
El interlineado doble establece para cada linea un interlineado que es dos veces el

interlineado sencillo. En este parrafo en el que se usa una fuente de tamafo 10, el interlineado
doble sera de aproximadamente 20 puntos. Este parrafo esta a espacio doble
Minimo

En el interlineado de tipo minimo, Word ajusta el espacio entre renglones para acomodar

tamarios de fuentes o graficos mas grandes, los cuales sin ese ajuste no entrarian en el

interlineado especificado. En el cuadro En de |a carpeta Sangria y espacio se escribe o selecciona
la cantidad de interlineado. Este parrafo esta en interlineado minimo de 10 puntos.

Exacto

En el interlineado de tipo exacto todos los renglones tienen un interlineado uniforme, Word
no hace ningln ajuste asi que pueden aparecer partes de texto €NCIMAQAS (en 1a
pantalla aparece incompleto). Si esto sucede es necesario aumentar el espacio especificado en el
interlineado determinando una medida mayor en |a casilla En. Este parrafo tiene interlineado exacto
de 12 puntos. : ‘
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Multiple

Esta opcién permite aumentar o disminuir el interlineado en cualquier porcentaje. Por ejemplo, al
establecer el interlineado multiple 1,8, el interlineado aumentara en un 80%. Si el interlineado se
establece en 0,7, el interlineado disminuye un 30%. El interlineado multiple 2 equivale al interlineado
doble. En el cuadro En debe seleccionarse o escribirse el interlineado deseado. El valor

J
predeterminado es de 3 lineas. Este parrafo esta a interlineado multiple de 1,8.

Para definir el interlineado hay que seguir los pasos:

Marcar el texto al que se aplicara determinado interlineado

Dar click 2 Formato en la Barra de Menus

Dar click.a la opcion Parrafo def menu desplegable.

Si es necesario dar click sobre Sangria y espacio, para que dicha carpeta quede enfrente.

Dar click en la flecha def menu desplegable de interlineado.

Elegir el tipo de interlineado, dando click sobre él.

Si se quiere, especificar una medida diferente a la que aparece, escribirla o modificarla con
ayuda de las flechas en la casilla En . -

NOookwh =

Actividades: Realiza el ejercicio 7 de la practica

Nuameros y vifietas

Word nos ofrece gran variedad de simbolos para las vifietas, asi como diferentes tipos para
la numeracién de incisos. Dando click a la opcién Formato y luego en el menu desplegable a
NUmeracion y vifietas, aparecera el cuadro de didlogo Numeracion y vifietas que contiene las tres
carpetas Vifietas, Nameros y Multinivel.

Cuadro de didlogo Numeracion y vifietas y carpeta Vifietas
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Cuadro de dialogo Numeracion y Vifietas , con la carpeta Multinivel

Pasos para aplicar numeracién o vifietas:

Marcar el texto al que se aplicara la numeracién o las vifietas

Drar click a la opcién Formato de la Barra de Menus

Dar click a Numeracién y vifietas, en el menu desplegable.

Elegir la carpeta requerida, dando click sobre su nombre.

Elegir los simbolos dando click sobre la muestra.

Dar click sobre el botén Aceptar para indicar a Word que aplique la seleccion.

PR =

|
|
1
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Si no se desea aplicar alguna numeracién o vifieta, basta con dar click al botén Cancelar.

Word brinda la posibilidad de elegir, entre los simbolos que tiene en sus diferentes fuentes, algunos
de éstos para utilizarlos como vifietas.

Pasos para seleccionar como vifeta, un simbolo diferente a los que aparecen especificados.

Marcar el texto al que se aplicard la vifieta

Dar click a la opcién Formato en la Barra de Menus

Dar click'en el menU desplegable a Numeracion y vifietas

En la carpeta Vifietas, dar click al botén Modificar

En el cuadro de dialogo llamado Modificar lista con viietas, dar click al botén Vifietas

Elegir el simbolo deseado, entre las diferentes fuentes

Tambien: es posible modificar tamafio y color de las vifietas en el cuadro Modificar lista con
vifietas.

8. Dar click en el botén Aceptar de las carpetas que se van presentando

NOoohAwN =

Actividades: Realiza el ejercicio 8 de la practica.

Aplicar Boﬁdes y sombreado

El cuadro de diglogo Bordes y sombreado brinda las facilidades para aplicar bordes y sombreados
con color. '

Cuadro de didlogo Bordes y sombreado

En el cuadro de didlogo Bordes y sombreado encontramos dos carpetas: Bordes y
Soembreado.
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En la carpeta Borde es posible definir varias opciones:

En Preestablecido aparece la opcion Ningln activada en un principio, pero dando click podemos
cambiar a Cuadro (que ofrece un borde completo) o a Sombra (que ademdas del borde completo
presenta, como su nombre lo indica, un sombreado).

Si no queremos un borde completo, sino sdlo una parte (borde superior, inferior, izquierdo o
derecho), bastara con dar click a esa parte dentro de la muestra que aparece en la parte de
Borde. Conviene recordar que en,la Barra de Bordes estan los botones para estas opciones.

En la parte que dice Desde el texto, con ayuda de las flechas podemos determinar que tan
alejado o cercano queremos el borde del texto.

El tipo de linea con que aparecera el borde se determina en la parte que dice Estilo, dando click
sobre la linea elegida.

Para que el borde aparezca en color, daremos click sobre la flecha que abre el menu de colores
en la opcién Color. Para elegir algtin color daremos click sobre él.

Para indicar a Word que aplique las opciones elegidas, dar click sobre el boton Aceptar.

Actividades: Realiza el ejercicio 9 de la practica

*Cuadro de dialogo Bordes y sombreado, mostrando la carpeta Sombreado

Opcicnes que ofrece la carpeta Sombreado;

En la opcion Sombreado se define la inténsidad del sombreado o la trama que aparecera dentro
del borde.

En las opciones Primer plano y Fondo, dando click a las flechas de los menus desplegables
aparecen los colores disponibles, los cuales es posible combinar.

En el cuadro de Muestra podemos observar lo que obtenemos con nuestras selecciones.

Actividades:Realiza el ejercicio 10 de la practica.

Guarda tu documento y termina la sesién de trabajo con el procesador de textos.
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Actividades para el alumno

Abre el documento Practi. doc que grabaste en tu diskette y utlllzalo para realizar las actlwdades
que a continuacion se enlistan.

1.
2.
3. Al titulo del documento aplicale subrayado doble y a tu nombre aplicale subrayado de sélo

7.

B.
9. Dentro del borde del titulo aplica un sombreado en el color que elijas, con una intensidad de

Aplica al titulo del documento letra en color azu! y a tu nombre,al nombre de la escuela y a la
fecha dales color rojo.
Al nombre del autor aplicale estilo de letra negrita cursiva.

palabras.

4. Al titulo del documento aplicale el efecto Versales.
5.
6. A los dos primeros parrafos dales un interlineado de 1,5 vy al dltimo parrafo aplicale un

Al texto del documento aplicale sangria francesa.

interlineado mualtiple de 3.

A los tres renglones que quedaron numerados como incisos, aplicales una vifieta que tenga el
simbolo k. .

Aplica al titulo del documento un borde con linea doble de 2 % de punto, en color verde.

20%.

10.Siguiendo los pasos para aplicar super y subindices, escribe las siguientes formulas:
Acido Sulfdrico H,SO,
Trinomic cuadrado perfecto a’ + 2ab + b

Discriminante b? - 4ac



49
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Tiempo de realizacién de la practica; 50 minutos
Antecedentes: el alumno debe haber realizado las practicas 1,2,3,4, y 5.

Las actividades que en esta practica se proponen permitiran modificar margenes y sangrias
del documento, asi como insertar la letra inicial de un parrafo de tamafio mas grande y de un tipo
diferente al resto del texto, también se podra utilizar el formato de tabla.

Definicién de margenes y sangrias utilizando la regla
La manera més sencilla de especificar margenes y sangrias en un documento es utilizando Ia regla

que Word "presenta. Recordaremos que la regla vertical aparece cuando estamos en la
presentacion de disefio de pagina o en la presentacién preliminar.

Reglas horizontal y vertical

Margen Marcador de sangria de primer renglon Margen
izquierdo : derecho
L 1Y 1o 20 1o G tvhe ) Bt B LTl Belee 1 101 0 ofR0 () o {Bd(y

E Marcador de sangtia izquierda
Margen superior Marcador de sangria derecha—

+ e

| O

Los margenes derecho, izquierdo, superior e inferior estan definidos por la parte gris de las
regletas. Para modificarlos colocaremos el cursor sobre la linea divisoria de la parte blanca y la gris,
cuando el cursor tome forma de una flecha de doble punta arrastraremos para modificar el margen.

Actividades: Resuelve el ejercicio 1 del cuestionario.

Utilizando la regla horizontal también es muy sencillo definir las sangrias, basta con deslizar los
marcadores correspondientes, segun se requiera. :
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Marcgdor de sangria de las demas lineas
del parrafo

' Marcador de sangria izquierda

Marcador de sangria derecha

El marcador de sangria de primera linea, como su nombre lo indica, define unicamente la sangria
del primer renglén del parrafo.

Si se mueve el marcador de sangria de las demads lineas del parrafo se modificara la sangria de los
renglones del parrafo, excepto la del primer renglén.

El marcador de sangria izquierda afecta a todos los renglones del parrafo

El marcador de sangria derecha define en el lado derecho, la sangria de todos los renglones del
parrafo. .

Actividades: Resuelve el ejercicio 2 del cuestionario.

Insercién de Letra Capital

ord permite que la primera letra del texto un documento o de un parrafo aparezca
ocupando varios renglones, y ademas puede dérsele color y un tipo de fuente diferente al
texto del documento. A este tipo de letra se le llama letra capital.

Pasos para insertar una Letra Capital.

Colocar el cursor al inicio del parrafo.

Dar click a Formato en la Barra de Mends.

Dar click'a la opcion Letra Capital, en el mena desplegable.

Elegir, dando click sobre el cuadro correspondiente, si se quiere que la letra capital aparezca En

el texto o En el margen.

En la flecha del menl desplegable de Fuente, dar click para elegir si se quiere, una fuente

diferente a la del texto. :

6. Si se desea, se pueden modificar con las flechas correspondientes, las lineas que ocupa la Letra
Capital y su distancia al texto.

7. Dar click en el boton Aceptar.:

Poh =

o

Cuadro de didlogo Letra Capital
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Actividades: Resuelve e! ejercicio 3 del cuestionario.

Definir tabuladores con la regla y mediante menu

Los tabuladores son elementos de Word que permiten alinear texto que debe presentarse
en columnas. Si se hacen las columnas dejando espacios con la barra espaciadora, lo mas seguro
es que las columnas no queden bien alineadas, y esto es muy notorio al imprimir el documento. E
uso de los tabuladores ofrece varias ventajas, una de ellas es que no deberemos imos fijando en
los espacios que dejamos para tratar de alinear las columnas, otra es que puede modificarse el tipo
o tamafio de letra, sin rebasar los margenes establecidos, y las columnas seguiran alineadas.

En la regla horizontal pueden observarse una marcas en la parte inferior, las cuales indican los
tabuladores que tiene predefinidos Word, y que se encuentran distribuidos cada 1.25 cm. Estos
tabuladores son de tipo de alineacién izquierda.

Botdn para definir el tipo de tabulador

Marcas de tabuladores

Si se quieren utilizar estos tabuladores, basta con colocarse en cada uno de ellos presionando la
tecla de tabuladores. Una vez en la posicién se escribe el texto y se presiona nuevamente la tecla
de tabulacion para moverse al siguiente tabulador. Para cambiar de renglén se presionara la tecla
Enter.

Tecla de tabulacion

El tipo de tabulador puede cambiarse con el botén que aparece en la esquina izquierda de la regla
horizontal. Cada vez que se da click sobre este botdn aparece el icono correspondiente a cada uno
de los cuatro tipos de tabuladores que ofrece Word, los cuales son:
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Tabulaciones alineadas a la derecha.- El texto se alinea por el lado derecho.

Tabulaciones decimales.- Recomendadas para alinear nimeros con decimales,
los cuales se alinean por el punto decimal.

A continuacion se presenta un ejemplo sencillo en el que se utilizan los cuatro tipos de
tabuladores.

Bﬁ Alineacidn izquierda Centrado Alingacidn derecha Decimal
-1l i

< Producto Descripcidn Presentacidn Precio

°:° Roma Detergente en polvo Bolsa de 10 kg 121.90
- Kleenex Pafiuelos desechables Cajade 100 14.60
- . 123 Aceite comestible Botella 1 1t 10.90
-fl Pulparindo Dulce de tamarinda Barra de 40 grs 1.50
N Acidito ' Caramels agridulce Caramelo 10 grs A0

Si se activa el botdn Ver / Ocultar es posible ver las marcas de tabulacion, éstas son unas
pequenas flechas horizontales que indican que se ha presionado el botén de tabulacién para llegar
a la posicion donde se estableci6 alguna de eilas.

1+ b 2013 {1eFr18 1+ 9
& [-* Alineacidnizquierda -+  Centrade —* Alineacidn-derecha -+  Decimalf
- _.ﬂ
«f T . ,
T =+ Producto -+ Descripcion -+ Presentacidn -+ Preciof]
N 1
* -+ Roma -+ Detergente-en-polvo =+ Bolsa-de-10-kg d 121.907
M - Kleenex - Pafivelos desechables —+ Caja-de100 -+ 15.607
& —+1-23 I Aceite-comestible - Botella-1-1t - 10.909
s —+ Pulparindo - Duice-detamarindo —* Barra-de-40-grs - 1.509
- -+ Acidito - Caramelo-agridulee - Caramslo-10-grs -+ 507
@ -9

Pasos para definir los tabuladores usando la regla

1. Dar click sobre el botén para elegir el tipo de tabulador.
2. Dar click sobre la posicién de la regla en donde se quiere colocar el tabulador.
3. Repetir los dos pasos anteriores cuantas veces sea necesario.
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Nota: Si se quiere quitar algdn tabulador basta con dar click sobre &! y manteniendo presionado el
botén del mouse, moverlo hacia la parte de trabajo de Word.

Definicion de los tabuladores mediante meni

1. Dar click con el apuntador del ratén, en el renglén que se desea que aparezcan los tabuladores.
2. Dar click a la opcién Formato de la barra de menus.
3. En el menu desplegable dar click a Tabulaciones.
4. Aparece el cuadro de didlogo Tabulaciones.
5. Para cada tabulador se escribe la posicion en la que estara, se elige el tipo y se da click al botén
Fijar.
Tabulaciones

Si se quiere eliminar algtn tabulador éste se marcara y se daré click al boton Eliminar.

Si se desea eliminar todos los tabuladores definidos, bastara con dar click al botén Eliminar
todas

El cuadro de dialogo permite elegir caracteres de reiieno para que ocupen el espacio entre
una y otra tabulacién. Ejemplo:

Practica 1 ... e, 5
Practica 2 ...ocooeeeeeeeeeeeeeeeieeeens ¢]
Practica3 oo, 17
Practicad ............ccccoimiiiiveeriiiirienn. 25

Actividades: Resuelve el ejeréicio 4 del cuestionario.
Uso de tablas

Word ofrece una herramienta muy util para trabajar texto, nimeros y graficos en columnas, sin
necesidad de utilizar tabuladores. Ello se logra con las tablas, estos elementos se presentan como
un cuadriculado formado por columnas y filas o renglones. Cada cruce de una columna con un
renglén se conoce como celda. Para crear una tabla debe indicarse a Word de cuéntas filas y
columnas constara. Si después es necesario, puede modificarse el tamafio de la tabla aumentando
o disminuyendo filas y columnas.
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Creacién de una tabla mediante el botén Insertar Tabla.

“ Botén Insertar Tabla

La manera mas sencilla de definir una tabla es utilizando el botén Insertar Tabla, que esta en la
Barra de Herramientas Estandar,

Pasos para crear una tabla mediante botén

1. Colocar el punto de insercién en donde se desea que aparezca la tabla.

2. Dar click al botén Insertar Tabla , en la Barra de Herramientas Estandar,

3. Aparece una cuadricula sobre |a cual se arrastrara el ratén, presionando ef botén izquierdo, para
sombrear las filas y columnas que definiran el tamario de la tabla.

4. Soltar el bot6n del ratén.
2. Enel sitio sefialado deben aparecer filas y columnas marcadas con una linea punteada.

] 1 1 1 '
i T T T S, e mE e — e - —--- [t e I T e —— . e e m AR ——— - N
! 1 1 1 1
L Ry —— & e e e s T e E .. - - - D e T T T o e - e E e e EE-—-—-_- !

Si este cuadriculado no aparece se dara click a la opcién Tabla de la Barra de Menus y luego a
Cuadricula, la cual quedara activada y como sefial de ello aparecera con una marca.
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Tabla

Insertar filas
Eliminar celdas...
Unir ceidas
Dividir celdas...

Seleccionar fila
Seleccionar columna
Seleccionar tabla AH+NUMEROS

Autoformato de tablas...
Alto v ancho de celda...
Titulos

Convertir texto en tabla...
Ordenar...
Formula...
Dividir tabla
v Cuadricula

Es necesario aclarar que la cuadricula que define a una tabla no aparece cuando se imprime el
documento. Si se desea que aparezcan las separaciones de la tabla, estas lineas deben marcarse
con ayuda de Bordes para que se impriman.

Pasamos ahora a describir la creacién de una tabla usando menui

Colocar el punto de insercién en el lugar donde se quiere que aparezca la tabla.

Dar click a la opcién Tabla de la Barra de Herramientas Estandar.

Dar click en el menu desplegable a Insertar tabla.

Aparece el cuadro de dialogo Insertar tabla. .
Definir en el cuadro de dialogo, ya sea escribiendo directamente o con ayuda de las flechas, el
numero de columnas y renglones o filas que tendr4 la tabla.Word muestra este cuadro con 2
columnas y 2 filas.

6. Dar click al botén Aceptar.

Gk

Actividades: Resuelve el ejercicio 5 del cuestionario.



Actividades para el alumno

En la hoja siguiente encontraras un texto. Después de que hayas realizado las actividades
en el orden en que se te indican, la presentacién de tu documento debe ser similar al texto que se
muestra.

1.- Escribe el titulo y los tres parrafos del texto de Los Planetas con letra tipo Arial. Después asigna
al titulo el tamafio 16 y al texto de los parrafos tamafio 14. El margen izquierdo debe ser de 1 1/2
cmy el derecho fljalo en el 13,

2.- Marca los dos cltimos parrafos y coloca la sangria de primera linea en la marca de la regla de 1
1/2.

3.- En el primer parrafo inserta letra capital.
4.- Para el texto de [as columnas y la tabla usa letra Arial tamafio 10.

3.- Usa los tabuladores para elaborar las dos columnas que se presentan. Coloca un tabulador de
alineacién izquierda en el numero 3 de |a regla y un decimal en el numero 8.

6.-Elabora la tabla que se presenta al final. Trata de que aparezca lo mas parecida a Ia gue se
muestra.
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Los Planetas

Las distancias interplanetarias son enormes. Las

=naves viajero, por ejemplo, tardaron 2.5 afios en
llegar a Japiter, viajando a una velocidad de 11.5 km /
seg.

Para comprender el significado de estos numeros,
suele ser util el siguiente modelo a escala del Sistema
Solar. Si el Sol fuera del tamafio de una canica, la Tierra
seria una mota de polvo a un metro de distancia y Plutén
una bacteria a 40 metros de la canica .

El lector podra imaginar la dificultad que representé
el descubrimiento de este planeta. Es como pedirle que
descubra a un microbio a 40 metros de distancia.

Nombre Masa( Tierra=1 )
Mercurio 0.055
Venus 815
Marte 0.108
Jupiter 317.9
Saturno 91.2
Urano .14.6
Neptuno 17.2
Pluton 0.0019
Y
Mercurio 350 "0 0.38
Venus 480 0 0.72
Tierra 22 1 1.00
. Marte -23 2 1.52
" Jupiter -150 17 5.20
Saturno -180 23 9.54
Urano -210 g 19.2
Neptuno -220 2 30.1
_Plutén -230 1 39.4

Una unidad astrondmica (UA) es la distancia media de la Tierra al Sol, es decir,
150 millones de kildmetros.



58

Pi'actica 7

Formato Especial de Texto e Impresion de Documentos
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Tiempo de realizacién de la practica: 50 minutos.

Antecedentes: el alumno debe haber realizado las practicas 1,2,3,4, 5y 6.

Las actividades que en esta practica se proponen permitiran que el documento tenga una
presentacion muy atractiva, podriamos decir que casi como la de una revista, porque es posible
presentarlo en columnas e insertar imagenes que pueden estar rodeadas por texto.

Trabajar texto en columnas

Word nos permlte de una manera muy sencilla, trabajar el texto en varias columnas, lo cual le da
una presentamén especial.

Pasos para trabajar texto en columnas, mediante el botén Columnas.

Botdn Columnas

Escribir el texto en forma normal, es decir, a todo lo ancho de la hoja.

. El cambio a columnas afectara a todo el documento, a menos que se marque solamente la parte
del texto que se desea se presente en columnas.

3. Dar click al botdn Columnas, en la Barra de Herramientas Estandar.

4. En el elemento que aparece, marcar arrastrando el ratén el numero requerido de columnas .

1.
2

AN
I

I

I

5. Eltexto aparece en columnas.
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6. Para ver las columnas es necesario estar en presentacion de Disefio de Pagina, para lo cual, si
es necesario, se dara click sobre ese botén que se encuentra en la barra de desplazamiento
horizontal.

Pasos para trabajar texto en columnas, utilizando el mend.

Escribir el texto en forma normal, es decir, a todo lo ancho de la hoja.

Si se requiere,marcar la parte del texto que se cambiara a columnas.

Dar click a la opciéon Formato de la Barra de Mends.

Dar click'a Columnas, en el men( desplegable.

Aparece el cuadro de didloge Columnas en el cual se definiran:

a) Numero de columnas (en los cuadros se muestran las opciones para 2 y 3 columnas, si se
eligen 2 una de ellas puede ser mas ancha que la otra).

b) Si se desean mas de 3 columnas, esto se logra escribiendo el nimero directamente en la
casilla de Nimero de columnas o dando click a sus flechas correspondientes.

¢) Dando click sobre la casilla de Linea entre columnas se logra este efecto.

d) Si se desean columnas de un ancho y un espacio entre ellas muy especifico, esto se puede
lograr escribiendo las medidas en (as casilias correspondientes. :

Ok wN =

R oo ol documeno [T moemee

Cuadro de dialogo Columnas
Actividades: Resuelve el ejercicio 1 del cuestionario.
Insertar imagenes con y sin marco

Una facilidad que brinda Word es poder insertar imagenes en el texto, lo cual permite dar a un
documento una presentacion muy atractiva.

La manera mas sencilla de insertarlas es hacer esta operacién directamente.
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Pasos para insertar una imagen sin utilizar marco

1.

Dar click con el apuntador del ratén en el lugar del documento donde se quiere que se inserte la
imagen.

2. Dar click a la opcién Insertar de la Barra de Menas.
3
4. Aparece el cuadro de didlogo Insertar imagen, el cual muestra las imagenes contenida en el

En el menu desplegable dar click a la opcion Imagen.

subrirectorio Clipart.

Para ver las imagenes se da click sobre los nombres que aparecen en la lista de Ia izquierda y
en el cuadro Muestra apareceré la imagen.

Para elegir alguna de las imagenes se da click sobre el botén Aceptar.

ewpiceSchpanie 5

SAEMmn eWmd
ave. sanf
hale, wnf
halanzawnl

La imagen que se inserta en el documento desplaza texto hacia arriba y abajo de ella. Word

da la oportunidad de colocarla a la derecha, izquierda o centrarla en la hoja y de modificar su
tamafio.

Si queremos que una imagen aparezca rodeada de texto o entre columnas, es necesario

insertar [a imagen utilizando marco.

Actividades: Resuelve el ejercicio 2 del cuestionario,

Pasos para insertar una imagen con marco.

BNOOAWN -~

Dar click a la opcién Insertar de |la Barra de Menus.

Dar click a la opcion Marco en el ment desplegable.

Aparece un marco que es posible colocar en el lugar que se quiera y darle el tamafio requerido.
Dar ¢click a la opcién Insertar.

Dar click en el menu desplegable a la opcion Imagen.

Aparece el Cuadro de didlogo Insertar Imagen.

Seleccionar la imagen que se quiera.

Dar click al botén Aceptar.

Al insertar una imagen con marco es posible cambiarla de lugar facilmente a cualquier lugar del
documento, tan solo arrastrando el marco y colocandclo en la nueva posicién.
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Actividades: Resuelve el ejercicio 3 del cuestionario.

v
Utilizar el revisor ortografico

Word ofrece la posibilidad de usar un revisor ortografico para corregir errores en el
documento. Este corrector detecta y permite corregir errores de ortografia, también sefiala ydala
posibilidad de eliminar palabras repetidas y de corregir palabras mal escritas, como en el caso de
haber tecleado una letra por otra. Para esta actividad Word usa un diccionario principal que
contiene las palabras mas comunes, por lo que a veces apareceran como errores nombres
propios, abreviaturas, términos técnicos, etc. gue este procesador de textos no tenga en su
diccionario. También es necesaric advertir que ‘el revisor ortografico no detecta errores de sintaxis,
es decir, de construccion. Es por ello que debemos revisar el documento nosostros mismos. ya que
el revisor no sabra distinguir si debe ir la palabra “contamino” o “contaminé”, o debimos haber
usado la preposicién “a” o el verbo haber en su forma “ha”.

Es posible aplicar el revisor ortografico a un documento completo, a una parte seleccionada de un
texto o a una sola palabra. -

FIS[IAL DI 5]

Pasos para utilizar el revisor ortografico.

1. Sise va a revisar un documento completo se debera colocar el punto de insercién al principio del
mismo. Si solamente se va a revisar una parte del texto o una palabra el primer paso sera
seleccionarla.

2. Dar click al botén Ortografia o dar click a la opcién Herramientas de la Barra de Menus ¥ luego
a la opcion Ortografia del menu desplegable.

Botdn Ortografia

3. Aparece el cuadro de Ortografia, en el cual se tienen varias posibilidades para cada palabra que
se muestre en el cuadro No se encontré: ‘

a) Para cambiar la palabra errénea por la que aparece como sugerencia en el espacio
correspondiente @ Cambiar por, para reemplazar la palabra por una de la lista dé las
Sugerencias o para sustituirla por la que se escriba en el cuadro Cambiar por, dar click
al boton Cambiar.



b) Para sustituir la palabra mal escrita todas las veces que aparezca en el documento,
elegir la opcién Cambiar todo.

c¢) Siel error consiste en una palabra repetida, elegir el botén Eliminar

d) Sino se desea cambiar la palabra por la que se sugiere dar click al botén Ignorar.

e) Si se elige la opcién Ignorar todo, se puede indicar al revisor ortografico que no
verifique determinada palabra todas las veces que ésta aparezca en el documento. La
revisidn de la palabra indicada se ignorara en todos los documentos a los que se les
aplique el revisor ortografico durante la sesién actual de Word.

f) Para agregar al diccionario personalizado la palabra que se revisa, elegir la apcién
Agregar.

g) Para indicar a Word que muestre una lista de palabras que se proponen para sustituir la
que se revisa, seleccionar Sugerir.

h} Si se quiere agregar la palabra mal escrita y su forma correcta a la lista de
Autocorreccion, elegir la opcién Autocorregir.

i) Para personalizar las revisiones ortograficas, elegir Opciones. Entre estas opciones se
tienen: ignorar para revisién palabras escritas en mayusculas o aquéllas que contengan
numeros. También es posible que unicamente se vean las sugerencias del diccionario
principal, etc.

Actividades: Resuelve el ejercicio 4 del cuestionario.

Preparar pagina.

Como su nombre lo indica, esta opcién permite definir ciertas caracteristicas para el
documento completo o para algunas secciones. Aqui solamente nos referiremos a la definicion de
margenes y al tamafio y orientacién del papel. Debemos recordar, como ya se vio anteriormente,
que los margenes también los podemos definir mediante la regla.

Establecer margenes.

Esta opcion nos brinda la posibilidad de tener margenes de diferente medida en secciones
de un mismo documento, por ejemplo establecer un margen de 3 cm para una seccién de un
documento y otro margen de 4 cm para otra seccién. También es posible agregar margenes para
encuadernacion o indicar que se va a imprimir el documento por ambos lados de la hoja.

La secuencia para establecer margenes con la opcidn Preparar pagina es la siguiente;

1. Seleccionar el texto o colocar el punto de insercién en la seccién cUyos margenes se desean
modificar. ‘

2. Dar click al mend Archivo. .

3. En el menu desplegado dar click a la opcién Preparar pagina...

4. Aparece el cuadro de didlogo Preparar pagina, que contiene cuatro carpetas.
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5. Dar click a la carpeta Margenes y elegir una o varias de las opciones que a continuacion se
presentan:

a) Para modificar el tamafic de los margenes, elegir o escribir la medida requerida en las
casillas correspondientes a Superior, Inferior, Izquierdo o Derecho.

b) Para agregar margenes de encuadernacion, que consisten en espacio adicional que se
agrega a los margenes interiores, escribir o elegir fa medida en Ia casila
Encuadernacién.

¢) Paraindicar que se trata de un documento que se imprimira por ambos lados de las hojas,
dar click en el cuadro de Paginas paralelas. Al seleccionar esta opcién los nombres de
ios margenes lzquierdo y Derecho cambian a Interior y Exterior. Los margenes
interiores y exteriores se modificaran dependiendo de si se trata de pagina par o impar.

d) En la opcion Aplicar a, seleccionar la parte del documento a la que se aplicaran las
caracteristicas establecidas.

6.Dar click al botdn Aceptar i
Nota: En la parte de |a carpeta llamada Muestra, se puede observar como se vera una pagina del
documento con las modificaciones que se le hagan.

Tamaiio de papel y orientacion de la pagina.

Word ofrece dos orientaciones para la hoja: vertical y horizontal. En cuanto a los tamafios
de papel, algunos de uso frecuente ya estan predefinidos como son Carta y Legal {oficio). Word da
la posibilidad de determinar un tamario especifico de papel, escribiendo o eligiendo las medidas
correspondientes al ancho y alto.

Al igual gue en el punto anterior, el cambio en tamario de pape! y orientacion puede aplicarse a una
seccion o al documento completo.

Para seleccionar tamafio de papel y orientacion de la pagina, seguir los pasos:

1. Seleccionar el texto o colocar el punto de insercién en la seccidn que se quiera modificar.
2. Dar click al mena Archivo.

3. En el menu desplegado dar click a la opcion Preparar pagina...

4. Aparecelel cuadro de didlogo Preparar pagina,



5. Dar click a la carpeta Tamaiio de papel y elegir una o varias de las opciones que a continuacién
se presentan: _

a) Para determinar el tamario de papel elegir entre las opciones que aparecen en el cuadro
correspondiente. Si se quiere un tamafo diferente a los ofrecidos por el paquete, elegir o
escribir las medidas en ios cuadros Ancho y Alto.

b) Para seleccionar la orientacién de la pagina, elegir Vertical u Horizontal.

c) En la opcién Aplicar a, elegir si las modificaciones se aplicaran a parte o a todo el
documento.

6. Dar click al botén Aceptar

Nota: Al igual que cuando se modifican los margenes, en Muestra podemos observar como va
cambiando la pagina.

Actividades: Resuelve el gjercicio 5 del cuestionario.

Uso de la Presentacién Preliminar

Word ofrece la posibilidad de presentar el documento como se vera impreso, utilizando la
Presentacién Preliminar. De esta manera podra apreciarse claramente, antes de mandarlo imprimir,
la distribucién de texto, imagenes, tablas, etc. y de ser necesario podran hacerse los ajustes o
modificaciones necesarios antes de imprimirlo. *

Presentacién Preliminar mediante botén.

Dar click al botén de Presentacion preliminar que se encuentra en la Barra de Herramientas
Estandar: .

Botdn de Presentacion Prelimnar
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Presentaciéon Prelimnar mediante mentl.

Dar click a la opcién archivo de la Barra de Menus y después a la opcién Presentacion preliminar
del menu desplegado.

En ambos casos debe aparecer la pantalla de ta presentacién preliminar.

E Microsoft Word - PRACY.DOC (Presentacion preliminar)
Insertar Formato Herramientas Tabla

Archivo Edicion Ver
Ventana 2

A continuacién se da el nombre y brevemente se describe |a funcién de cada uno de los botones
gue aparecen en la pantalla de la Presentacién Preliminar

Imprimir. Imprime el documento activo.

Aur.nentar. Activa/desactiva el modo de zoom.

Una pagina. Aumenta la presentacion del documento para que se vea toda la pagina.

Varias paginas. Muestra varias paginas.
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Ayuda. Proporciona ayuda sobre un comando o una parte de la pantalla o examina las
propiedades del texto.

'
Actividades: Ejecuta el ejercicio 6.

Impresién de un documento.
{
El objetivo de un procesador de textos es lograr una excelente presentacion de documentos
en forma impresa. A Word podemos indicarle de varias maneras que imprima el documento activo.

Impresién pbr medio de botén

Este botdén se encuentra tanto €n la Barra de Herramientas Estandar como en la
Presentacuﬁn preliminar. Basta con dar click sobre él para que el documento se imprima.

Impresién usando ment

Para imprimir por medio del men( se drocede como sigue:
1. Dar click a Archivo en la Barra de Menus.

2. En el ment desplegado dar click a la opcién Imprimir...
3. Aparece el cuadro de didlogo Imprimir,
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Este cuadro muestra la impresora que esta predeterminada y permite definir varias opciones para
imprimir como son;

a)

En el cuadro correspondiente a imprimir, elegir el tipo de texto que se imprimira (Documento,
Resumen, Anotaciones, etc.). La opcién que aparece y que generalmente usaremos serd
Documento.

En Copias indicaremos si se imprimirdn mas de una copia.

En la parte Intervalo de péaginas, es posible indicar si se imprimird Todo el documento,
Unicamente la P4gina actual o un grupo de P4ginas.

En la opcnon Imprimir, se puede indicar si se imprimira el intervalo, paginas pares o paginas
impares, |

Si se da click al botén Opciones podra determinarse si se incluyen dibujos, anotaciones,
resumen;, etc en el documento.

Dando click al boton Impresora es posible cambiar la impresora predeterminada.

Los botones Aceptar y Cancelar funcionan como en otros cuadros de didlogo descritos
anteriormente.
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Actividades para el alumno

|
a) Copia el texto que aparece a continuacion. Aplicale fuente Times New Roman tamafio 10.

La unica libertad que merece ese nombre es la de buscar nuestro propio bien, por nuestro camino propio, en
tanto no privemos a los demas del suyo o les impidamos esforzarse por conseguirlo. Cada uno es el guardian
natural de su propia salud, sea fisica, mental o espiritual. L.a humanidad sale més gananciosa consintiendo a
cada cual vivir a su manera que obligandole a vivir a la manera de los demés.

No hemos de preocuparnos de vivir largos afios, sino de vivirlos satisfactoriamente; porque vivir largo tiempo
depende del destino, vivir satisfactoriamente depende de tu alma. La vida es larga si es plena; y se hace plena
cuando el alma ha recuperado la posesion de su bien propio y ha transferido a si el dominio de si mistma.?

b) Repite 5 veces el segundo parrafo del texto que copiaste .

c) Al final del texto escribe tu nombre, aplicale borde y sombreado.

d) Aplicales ;a los parrafos del 2o. al 60, la presentacién en 2 columnas.

Il Después de donde aparece tu nombre, inserta una imagen y céntrala.

1
[II' Utiliza un marco para insertar una imagen entre las columnas.

i

i . s
IV Aplica el revisor ortografico a tu documento. Si es necesario haz las correcciones
correspondientes.

V Marca todo el documento y aplicale erientacién horizontal.
Tu documento debe ser similar al que se se muestra en la siguiente pagina.

VI Observa tu documento en Presentacion preliminar.

* Fragmento tomado del libro “Etica para Amador”, cuyo autor es Fernando Savater, editado en México
por Editorial Planeta Mexicana S.A. de C.V., 1991. 183 pp.
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Practica 8

Manejo de los Elementos Basicos de una Hoja de Calculo Electrénica
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Tiempo de realizacién de Ia practica: 50 minutos.

Antecedentes: El alumno debera conocer el ambiente Windows y manejar sus principales
elementos.

Breve historia de las hojas de calculo electrénicas.

Las hojas de calculo y los procesadores de texto han sido algunos de los paquetes mas
utilizados desde que aparecieron en el mercado. Las hojas de célculo electrénicas permiten que la
computadora realice calculos que antes se realizaban manualmente y que al modificar datos se
recalculen los resultados automaticamente. '

Las hojas de célculo aparecieron en 1978 con Visicale, software desarrollado para la
computadora Apple Il. Después, muchas compafiias desarrolladoras de software presentaron sus
productos que cada vez ofrecian mas ventajas sobre e! software anterior. Fue asi como llegaron
Supercalc, Multiplan, Lotus 1- 2- 3, Symphony, Quattro, Excel etc.

Concepto de hoja de célculo electrénica.

Las hojas de calculo permiten, como su nombre lo indica, efectuar calculos con facilidad.
Presentan una cuadricula en donde es muy cémodo trabajar datos que sea necesario acomodar en
renglones y columnas, y donde algunas columnas pueden contener los resultados de las
operaciones que estan definidas en términos de otras columnas. También, con los datos contenidos
en una de estas hojas es posible indicar al paquete que construya graficas de varios tipos, las
cuales pueden modificarse posteriormente.

Las hojas de calculo tienen muchas aplicaciones por la propiedad de definir columnas o
renglones en términos de otros datos. Algunas de sus aplicaciones son:

Llevar la contabilidad de negocios )

Analisis estadisticos y demograficos '

Manejo de ndminas

Preparacién de presupuestos

Declaracion de impuestos

Hacer las listas de los alumnos de un grupo, obtener sus promedios y grafica de
aprovechamiento, etc. :

s Calcular tablas de valores

.

Actividades: Contesta la pregunta 1 del cuestionario
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Conceptos basicos relativos a una hoja de calculo

En esta unidad trabajaremos con Ia hoja de calculo electrénica llamada Excel, que viene
incluida en el grupo Office de la compafia Microsoft. '

Antes de empezar a trabajar con Excel, es necesario explicar aigunos conceptos con los
cuales deberemos familiarizarnos para manejar este paquete. Los archivos de Excel reciben el
nombre de libros de trabajo y cada libro esta formado por 16 hojas de trabajo. Cada hoja tiene
una cuadricula formada por renglones y columnas, las columnas se designan mediante letras y los
renglones se identifican con un nimero. Cada hoja tiene 256 columnas y 16384 renglones. El
cruce de una columna con un renglén determina una celda y cada una de éstas se identifica con
una direccion unica formada por la letra o letras de la columna y el numero del renglén. La primera
celda de una hoja de trabajo es la A1 y ia ultima es la IV16384. Como la hoja de trabajo es muy
grande, en la pantalla Unicamente aparecera una parte de esa hoja.

Se conoce como celda activa aquélla que va a ser la afectada en caso de alguna accion; es
la celda que se usa por omision. Generalmente se va a ver enmarcada con un recuadro mas
grueso, en el caso de que se encuentre en la regién que aparece en la pantalia. En esta ceida
aparecera lo que tecleemos.

Actividades: Resuelve el ejercicio 2 del cuestionario.

Iniciar una sesién de trabajo con Excel

Para iniciar una sesion de trabajo con Excel, se seguiran los pasos que a continuacién se enlistan:
1. Arrancar Windows

2. Dar doble ciick sobre el icono de grupo de Microsoft Office

3. Dar doble click sobre el icono de Excel

"grhivu Opciones Ventana

‘:"
&> %] Word Dialog | 2 = .
Microsoft Word  RUCIOsgitExce ordLialog | «ome  Instalacién de Microsoft Query  Informacion
Editor Microsoft Word Microsoft E xcel
0

4. Se muestra en pantalla la ventana de Excel, para empezar a trabajar.
Actividades: Resuelve el ejercicio 3 del cuestionario.

En la ventana de Excel aparecen los elementos basicos de las ventanas de Windows ¥
ademés se muestran los elementos que son caracteristicos de este paguete. A continuacion
aparece la ventana de Excel 5 con sus elementos.
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1.-Ment de control 9.-Encabezados de columnas
2.-Barra de titulo 10.-Encabezados de renglones
3.-Botén para minimizar 11.-Celda activa
4.-Botdn para maximizar 12.-Etiqueta de hoja
5.-Barra de titulo 13.-Barra de estado
6.-Barra de herramientas estandar 14.-Area de trabajo
7.-Barra de formato 15.-Barras de desplazamiento vertical y horizontal

8.-Barra de férmulas

Algunos de los elementos de la ventana de Excel muestran informacién que nos resulta de gran

utilidad conocer y ofros facilitan ta gjecucion de actividades.

» La Barrade Titulo muestra el nombre de la hoja electrénica de calculo y el nombre del libro de
trabajo o archivo con el que estamos trabajando. Si se trata de un libro de trabajo que apenas
iniciamos y que no hemos guardado ni una sola vez, aparecera con el nombre de Libro 1, si en
la misma sesion iniciamos otro libro Excel le asignara el nombre de Libro 2 y asi sucesivamente,
hasta que grabemos el libro de trabajo en disco y le asignemos un nombre.

+ La Barra de Menls nos permite elegir instrucciones para Excel mediante opciones y menus
desplegables.

» las Barras de herramientas también permiten dar instrucciones a la hoja electrénica de calculo
mediante la simple accidn de dar click a alguno de sus botones.

* La Barra de formulas nos muestra, entre otras cosas, la direccion o nombre de la celda activa y
el contenido de ésta. Si escribimos fa direccidon de una celda en la parte correspondiente a la
lista de nombres, al presionar Enter el paguete coloca a esa celda como fa activa.

¢ Los encabezados de columnas muestran las letras mayisculas con las cuales se identifica cada
columna. La primeras columnas se designan con las letras de la A ala Z, les siguen la AA, AB,
AC hasta la AZ, luego siguen la BA, BB, BC, BD hasta la BZ y asi sucesivamente hasta la ultima
columna que es la IV. Recordemos que una hoja de trabajo de Excel tiene 256 columnas.

» Los encabezados de los renglones o filas son nimeros, el primer renglén es el 1y el tltimo el
16384.

e La celda activa es aquélla que, como ya dijimos, aparece con un recuadro remarcado. La
direccion de esta celda aparece en la barra de férmulas en la parte de la lista de nombres,
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» Las etiquetas de hojas nos muestran el nimero de la hoja en que estamos trabajando, es decir,
la hoja activa. También permiten cambiarnos de hoja dando click a la etiqueta de la hoja en la
que queremos colocarnos. Las flechas que aparecen se conocen como botones para desplazar
etiquetas, y dando click en ellos avanzamos o retrocedemos las etiquetas.

e La barra de estado nos indica si el paquete ya esta listo para trabajar, si esta abriendo o
guardando algun archivo. También muestra las funciones que estan activadas (Blog Mayus,
Blog Num, etc).

El area de trabajo de la hoja es toda la cuadricula.

» Las barras de desplazamiento horizontal y vertical facilitan el movimiento dentro de la hoja de

trabajo.

Actividades: Resuelve el gjercicio 4 del cuestionario.

Diferentes formas para elegir comandos.

Para indicar a Excel que efectie alguna accién se usan comandos o instrucciones. Dentro de este
paquete existen varias formas de elegir un comando:

I. Elegir el comando en un meni

II. Usar las teclas rapidas o de método abreviado.

lil. Dar click'sobre un botdn de alguna barra de herramientas.

I. Elegir el. comando en un meni

Microsoft Excel - Libro1

=1 Archivo Edicidbn Yer |nsertar Formato Herramientias Datos Ventana ?

Los menus permiten realizar actividades (guardar un archivo, cortar datos, copiar datos, dar
un cierto formato a los datos, etc.) eligiendo la opcién requerida. Para acceder a cualquiera de los
menuls podemos hacerlo de varias formas;

a) Con el raton, colocar el apuntador sobre la opcién que se desea activar (Archivo, Edicién, Ver

etc.), dar click para desplegar el ment correspondlente y nuevamente dar click sobre la opcién
requerida.
b) Con el teclado, mantener presionada la tecla Alt y entonces teclear la letra subrayada
correspondiente a [a opcion que se desea activar. Una vez que se despliegue el mend
correspondiente desplazarse con las flechas de direccion hasta la opcion deseada y dar ENTER, o
teclear la letra subrayada de cada opcién del menu desplegado.
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insertar

Celdas...

Eilas

Columnas

Heja de calculo
Grafico »
Macro »

At Los comandos
Salte de pagina € atenuados no estin

Funcidn... di5||1_rll1nihles por el
Nombre N momento
Notas... '

Imagen...

Objeto... E Los puntos suspensivos

indican que se presentara
un cuadro de didlogo

Cuadros de dialogo.

Las opciones de Excel que van seguidas por puntos suspensives dan lugar a un cuadro de
dialogo. En estos cuadros habran de elegirse las caracteristicas u opciones deseadas y una vez
hecho esto dar click sobre el botén de Aceptar. En caso de querer anular la aparicién del cuadro de
didlogo presionar el botén Cancelar.

Il. Ejecutar un comando con las teclas rapidas

" En los menus desplegables, a la derecha de algunas opciones aparece la secuencia de teclas
répidas que permiten ejecutar el comando.
Por ejemplo, presionar las teclas Control +V permite pegar o que se haya copiado o cortado.

lil. Elegir un comando dando click sobre un botén de alguna barra de herramientas

Al igual que en Word, las barras de herramientas simplifican el manejo del paquete, pues
basta con dar click a alguno de sus botones para que Excel ejecute la instruccion correspondiente.
Al colocar el apuntador del raton en cada botén, Excel muestra el nombre. Conocer el nombre nos
facilita saber la accidn del botdn, aunque los iconos de cada botdn son una buena representacién
grafica de la accidn que efectia.

Excel cuenta con varias barras de herramientas, aunque al arrancar el paquete solamente
se muestran en la ventana la barra de herramientas estandar y la de formato.

Las barras de herramientas pueden activarse o desactivarse. Para realizar esta operacién
se debe dar click en la opcion Ver y luego sobre Barras de herramientas. En el cuadro de diglogo
que aparece, dar click sobre los nombres de las barras para activarlas o desactivarlas y finalmente
presionar el boton Aceptar.

4



Formato

Query y tabla dinamica
Grafico

Dibujo

Asistente de ideas

Dialogo
Fmallzal grabacmn

Para desactivar algunas barras de herramientas quitar la seleccion de la barra o barras que
ya no se desea que aparezcan.

Nota: Si al activar alguna de las barras de herramientas €sta aparece en el area de trabajo, moveria
a la parte superior de la ventana hasta colocarla junto a las deméas barras de herramientas.

Barra de herramientas estandar.
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Libro nuevo
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Presentacion preliminar
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Copiar formato
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17 Asistente para graficos
18 Cuadro de texto

19 Barra de dibujo

20 Zoom

21 Asistente de ideas

22 Ayuda

Barra de formato

[aia ed o]z [N] 2]
' 1 2 3 4

@I %I unn| ‘.:.3! 28

9 101112 13 14

emiitn

8

15 16 17

1 Fuente

2 Tamafio de la fuente
3 Negrita

4 Cursiva

5 Subrayar

6 Alinear a la izquierda
7 Centrar

8 Alinear a la derecha
§ Centrar en columnas

10 Formatoimoneda

11 Formato porcentaje

12 Formato millares

13 Aumentar decimales

14 Disminuir decimales

15 Paleta de bordes

16 Paleta de colores

17 Paleta para color de texto

Barra de f6rmulas

La Barra de formulas muestra la direccion de la celda activa y también los datos que se introduzcan
en ella.

& BIXVIE]
1 : 23 4 5

1 Lista de nombres

2 Botén de cancelacién

3 Botdn de entrada

4 Asistente para funciones
5 Barra de férmulas
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Movimiento a través de Ia hoja de célculo

* Para desplazarnos en el drea de frabajo, podemos hacerlo mediante el teclado utilizando las
flechas de desplazamiento, con lo cual nos moveremos un renglén o una columna segun el
caso.

» Al presionar la tecla Av Pag avanzaremos una pantalla sobre la hoja; si queremos retroceder
una pantalla presionamos la tecla Re Pag.

o Utilizando el raton y las barras de desplazamiento, podemos movernos horizontal y
verticalmente por la hoja.

+ Presionando las teclas Blog Mayus + Inicio nos colocaremos en la celda A1, sin importar la
posicién en donde estuviéramos antes.

« Para colocarse en una celda especifica, se presiona la tecla de funcién F5. Aparece un cuadro
de dialogo llamado Ir a. En el espacio correspondiente a Referencia escribimos la direccién de la
celda a la que deseamos ir y presionamoes el botén Aceptar.

Seleccion de la celda activa.

La celda activa podemos cambiaria faciimente de varias maneras:

a) Colocar €l apuntador del ratén en una celda diferente a la que se encuentra activa, dar click y
entonces se puede constatar que la celda activa es ahora la que se sefial6.

b) Con el teclado , usar las flechas de direccién para colocarse en una celda diferente y presionar
ENTER en la celda que se desea que ahora sea la celda activa.

Seleccion de un bloque de celdas

A un conjunto de celdas contiguas se le llama bloque, y a veces resultara necesario seleccionar un

bloque de celdas. :

E! bloque de celdas se identifica con la direccion de la primera y la Gltima celda, separandolas con

dos puntos.

Para seleccionar el bloque A2:A5 sigue los pasos:

1. Selecciona la celda A2 para que quede como la celda activa.

2. Coloca el apuntador del ratdn en la parte central de la celda activa, de manera que aparezca una
cruz gruesa y blanca.

3. Manteniendo presionado el botén izquierdo del ratén, arrastralo hasta la celda A5. Sueita el
botén al llegar a la ultima celda indicada.

4. Observa que el blogue A2:A5 queda marcado, la celda A2 queda en blanco y las demas de!
bloque en color negro.

Nota: Para quitar la seleccion de un blogue, simplemente da un click en alguna zona fuera de él.

De manera similar podemos marcar bloques heorizontales y rectangulares. Por ejemplo: marca el

bloque B2:E7.

Terminar una sesién de trabajo en Excel

Podemos indicar a Excel por medio del ratén o del teclado que hemos terminado la sesién de
trabajo. '

Usando &l raton :

1. Con el apuntador del ratén dar click en la opcidén Archivo.
2. Dar click sobre la opcién Salir.

3. Nuevamente dar click en la opcion Archivo.

4. Dar click en la opcién Salir de Windows.

5. Dar click sobre el botén Aceptar.
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Usando el teclado: :

Presionar las teclas Alt + F4 para ir cerrando las ventanas activas.

Cuando aparezca el cuadro de terminacién de la sesién de trabajo en Windows v se encuentre
resaltado el botdn Aceptar, presionar ENTER.
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Actividades para el alumno ’4[/[ 0[”:%' M
Y

41, 20
1.-Escribe el concepto de Hoja Eiectrénica de Calculo. ‘WOJI[

2.-Entre las palabras que se encuentran enmarcadas, elige aquélla o aquéllas que completen

correctamente cada enunciado.

celda . Una o varias letras celda activa mas de 10 mas de 15000

mas de 200, un numero '

a} Un libro de trabajo de Excel esta formado por hojas.

b) Cada hoja de Excel esta formada por | renglones o filas y por
columnas.

¢) A lainterseccién de una columna con un renglén se le llama

d) La direccién de cada celda es Unica y se forma por que

|
representa la columna a la cual pertenece y por que

corresponde al renglén en que se halla la celda.

e) Sellama a aquella en la que aparece lo que tecleamos.

i

3.- Utiliza el éiguiente cuadre para dibujar el icono de Excel.
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4.-Anota dentro de cada paréntesis el nimero que corresponde a cada elemento sefialado en la
ventana de Excel.

© - @

=j| Archivo Edicion Ver lnsertar _Eurmato erramientas

@ Datos Ventana 2 s
o Bl FEES
7 | Arial. & "] ST 13 g = 2 = %ﬁﬁanm,mm
® Al e et | e e v T Sl
=4 NCE G D o ey
(] i 3
28| - e A
B G2 )= —
HaE N (s)
58
-
vl H°|a1 (BISEe B /(T IS

5i3

) Menu de control

) Botén 'para minimizar

) Botdn para maximizar

) Botén bara restaurar

} Barra de titulo

} Barra de menus

) Barra de herramientas estandar
) Barra &e formato

) Barra de férmulas

) Barra de estado

) Barras de desplazamiento

} Cabeceras de columnas

) Cabeceras de renglones o filas
) Celda

) Celda activa

e T Y T e T i T .
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Practica 9

Introduccién de Datos en una Hoja de Calculo Electronica

ObjetivolGeiierall

¢ AT T A
ColeaT e
uprim

Tiempo de realizacién de la practica: 50 minutos.

Antecedentes: El alumno deberd haber realizado la practica 8, que contiene los conceptos
relativos a los elementos basicos de una hoja de calculo electranica.

Como ya se explicd en la primera practica de Excel, esta hoja de calculo facilita realizar
operaciones. Sus grandes ventajas son que permite definir columnas como el resultado de
operaciones que estan determinadas en otras columnas y también que recalcula automaticamente
los resultados cuando se modifica algtin dato. La hoja de célculo admite textos, pues con el uso de
titulos es mas facil aclarar de qué se trata un resultado o definir el contenido de renglones y
columnas mediante titulos.

1
Los tipos de datos que admite Excel son:
1. Rétulos: que no representan ningtn valor como los textos, caracteres.
2. Valores: niumeros enteros y decimales, fechas, porcentajes etc.
3. Férmulas: son secuencias de valores, referencias de celdas, nombres, funciones u operadores
que producen un nuevo valor a partir de valores existentes. Las formulas siempre comienzan
con el signo =, '

i

Introducir datos en una hoja de célculo.

Revisaremos como introducir datos mediante un ejemplo.

En la hoja de trabajo que se muestra en seguida aparece una I|sta de nombres de abarrotes.

Copialos en la columna A, tomando en cuenta lo siguiente:

1. Fijate que la celda activa sea la correspondiente, pues en ella aparecera lo que escribas,

2. Observa que los datos que introduces en cada celda aparecen también en la barra de formulas.
En ella también se muestra la direccién de dicha celda.

3. Para indi¢ar a Excel que acepte el dato, presiona ENTER, cambiate a otra celda o da click sobre
el boton de entrada que esta en la barra de formulas.

fe=mle Boton de entrada
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Corregir datos

Al estar escribiendo los datos en la hoja de trabajo, es muy probable cometer errores al teclearlos,

Para corregir estos datos sigue una de las opciones:

» Site equivocas en algun dato antes de que el dato sea aceptado, puedes hacer la correccién en
la misma celda borrando con la tecla de RETROCESO ¢ desplazandote con las flechas de
direccién hasta donde se halle el error.

e Sieldato ya se infrodujo en la celda, dando click sobre ella haz que sea la celda activa. Cuando
aparezca su contenido en la barra de férmulas da click sobre &l con el apuntador del ratén. Haz
las correcciones necesarias y después presiona ENTER o da click sobre el botén de entrada.

T

050 e Dra b

1
Archivo Edicibn Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana 2

4h

M1 Producto
E78jabon de tocador
30| sopa de pasta
4% detergente
#5% café soluble
{68 papel higiénico
78| mermelada fresa
K8N|galletas saladas
K98 |pan blanco chico

[]]
IR Hoial Adin e an o e Ve
st

rrrer

Crear y guardar un archivo

Como habrds notado, cuando empiezas una sesion de trabajo en Excel, en la barra de titulo el
nombre del archivo aparece como Libro 1. Esto siempre sucede cuando se empieza la sesion de
trabajo con Excel, y si se pide un archivo nuevo el paquete mostrara Libro 2 , luego Libro 3 y asi
sucesivamente.

Resulta conveniente guardar los datos que se acaban de introducir y ademas asignarle un
nombre al archivo.

Para indicar a Excel que guarde el archivo, da click en fa opcién Archivo de la barra de
menus y luego en el menl desplegable a la opcion Guardar o a Guardar como... .
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Archivo -
Nuevo Ctri+)
Abrir... Ctrl+A
Cerrar
Guardar Ctrl+G

Guardar comag...
Guardar area de trabajo...

Buscar archivo...
Besumen,...

Preparar pagina...
Presentacidn preliminar
Imprimir... Ctrl+P
Imprimir informe...

_ 1 CHELA\EJEM1.XLS
: 2 COMANDOS.XLS

3 CHELA\1M18.XLS
4 CHELAA\IM17.XLS

Salir

Recuerda que como es la primera vez que se guardara el archivo, se obtiene el mismo
resultado al elegir alguna de las opciones indicadas, es decir, aparecera el cuadro para asignar
nombre al archivo. Las hojas de trabajo en Excel se guardan con la extension .XLS.

En el cuadro de didlogo que aparece con el nombre de Guardar como, escribe en la casilla
correspondiente EJEM1.xls que es el nombre que asignaremos al archivo. Si fuera necesario
indicaremos el subdirectorio y €l disco en el que se guardara, en caso de que sean distintos a los
gue se muestran por omisién en el cuadro. Para indicar a Excel que guarde el archivo, se debe dar
click sobre el botén Aceptar.

JNOmbreldeTarchize]
'

ejemplos
excelcbt
iniciar

¥ luniatier_xls instalar

ma_c.mlun. hip
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Después de guardar el archivo, el nombre EJEM1.XL.S debe mostrarse en la barra de titulo.

Microsoft Excel - EJEM1.XLS
Edicion Ver Insertar Formato Herramientas Datos

A G B e T A k
AB8|Producto |
jabén de tocador
H#lsopa de pasta
B4% detergente
café soluble
GH|papel higiénico
B78| mermelada fresa
Bl |galletas saladas
38 {pan hlanco chico
g i |
3 ¥\ Hoial JHeEonidcs Fbo e ooV Al

Modificar el ancho de una columna.

Fijate que los nombres de los productos aparecen completos aunque exceden el ancho de
la columna. Esto va a ser asl cuando la celda contigua del lado derecho esté desocupada. Para
ensanchar la columna que contiene los nombres coloca el apuntador del ratén entre la separacién
de las columnas A y B, y cuando aparezca una cruz negra con doble flecha, similar a la que se
muestra en la pantalla de arriba, manteniendo presionado el bot6n izquierdo del ratén arrastralo
hacia la derecha para ajustar el ancho de la columna.

Para concluir con el ejemplo, copia los demas datos que aparecen en la hoja ejemplo,
colocandolos en las celdas corfespondientes para que tu hoja de trabajo sea similar a la que se
muestra. Observa que los letreros originalmente se alinean a la izquierda de la celda y los nimeros
se alinean a la derecha de la celda. Después podemos indicar a Excel que modifique esta
alineacién. Ajusta el ancho de las columnas al tamafio de su titulo.
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Archive Edicion Yer |nsertar Formate Herramientas Datos Ventana 2

1B Producto Semana 1|Semana 2 | Total productos |Precio neto 15%|Precio + VA

B2B jabon de tocador 19 i1 3
3%|sopa de pasta 35 29 1.6

48| detergente 28 33 8.8
5%|café soluble 10 B 25.4
6% papel higiénico 18] 11 7.6

Z78 mermelada fresa 7 10 135

B0 valletas saladas 9 15 20.8

E9E pan blanco chico 27 32 5.7

E101

[k}

E12E

b B

1R Hoial (itoia B dkiniasFd Hoiaay gkl ojablHoab R e
[fisto

Modificar datos

Si después de haber introducido los datos en [a hoja de trabajo deseas cambiar unc o méas datos,
puedes modificarlos en alguna de.las siguientes formas:

*

Haz que la celda activa sea la que contiene los datos que vas a modificar. Una vez hecho esto
presiona la tecla F2. El apuntador se coloca entonces al final de la informacién que contiene la
celda y con la tecla de RETROCESO o las flechas de direccion coldcate en el lugar adecuado
para hacer las modificaciones deseadas.

Puedes dar doble click sobre el contenido de la celda que vas a modificar. Esto te permite
modificar directamente el contenido de la celda.

Suprimir datos

Si

deseas eliminar totalmente el contenido de una celda, puedes seguir alguna de las opciones:

Haz que la celda en donde se eliminaran los datos sea la celda activa y utilizando Ia tecla de
RETROCESO borra toda [a informacion.

Haz que la celda donde se eliminaran los datos sea la celda activa y presiona la tecla SUPR.

Haz que la celda donde se eliminaran los datos sea la celda activa. Da click sobre la opcién
Edicion de la barra de menus; en el menl desplegable elige Borrar.
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Mo se puede deshacer (irls?

No se puede repetir F4
Cortar Ctrl+X
Copiar Ctrl+C
Pegar Ctrl+V

Pegado especial...

Euatos
Contenido
Notas

Elliar...
Eliminar hoja
Mover o copiar hoja...

| Buscar... Ctrl+B
Reemplazar... Ctrl+H
Ir a... Ctri+l

Vinculos...
Objeto

Elige la opcién correspondiente:

Todo: Elimina cualquier tipo de dato o formula, también el formato y las notas.
Formatos: Elimina s6lo el formato, el contenido y las notas quedan intactos.
Contenido: Elimina los datos y formulas, sin alterar el formato o las notas.

Notas: Elimina las notas de la celda, pero el contenido y el formato quedan intactos.

Observacion: De cualquiera de las maneras anteriores que suprimas la informacién en una celda,
cuando dicha informacion sea un valor, para Excel el contenido de la celda sera cero y una férmula
referida a dicha celda tomara el valor de esa celda como cero.

Como te habras dado cuenta, en la hoja ejemplo aparecen los nombres de 8 productos. En las
columnas Semana 1 y Semana 2 se muestran las cantidades vendidas de cada producto. En la
colurnna con titulo Total productos deberd mostrarse el numero total de articulos vendido durante
las dos semanas de cada producto. En la celda D2 escribiremos una formula para obtener este
total. Cuando trabajamos con férmulas es conveniente referirnos a la direccion de las celdas donde
se encuentran |os datos con los que se van a realizar las operaciones, mas que a los datos en si.
La referencia a las celdas nos da la ventaja de poder copiar esa férmula a otras celdas y Excel
modifica las direcciones de las celdas, de manera que correspondan a los nuevos renglones. Una
férmula comienza siempre con el signo igual, a continuacion de é! escribimos las operaciones y las
celdas sobre las que se aplicaran tales operaciones. Para obtener el total de productos haz que la
celda activa sea la D2 y en ella escribe la formula:

=B2+C2
Observa que una vez que la formula se ha introducido en la celda, aparece solamente el

resultado de las operaciones indicadas, perc si tomas la celda E2 como la activa, la férmula
aparece en la barra de formulas.
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il

1 [ r
| Archivo Edicibn Ver |Insertar Formato Herramientas Datos Ventana 2

& (o [0 [

I | P | [
K18 Producto Semana 1jSemana 2 |Total productos |Precio neto 15%|Precio + IVA
v28jabon de tocador 19 21 40l 3
sopa de pasta 35 29 i 1.6
A% detergente 28 33 8.8
B5%|café soluble 10 8 25.4
HGN{ papel higiénico 15 11 7.6
B7Hl| mermelada fresa 7 10 13.5
BBl galletas saladas ] 1% 20.8
08| pan hlanco chico 27 32 5.7
A00
] :
K12 . T
-

I\ Hoial (ioiE 0GR WU oaa W ool eI Ie |

Copiar

Ahora aprovecharemos una de las ventajas que nos proporciona una hoja electrénica de célculo.

Coptaremos la férmula para obtener el total de los demas productos. Para ello sigue los pasos:

1. Elige como celda activa ta D2, que es donde esta la férmula que vamos a copiar.

2. Fijate que en la esquina inferior derecha del borde de la celda activa aparece un cuadro llamado
cuadro de relleno. Este cuadro permite copiar la informacion de la celda activa a otras.

3. Coloca el apuntador del ratén sobre el cuadro de relleno, de manera que aparezca una cruz
negra delgada, como se muestra en la hoja de ia parte superior.

4. Presiona el botdn izquierdo del ratén y arrastralo de manera que se marquen las celdas desde
la D3 hasta la D9.

5. Al soltar el botén del ratén, la férmula debe estar copiada en el bloque D3:D9. Deben mostrarse
los totale§ de los productoes.
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5 DS P ] . wl I

| Archive Edicion ¥Yer Insertar Formato Herramientas Datos Ventana 2

Producto Semana 1{Semana 2 | Total productas |Precio neto 15% |Precio + IVA
?E|jabdn de tocador 19 21 40 3 \
B38| sopa de pasta 35 26 | RS T A 16 '
A% detergente 28 33 B 8.8
E5%|café soluble 10 8 lig 25.4
26 papel higiénico 15 11 &) 7B
il mermelada fresa 7 10 4 13.5
E8% galletas saladas 9 15 24 20.8
F9Eipan blanco chico 27 32 ; 5.7
[ 41D
L4kH
128

Referencias Relativas, Absolutas y Mixtas

Observa la formula que aparece en cada una de las celdas en las que se muestra el total
de productos. Notaras que a partir de la formula original que copiaste de la celda D2, Excel ajusté la
referencia a, las demas celdas de tal forma que correspondan a cada renglén. De esta manera, en
la celda D3 la formula copiada es =B3+C3, en la celda D4 |a férmula correspondiente es =B4+C4
y asi sucesivamente hasta la celda D8 en la cual la formula es =B9+C9 .

Al copiar formulas las referencias a las celdas con las cuales se relaciona esa formula
pueden ser de tres tipos:

s Relativas

* Absolutas

s Mixtas

Como convencioén para explicar las referencias antes mencionadas, llamaremos celda origen a
aquella celda que contiene la férmula o los datos que se copiaran, y denominaremos celda destino
a aquella celda en la que se copiaran dicha férmula o datos.

St usamos referencias relativas, que son las que Excel emplea por defecto, la hoja de
calculo electrénica modifica en la férmula copiada las referencias de celdas tantas filas y columnas
como existan entre la celda origen y la celda destino. En el ejercicio anterior la férmula para obtener
el promedio se copié con referencias relativas.

Cuando al copiar una férmula se requiere mantener fija en las operaciones de copia la celda
o celdas referenciadas en la formula, se emplean las referencias absolutas. De esta manera las
formulas copiadas siempre se referiran a la misma celda o celdas que la férmula original. Para
indicar a Excel que se usaran referencias absolutas se antepone el signo $ tanto a la letra o letras
de la columna como 'a los numeros del renglén. Por ejemplo, en nuestra hoja de célculo
escribiremos una férmula para calcular el 15% del precio neto de cada producto. Tomaremos como
referencia para la férmula el titulo de la columna F, que aparece en la celda F1 como 15%. Este
porcentaje representa el Impuesto al Valor Agregado o IVA, y como existe la posibilidad de que este
impuesto varie, lo mas conveniente es no incluirlo en una férmula, sino definirlo como una
constante separada, la cual resulta mas facil para modificar. También resulta conveniente hacer
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notar que Excel puede hacer operaciones con valores definidos como porcentajes. En la celda F2
introduce fa férmula;
o =E2*$F3$1

Copia la férmula en el bloque F3:F9 y observa que Excel modifica en cada renglén la referencia a
las celdas donde estan los precios de los productos, pero la referencia a F1 se mantiene fila en
todas las celdas destino.

Microsoft Excel - EJEM1.XLS
i3 Archivo Edicibn Ver |[nsertar Formato Herramientas Datos Ventana
|

l‘ll Producty Semana 2 Tntar praductos |Precio neto Precio + IvA
B28iabon de tocador 21 40 3
sopa de pasta 29 64 1.6
[R4E|detergente 33 61 88
§ok|café scluble 8 18 254
{B6E| papel higiénico 19 26 7.6
mermelada fresa 10 17 134
BAE| nalletas saladas 15 24 20.8
.] pan blanco chico 32 50 57
|

Si en la farmula para obtener el 15% se hubleran usado referencias relativas para la celda F1, al
copiar dicha férmula Excel ajustaria en cada renglén la referencia a esa celda, de manera que
cambiase a‘F2 F3 etc . y los resultados obtenidos serian erréneos.

r
Las referencias se consideran mixtas cuando se fija solamente la columna o el renglén en la
formula que se copiara.

En una férmula, segln los resultados que deseen obtenerse con las copias, puede usarse
para cada una de las celdas involucradas un determinado tipo de referencia. -

En la celda G2 introduce la férmula = E2+F2
Copla la férmula anterior en el bloque G3:G9 para que tu hoja de trabajo guede como la que
se muestra a continuacion.
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Archivo Edicion ¥Yer |nsertar Formato Herramientas . Datos Veptana 2

== :MI Anan .;ME

#{Producto Semana 1}Semana 2 |Total productos Precio neto 15% Precio + VA
E28ijabon da tocadar 19 21 40 3 0.45 3. 45!
38| sopa de pasta 35 29 64 1.6 0.24 1.84
H4%| detergente 28 33 61 8.8 1.32 1012
A0Hlcafé soluble 10 . 8 18 254 3.81 28.21
6% papel higiénico 15 [k 2B 7.6 1.14 8.74

T mermelada fresa | 7 10 17 13.5 2.025 15.53
#0M| galletas saladas | 15 24 208 312 23.92
#Y9R|pan blanco chico 27 32 50 57 0.855 6.56
§10j i
11 :
124 ) ' i '
Rl Horal dhoia2lgkinia3ss Hoindy gk nia petaiab illre Gl [
a5t |

3

Para guardar eI archivo con toda la informacién y las modificaciones hechas, simplemente
da click sobre el icono de Guardar, o en la opcién de Archivo da click para gue se despliegue el
ment correspondiente y entonces da click sobre Guardar, El archivo se guardara con el mismo
nombre y en ef mismo subdirectorio y disco que se habian indicado anteriormente.

I
Terminar Ia!sesifm de trabajo con Excel:
1. Da click sobre la opcién Archivo de la barra de menus.
2. Enel menu desplegado da click en Ja opcién Salir
3. Cuando aparezca el cuadro de didlogo anunciando que Ia sesién de trabajo terminara, da click
sobre el botén Aceptar. Si no se hubieran grabado los ultimos cambios en el archivo en que se
trabajo, apareceré un cuadro preguntando si se guardaran y dando la opcién para esto.

1
|
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: Practica 10
| Formato de una Hoja de Calculo Electrénica

505 13
meés

Yien
i yf’“ g

.Darform:

i ety

Tiempo de ::'ealizacién de la practica: 50 minutos.

|
Antecedentes. El alumno debera haber realizado las practicas 8 y 9, las cuales contienen los
conceptos bésmos y el manejo fundamenta! de los datos en Excel.

Segmremosltrabajando con el archivo que grabamos en disco llamado EJEM1.XLS, al cual le
daremos unlformato o presentacion valiéndonos de las facilidades que nos brinda este paquete de
hoja de calcylo electrénica.

Abrirun arc%hivo

Indicaremos;a Excel que abra el libro llamado EJEM1.XLS, para lo cual seguiremos los pasos:

1. Dar click |sobre la opcrén Archivo de la barra de men(s, o presionar simultaneamente las teclas
Control +A,

2. Aparece eI cuadro de dialogo Abrir, en el cual elegiremos el nombre del archivo con ayuda del
ratdn o Io escribiremos en la casilla correspondiente a Nombre de archivo. Si es necesario,
|nd|caremos subdirectorio y unidad de disco.

3. Darclick sobre el botén Aceptar.

l

Debe apa're'cer en pantalla el archivo EJEM1.XLS, al cual le haremos algunas modificaciones.

Empezaremos agregando un renglén para anotar el nombre de la tienda y también agregaremos

una columna para escribir un nimero consecutlvo a los productos.

| ,

|
|
|
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rchivo Edicion VYer |Insertar Formato Herramientas Datos Ventana 2

i
12>

I N e J___w B 1 F i & 1 Ixs
K1R|Producto Semana 1jSemana 2 {Total productos |Precio neto 15%[Precio + IVA
B20ijabon de tocador 19 1] 40 3 0.45 3.45
K3l sopa de pasta 35 29 54 1.6 0.24 1.84
48| detergente 28 33] - 61 8.8 1.32 10.12

58| café soluble 10 ] 18 25.4 3.81 29.21

N6l papel higiénico 15 11 . 26 7.6 114 8.74

WM mermelada fresa 7 10 17 135 2.025 1653
88| galletas saladas 9 15 24 208 312 23.92
98| pan blanco chico 27 32 49 5.7 0.855 6.56

L] |

T | _
1] 1 Y
TR Hoial R0 5 WA oA A e AP oIEE e : ) & s
L -

i
Insertar renglones y columnas.

|

Para insertar la columna sigue los pasos:
1. Da click sobre el encabezado de la columna A. Fijate que toda la columna A queda sombreada.

Microsoft Excel - EJEM1.XLS
Insertar Formato Herramientas Datos Ventana

O I
Semana 2 Precio neta Precio + VA
21 3 . 3.45
28 1.6 . 1.84
33 8.9 . 10.12
8 25.4 . 29.21
1 7.5 . 8.74
10 13.5 . 15.53
14 ) . 23,92
32
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2. Da click al ment Insertar.

3. En el menu que se despliega da click sobre ia opcién columna.

4. Ahora la columna A debe aparecer sin informacién y los datos empiezan desde la columna B.
Nota: si se requiere aumentar 2 o mas columnas, se marcaran esas columnas en el paso 1.

A
= grchivp Edicibn Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana ?

3 EIE
Arial {3
F12 {4 .
L& M B & 0 TTE i T L @ e
Il Producio Semana 1{Semana 2 [Total productos |Precio neto 15%|Pt
[ 72 ] ' jahén de tocador 19 21 40 3 0.45
L & | ) s0pa de pasta 35 29 64 1.6 0.24
&1 ] : detergente 28 33 61 8.8 1.32
58 . café soluble 10 8 18 25.4 3.81
HGE : papel higignico 15 11 26 7.6 1.14
[ ¥/ 1 . mermelada fresa 7 10 17 135 2.025
) ] ' galletas saladas 9 15 24 20.8 3.12
L) | ' pan hlanco chico 27 32 59 5.7 0.855
Kol :
4R '
124 |
RGN Hola1 Hoiaz i gHoE R Sind/AH o ST HG eI e
Histn

Hoja de trabajo con fa columna insertada

Para insertar un renglon sigue los pasos:
1. Da click sobre el encabezado del renglén 1. Fijate que todo el renglén queda sombreado.
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Archivo Edicion Ver |Insertar Formato Herramientas Datos Ventana ?

AN B €6 W B J___[F ) _F ]

O
TN T 1jabon de l0cador | 79 71 20 3 0.45
%] | ' sopa de pasta 35 28 64 1.6 0.24
| &) ] : detergente 28 33 61 8.8 1.32
[ ] ' café soluble 10 8 18 254 3.81
I ] ) papel higiénico 15 1 26 76 1.14
72K ) mermelada fresa 7 10 17 13.5 2.025
| i} | : galletas saladas g 15 24 208 312
HoN . pan blanco chico 27 32 58 57 0.855
1] :
K ;
K2 ! J
SATFd Hojal AHGE2RARGia AR AN o0 AL oiaoN || I N
i | o T i Ty (o

2. Da click al ment Insertar,

3. En el menu que se despliega da click sobre la opcién renglén.

4. Ahora el renglén 1 debe aparecer sin informacion y los datos empiezan a partir del renglén 2.
Nota: si se requiere aumentar 2 0 mas renglones, se marcaran esos renglones en el paso 1.

i

s

== 0S 0 £ il b
W ;
Kok

grchiv¢ Edicibn ¥Yer |Insertar Formato Herramientas Datos Ventana ?

AT S [t ] & ] DNESE BOTHE N

&2& i Producto Semana 1|Semana 2 |Total praductos |Precio neta 15% i Pre
K3E : jabon de tocador 19 21 40 3 0.45] &

&y ] sopa de pasla 35 29 54 1.6 0.24
g5y ‘ detergente 28 33 a1 8.8 1.32
KGN cafa soluble 10 8 18 25.4 3.81

7l papel higiénico 15 11 2B 7.6 1.14

[BE ~ mermelada fresa 7 10 17 135 2.025
Hog ‘ galletas saladas ] 15 24 20.8 312
[E]IT panh blanco chico 27 32 59 587 0.855
iRl
2]

RPN Hoia1 ABEEAHEERAHEEIAH RS TE
Ww ]

Hoja de trabajo con renglén insertado
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Al insertar columnas y/o renglones, se mantienen las referencias entre colurnas vy
renglones que se tenian originalmente. E! siguiente ejemplo nos permitira observar lo que sucede
con las férmulas al insertar renglones y columnas.

En |la Hoja 3 de! libro de trabajo EJEM1.XLS, escribe los valores que aparecen en las
columnas A y B. .

Microsoft Excel - EJEMTXLS

. s ¥

Edicion ¥er |[nsertar Formato Herramientas Datos Ventana

Formulas

-5
35
0.5

En la columnas C y D introduce en las celdas indicadas, cada una de las fOrmulas que a
contmuacldm se especifican:

Celda ! Formula
c2 | =$A2-3A$5
C3 ! =A3*A2
ca | =A3/B3
D2 | =A4*A5-C3

|
Unal vez gue hayas terminado de introducir los valores y las férmulas, tu hoja de trabajo
debe parecerse a la que se muestra arriba.
Marca las columnas B y C, e indica a Excel que inserte columnas. Marca también el renglén
3 e indica a Excel que inserte un renglén. Con las columnas y el renglén insertados, tu hoja de
trabajo debe tener el aspecto que a continuacién se muestra.
|
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“Microsoft Excel - EJEM1.XLS
Archivo Edicién VYer |nsertar Formato Herramientas Datos Yentana

AR : R

=$IA2-$A$ IR i 0 . RTINS fhis Lid]

'

Aholra revisa las formulas. Observa que cada una de ellas se sigue refiriendo a los valores a
los que orlgmalmente se referia y que ademas los resultados no han variado, aunque las celdas
que cont:enen los valores esten en una nueva posicion. Lo que Excel ha modificado en las formulas
son las drrecuones delas celdas en donde se halian los valores, de manera que la nueva direccién
corresponde a una celda que contiene el mismo valor que tenia originalmente.

Ahora da click sobre la etiqueta de la Hoja 1, para que continuemos trabajando con el

ejemplo de Ios abarrotes.

Creacién del series,

}

En la columna gue aumentamos, indicaremos a Excel que cree una serie para numerar

sucesnvamente los productos. Para esto sigue los pasos:

1. Escribe eI ndmero 1 en la celda A2. .

2. Escribe el nimero 2 en la celda A3.

3. Marca Ia'celda A2 y amplia la seleccién a la celda A3. Recuerda colocar el apuntador del ratén
en la parte central de la celda A2, la cruz blanca y gruesa que aparece indica que se esta
reahzando la operacion de marcado de celdas. |

4. Unavez que se hayan marcado las celdas A2 y A3, coloca el apuntador del mouse en el cuadro
de relleno correspondiente a la celda A3 y realiza una operacion de copiado hasta la celda A10.
Si aparece la cruz negra y delgada, esto confirma que se esta haciendo un copiado.

5. Al soltar l?l botdn izquierdo del ratén apareceran los nimeros del 3 al 8.

! .
Resulta de gran ayuda que Exce! pueda efectuar series de la forma arriba descrita, ya-que
basta con indicarle el inicio e incremento de la serie para que el paquete la realice. Si estuviéramos
trabajando con gran cantidad de productos, esta es una forma rapida y sencilla de numerarlos.
Hay distintas series que Excel puede efectuar, como las de meses, de fechas y de nimeros
ordinales.

L
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P '
.23 ] Producto Semena 1 |Semana 2 {Total preductos |Precio neto 15% |Precio + IVA
B39 1 ljabdn de tocador 19 ] 40 3 0.45 345
W4%| 2isopa de pasta 35 29 54 1.6 0.24 1.84
5B| 3[detergente 28 33 61 8.8 132 1012
BE| 4|caté soluble 10 ] 18 254 3.81 29.1
B7&| S |papel higiénico 15 11 26 76 114 8.74
%] 6lmermelada fresa 7 10 17 135 2.025 1553
7 gelletas saladas g 15 24 208 342 23.92
1ii¥| 8{pan blanco chico v 32 59 57 0.855 6.56
4L :
(Ei] B
A3% | ¥
M Hojal fHoa2BH5R3TAH S bias e DAty o b
gt

it

Ahora ajusté al tamano de su contenido el ancho de la columna A, para que tu tabla quede como la

que se muestra arriba.

.
b
'

Centrar un texto en varias columnas

En el rengldn que aumentamos, en la celda A1 escribiremos el titulo La Comercial S.A. y luego
indicaremos’a Excel que centre este titulo en varias columnas. Sigue los pasos:
1. Introduce el texto La Comercial S.A. en ia celda A1.
2. Seleccioqa el bloque de celdas A1:H1.
3. Da click sobre el botdn Centrar en varias columnas.
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Microsoft Excel - EJEM1.XLS
Herramientas Patos VYentana ?

La Comercial S.4.
Producto Semana 1_iSemana 2 |Total productos Precio + WA,
ighon de tocadar 19 21 40 3.45
sopa'de pasts 35 Gd | 1.84
detergente 28 61 . 1012
café soluble 10 18} ) 29.21
papel higiénico 15 28 ; g.74
mermelada fresa 7 17 15.53
galletas saladas 9 23.92
pan blanco chico 27 . 6456

OYi~iMitn B iWiMi—

Después de|las modificaciones realizadas, la hoja de célculo debe tener el
I

A continuacilén mejoraremos el aspecto de la hoja de célculo, realizando las siguientes actividades.

Dar formato al texto
X 1

aspecto que se muestra.

|
1. Selecciona el titulo La Comercial S.A., recuerda que aunque aparece centrado en el bloque
A1:H1 en: realidad se encuentra en la celda A1.
2. En la Barra de Formato elige otro tipo de letra y un mayor tamafio, en este ejemplo se eligio el
tipo AriaI!MT Black en tamafio, 16. Si quieres con ayuda de los botones correspondientes aplica
el efecto :de negrita, cursiva o subrayado.

|
|
|

Alinear datos ‘

Indicaremoé a Excel que centre los datos en las celdas que aparecen en el bloque C3:E10, para
ello sigue los pasos:

1. Marca el blogue C3:E10,

2. Da click sobre el botdn Centrar de la Barra de Formato.

Si se desea otra alineacion para los datos, se puede elgir alineacidn a la izquierda o a la derecha.
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A los valores que representan dinero, Excel permite aplicarles lo que llama “modelo
moneda”. Esta presentacion consta del punto, el cual separa los enteros de los decimales y , en el
caso de que: nos estemos refiriendo a la moneda peso, el simbolo correspendiente.

Aplicar el modelo moneda a‘los niimeros

A los datos due representan dinero les aplicaremos el modelo moneda. Sigue los pasos:

1. Selecciona el bloque F3:H10, que contiene los datos a los que se les desea aplicar el modelo
moneda. |

2 En la Barra de Formato da click al botén Modelo moneda

l
|

Botdn Modelo moneda

|
I
Observa que:- aparece el signo de § en las celdas correspondientes.
|
I

Aumentar yidlsminuir decimales -

A los datos! del bloque F3:H10 que son los que presentan decimales, podemos aumentar o
disminuir facilmente el nomero de cifras decimales. Para esto sigue los pasos:

1. Marca el bloque F3:H10,

2. Para aumentar las cifras decimales da click varias veces sobre el botén Aumentar decimales.

Botén Aumentar decimales

Observamon si alguna celda que contiene valores aparece llena de simbolos #HEHEHEHNE, esto
significa que el nimero que contiene rebasa el ancho de la celda. Para que aparezca el valor
amplia el ancho de la columna correspondiente.

I
3. Para disminuir cifras decimales da click varias veces sobre el botén Disminuir decimales.

|

|
Botén Disminuir decimales

|
En el ejempl¢ se dej6 una sola cifra decimal a los numeros.

Aplicar bordes
Aderllés de que la aplicacién de bordes permite una mejor presentacion de la hoja de

calculo, es necesano tener presente que el cuadriculade que aparece originalmente no se |rnpnme

a menos que se haya marcado con los bordes.

' Una vez hecha la anterior aclaracion, sigue los pasos que a continuacién se enllstan

1. Seleccion'a las celdas a las que se les aplicard borde. En nuestro ejemplo marca el blogue
A2:H10.

2. Da click en el boton Paleta portatil de bordes para que se desplieguen los diferentes tipos de
bordes que ofrece Excel. Este botdn esta en la Barra de Formato.

3. Da click sobre el botén del borde que desees aplicar. Para que tu hoja de trabajo sea similar a la
del ejemplo aplica un borde exterior para enmarcar el bloque. Después aplica borde interior para
marcar las divisiones de las celdas.
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= ]
i . Paleta portatil bordes

Aplicar sombreado

1. Selecciona las celdas a las que aplicaras un sombreado o color de fondo.

2. Daclick en el botdn Paleta portatil de colores, que se encuentra en la Barra de Formato.
3. En la paleta que se despliega elige el color de fondo.

i Botén Paleta portatil de colores.
H

Aplicar color al texto

1. Selecciona las celdas a las que aplicaras un color al texto.

2. Da click en el boton Paleta portétil de colores, que se encuentra en la Barra de Formato.
3. Enla paleta que se despliega elige el color de fondo.

Después defap!icar el formato propuesto, la hoja de calculo debe parecerse a la que se muestra a

continuacion.
i

B-otén Paleta portatil colores texto
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= Microsoft Excel - EJEM1.XLS [<lle]
rchivo Ed_il:ién ¥Yer Insertar Formato Herramientas Dates Ventana ?

0
i

IEFé'leclo_
jabdn de tocador 21
|sopa de pasta 29
detergente 33
café soluble 8
papel higiénico 11
mermelada fresa 10
galletas saladas 15
pan blanco chica 32

€0 [£9 |€9 [6R | |eh [&h |en

Autoformato

Excel brinda la facilidad de aplicar formatos preestablecidos. Para que practiques esta actividad
sigue los pasos:

1. Haz que la celda activa sea cualquiera de las que forman parte de la tabla a la que le queremos
aplicar el formato. :

. Da click en la opcidn Formato de la Barra de Menus.

En el mend desplegable elige la opcion Autoformato...

A continuacion aparece el cuadro de didlogo Autoformato que contiene del lado izquierdo los

nombres de los formatos y del lado derechc aparecen las muestras de los mismaos.

»oN

EE ot Aum[mmaw T T T T

oimatoldeltabla3

_ Ene Feb Mar Total
Este 7 7 5 19
Qeste B 4 7 17

EiMulticolor 2 Sur 8 Z 2 24

”""“’“""3 Total 3118 510

5. Selecciona cada uno de los nombres y observa la muestra que aparece.
6. Elige el formato que quieras aplicar a tu tabla y da click sobre el boton Aceptar.
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7. Sino te satisface el formato elegido, cancela su aplicacién dando click al botén deshacer que se
encuentra en la Barra de Herramientas Estandar.

botbn deshacer |

Guarda el archivo en el mismo subdirectorio y disco, y con el mismo nombre.

Cerrar el archivo

Antes de terminar la sesion de trabajo indicaremos. a Excel que cierre el archivo que estamos
utilizando. Esta actividad resulta util sobre todo cuando se han abierto varios archivos, ya que
estamos ocupando recursos innecesariamente. Conviene cerrar aquéllos que ya no se usen para
evitar entorpecer el funcionamiento de la computadora. Sigue los pasos:

1. Da click en la opcion Archivo de fa Barra de menus.

2. En el menu desplegado da click a la opcién Cerrar.

' -

Termina la sesion de trabajo.
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Practica 11

Uso de Operadores en la Construccion de Férmulas

Tiempo de realizacién de la practica: 50 minutos.

Antecedentes: El alumno debera haber realizado las practicas 8, 9 y 10 referentes a la hoja de
calculo electronica, de modo que conozca el manejo basico y sea capaz de elaborar una hoja de
trabajo. |

[
Continuaremos trabajando con el archivo que habfamos llamado EJEM1.XLS. En primer lugar, abre
el archivo para que aparezca nuevamente en pantalla.

Microsoft Excel - EJEM1.XLS
Archivo Edicién Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana

jabon de tocadur
sopa de pasta
detergente

café soluble
papel higiénico
mermelada fresa
galletas saladas
pan blanco chico

A |49 |€R |¢A |en |[ea |em |en

Hoja de trabajo del Libro EJEM1.XLS
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Aplicar Autosuma.

En la hoja de trabajo que presenta el archivo EJER1.XLS, obtendremos los totales de las columnas
llamadas Semana1, Semana 2 y Total productos. Para obtener el total de productos vendidos en la
Semana 1, en la celda C11 podriamos escribir una férmula como la siguiente:

=C3+C4+C5+C6+C7+C8+CO+C10

En esta ocasién utilizaremos una facilidad de Excel llamada Autosuma. Como su nombre lo indica,
se trata de una suma automatica en la que Excel suma el bloque de celdas, ya sea en columna o
en renglon, que se encuentra encima o al lado de la celda en la que se invocé la Autosuma. ’

Para aplicar la Autosuma sigue los pasos:

1. Haz que. la celda activa sea aquélla en la que quieres que se muestre el resultado, en este caso
debe ser la celda C11.

2. Da click al'botén Autosuma, que se encuentra en la Barra de Herramientas Estandar.

Boton Autosuma

3. Entu hoja de trabajo debe aparecer una seleccion de celdas marcada con linea punteada, como
se muestra abajo. En la celda que elegiste como activa debe mostrarse la funcion SUMA, y
entre paréntesrs se especifica el bloque de celdas cuyo contenido se sumara. Como el bloque
de celdas que deseamos sumar es C3:C10, no haremos ninguna modificacion. Si fuera
necesario cambiar el bloque de celdas o marcariamos con el ratén o escribiriamos tas nuevas
direcciones de las celdas entre los paréntesis.

i

i
S

S| Archivo Edicion Ver |Insertar Formato Herramientas Datos Ventana 2?2

£3 XS] =sUuMA, 03:C1[J

Y mn 2] 0ol T3 o] G
1 La Comercial S A,
EZ ProgictoMNSEN | SEmsnal Sé'_aﬁaﬂf I St pr GOGCt G| RFECioTneton| NEMANE 5% |ETeciDIV A
E3%| 1[jabondetocador «+ 19 40 3 301 % 051% 35
E4%| 2|sopadepasta |, 35 29 64 § 16 |8 021% 18
B5%| 3|detergente ' 28 , 33 61 $ 68 ]% 133 104
E6E! 4]caté soluble 1o ' 8 18 $ 2543 38|$ 292
¥ Slpapelhigiénico 15+ 11 26 $ 75 1% 11 (% 87
E8H| Glmermeladafresa, 7 1. 10 17 5 135{% 208 155
BOB| 7|galetassaladas ' 9 | 15 24 $ 208!s 31 1% 239
F0i| slpanblsncochicor 27 ' 32 59 $ 57 1% 091§ 6.6
|SEE] ! =SLIMA
M43}

TN Hois! AToEo0ms ST

4. Para indicar a Excel que acepte la funcién basta con presionar Enter o dar click sobre el boton
de entrada.



Aplica autosuma para obtener los totales de los bloques D3:D10 y E3:E10. Tu hoja de trabajo debe

tener el siguiente aspecto:

x>
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Formato

Herramientas

Datos

Ventana

EEE EE e e

| E e N

1 : La Comercial S.A.
E2M|  |prealctoNusinm | Semanalil| S8 B Preciomneto 60 | Pretismval
38| 1 [jabon de tocador 19 e 40 $ 303 05 % 35

40| 2|sopa de pasta 35 29 64 $ 161§ 02153 1.8
K58 3ldetergente 28 33 681 3 881(% 1319 10.1
HEH] 4 [café soluble 10 8 18 § 254§ 383 292
aidl 5 papel higiénico 15 11 26 $ 7E1% 111§ 8.7
30| 6|mermelada fresa 7 10 17 $ 135 1§ 2019 15.5
3| 7|galetas saladas g 15 24 $ 208 | $ 3118 239
0% 8|pan blanco chico 27 32 59 § 57 1% 09 1% 5.6

Al ‘ 150 159 309
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St_Q

La Autosuma también funciona en sentido horizontal ,es decir, con celdas que estén en renglones.

Los operadores aritméticos y su precedencia.

Los operadores aritméticos son los simbolos que indican a Excel la operacion matematica que
debera efectuar con los elementos de una férmula. Los operadores aritméticos actian sobre

valores numéncos y producen resultados numéricos.

Resta

Multiplicacién

Division

Potencia

Aplicaremos estos operadores para observar su uso y resultados.

En la hoja 2, introduce los valores que se muestran en cada celda de la columna Valores.
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% D 0 2l e
Archivo [Edicion Ver |[nsertar Formato Herramientas Datos Veptana 2
AEEiwx_
&5 |24 1] o |1 |2 ey
£ ; ¥
Kl \valores F érmulas
2 | 20 400
3k ‘ 2 2500
4] . 350 750
5 .80 7
5% . B00 50
LT ] - 10 0.1
N |
] :
#0) ' =
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En las celdas de la columna Férmulas introduce las férmulas que a continuacién se presentan.
Recuerda que cuando Excel acepte fa formula, en esa celda aparecera el resuitado y no la férmula.

: C2 =A2 A3

% C3 =AS5"A3

j C4 =A4*2+A5

| Cs —A4/A5
Cé6 =AG6/2-Ad

| C7 =A7/100

3
Los resultad?s que debes obtener aparecen en la columna Férmulas.

Tambien se utilizan en Excel los operadores para comparacion, éstos dan como resultado
Verdadero oFalso.
En seguida se muestra un cuadro con los operadores para comparacion

Igual =
Mayor que >
Menor que <
Mayor o igual a >=
Menor o igual a <=
Diferente a <>

|
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A diferencia de los aritméticos, los operadores para comparacion solo tienen sentido al comparar
valores y cadenas de caracteres.

A continuacion se muestra una tabla con la precedencia de operadores, es decir, ! orden en que
Excel efecuta las operaciones. Las calculadoras, al igual que las computaderas, siguen esta
precedencia para efectuar las operaciones indicadas.

[erdcrIgN | @peradorl

Precedenma de operadores

lo. - Camblo de signo (como en - 25)
20. o Elevar a una potencia

3o0. q* Multiplicacion y divisién

4o. 1+ - Suma y resta

50. = > < >»>= <= < Comparacion

Los operadores que se muestran en la tabla anterior no son todos los que maneja Excel, el
‘resto puede consultarse en cualquier manual,

Cuando se usan parentesis en una formula, se efectian primero las operaciones
encerradas en esos paréntesis.

Si las operaciones contenidas en una formula son de |la misma precedencia, Excel las

gjecuta de izquierda a derecha en el orden en que aparecen.
A continuacion practicaremos la precedencia de operadores con un ejemplo.

]
——

rchivo Edicion Yer Insertar Formato Herramientas PDatos Yentana ?

[
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>

10
B89
ﬁh- -B e o be B T Bl ® 3
JB|valores Farmulas
7 | 1 17 17 32
$3K 3 64 64 4 64
7] ] 4 27 31 22 26
H5E| 5 17 121
Boll B -
k7l B
P ]
8] \ !
lﬂﬂ] ’
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Bista

En Ia Hoja 3 de! Libro EJEM1.XLS, copia los valores que se muestran en la columna A. En las
celdas que se te indican escribe cada una de las férmulas que se presentan. Observa el resultado
que obtienes de cada una de ellas.



c2 =A4*A3+A5

D2 =(A4*A3)+A5

E2 =A4*(A3+A5)

C3 =A7*AB/A3"A4

D3 =(A7*AG)/A3*A4

E3 =A7*AB/(A3*A4)

F3 =A7*(A6/A3)*Ad

c4 =A2+A4*AB+ATIAG+AS
D4 =(A2+A4)*AS+AT/A4+A4
C5 =A7+A3"2

D5 =(AT+A3)"2

Guarda el archivo EJEM1.XLS, ciérralo y termina la sesion de trabajo.
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Practica 12

‘Uso de las Funciones PROMEDIO, Sl y Ordenacion de Datos

mmmm@me&
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Tiempo de realizacién de la practica: 50 minutos.

Antecedent|es: El alumno deberéd haber realizado las practicas 8, 9, 10 y 11, para que pueda
introducir datos en una hoja de trabajo y utilizar férmulas.

En esta practica conoceremos la forma de trabajar con el asistente para funciones, el cua!
contiene una gran variedad de férmulas ya definidas que reciben el nombre de funciones. También
conoceremos como ordenar los datos de nuestra hoja de trabajo.

1

Para comenzar a trabajar crearemos una hoja de trabajo en un libro nuevo que llamaremos

EJEM2.XLS. Copia los datos que aparecen en la hoja de trabajo que se muestra a continuacién.

—
= 050 o
(=]

rchivo Edicidn Ver |Insertar Formato Herramientas Datos Ventana ?

12>

N
NE

F10 ¥
A~ W | = N0 i @ W7 & I o

Kl Alumnos 1er.Depart.|20.Depart.|3er Depart |Promedio Resulttado
B2M|Luna Martinez José Luis 8 9 7

38| Vazouez Téllez Ricarda 5 5 6

4%|Mena Pérez Rosa Maria 7 10 10
¥5¥(Ldpez Luna Gabriela 8 7 7
¥6B|Zaynos Durdn Armando 10 9 10
7| Arenas Mufioz Tania ‘6 7 9
B8N Cortés Salas Selene g 8 7
E4¥| Tencrio Paz Miguel 7 8 g

A0¥|Becertil Pefis Ma. Elena 4 5 5 )

(K11
[4F]
131 &
14 AR\ Hoial MHoia2f{dhoia 0 eH oisdp Mk a5y H o a6 0d [+ A = 1

L)

Ajusta las columnas a los datos que contienen, para que tu hoja tenga el aspecto que se muestra
en la ilustracién anterior y guarda este archivo con el nombre de EJEM2.XL.S.

Ahora obtendremos los promedios de cada alumno mediante una férmula. Para obtener el
promedio del primer alumng que aparece en la lista, introduce en la celda E2 la fdrmula:
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=(B2+C2+D2)/3

Despues copia la formula anterior al bloque E3.E10 para obtener los promedios de todos
los alumnos. Reduce a uno el nimero de cifras decimales en los promedios que los contengan.
Tu hoja de datos debe parecerse a la que se muestra a continuacion,

;@ Archivo Edicion VYer |[nsertar Formato Herramientas Datos Ventana 2

| Adial
E10
AE| Alumnos 1 er.Depar‘t 2. Depart. Jer Depatt |Promedio Resultado
E28|Luna Martinez José Luis 8 g 7 8
¥38|vazquez.Téllez Ricardo 5 5 5 57
Kii%{Mena Pérez Rosa Maria 7 10 10 ]
R5B|Ldpez Luhe Gabriels 8 7 7 7.3
E6E| Zaynos Durén Armando 10 g 10 9.7
B7&|Arenas Mufioz Tania & 7 9 73
E8%|Coriés Salas Selene ) 8 7 8
| KK Tencrio Paz Miguel 7 8 8 77
f10%|Becerril Pefia Ma. Elena 4 5 5 471
Sk :
k23
131 ;
IECEIPI, Hoial Hoia2RieHcia3iHaiaa G oY dHT 26 R [e e el [

Introducir funciones utilizando el Asistente para funciones

Ahora obtendremos el promedio del grupo para cada uno de los examenes
departamentales y también el promedio final del grupo. Podriamos obtener estos promedios
introduciendo férmulas como lo hemos venido haciendo, pero en vez de eso usaremos una funcién
de las muchas que vienen incluidas en el Asistente para funciones. _

Las funciones son férmulas que ya estan definidas y a las cuales basta indicar la celda o
celdas que deberén considerar. Excel presenta varias categorias de funciones como estadisticas,
matematicas y trigonométricas, Iégicas etc.

Aplicaremos la funcion PROMEDIO que ya viene definida en Excel. Para eso sigue los
pasos:

1. Haz que la celda activa sea la B11,
2. Da click 'sobre el botén del asistente para funciones. Este se encuentra en la Barra de
Herramientas Estandar.

Botén del Asistente para funciones

3. En seguida aparece el cuadro de dialogo Asistente para funciones, que nos indica que estamos
en el Paso 1 de 2. En este primer paso, del lado izquierdo buscaremos la categoria de funcién
entre todas las que aparecen y en el lado derecho elegiremos la funcion por su nombre. En



111

categoria de funcién elige Estadisticas y en nombre de la funcién elige PROMEDIO, como se
muestra a continuacién.

'%mmm
BC5tegoriaside]funciones SN ombie]de]lalfuncion J

gIPERCENTIL
Mi|PERMUTACIONES

{Bizqueda vy referencia
#Base de datos

§PROMEDIO(nimero{fniamerc28)|
R0 evuelvelel piomedioldeliostargumentosy
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[essszsasiovG

5. Aparece el cuadro del Paso2. En este cuadro se muestra, en la esquina superior izquierda, el
nombre de [a funcion que elegimos que en este caso es PROMEDIO. También se muestra una
breve explicacion de la funcién. En la caja de texto que corresponde a numero 1, escribe el
blogue de celdas que contiene los valores de los cuales queremos obtener el promedio. Observa
que después de escribir las celdas del bloque, del lado derecho de la caja aparece la lista de
estos valores y en la caja de texto de Valor, en la esquina superior derecha se muestra el
resultado de aplicar esta funcién. '

6. Da click al botén Terminar y el resultado de obtener el promedio aparecera en la celda B11.
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Archive Edicion Yer Insertar Formato Herramientas Datos Ventana 7

—PROMEDIO E2: E10

AB|Alumnos 1er Depart.| 20.Depart.|3er.Depart | Promedio Resultado
28lLuna Martinez José Luis 8 9 7 8
B30 vazoquez Téllez Ricardo 5 B § 57
18 Mena Pérez Rosa Maria 7 10 10 g
K5l Lopez Luna Gabriela 8 7 7 73
88| Zaynos Durén Armando 10 ] 10 9.7
8| Arenas Mufioz Tania 6 7 ] 73
$iN| Cortés Salas Selene ] 8 7 8
98| Tenorio Paz Miguet 7 8 g 7.7
Hitfsecer Pefia Ma. Elena 4 5 5 4.7
HAl 7.111111] 7 6666671 7. 665667 7. 481481 48=
[SF3] '
3y

HORADIINE, Hoiat MH5iE0¢ 03 3 FUH 4R AHEEER SRR [[e

Copla la funcién de la celda B11 a las celdas del bloque C11:E11 para que tu hoja sea
similar a la que se muestra arriba. Observa que la funcién que se introdujo en cada celda aparece
en la barra de formulas.

En Ia columna F que tiene el titulo de Resultado, aplicaremos una funcién que nos permita
que aparezca el resultado Aprobado para los alumnos que tengan promedic de 6 en adelante y
Reprobado para los alumnos que tengan promedio menor a 6. La funcion que aplicaremos es de
tipe légico. Sigue los pasos que a continuacién se enlistan:

1. Elige como celda activa la F2.

2. Daclick sobre el botén del Asistente para funciones.

3. En el cuadro del Paso1, como se muestra en el cuadro siguiente, elige Ldgicas en Categoria de
funmones y Slen Nombre de la funcion.

flUsadas recientemente [
{|Todas

i|Financieras

k|Fecha y hora
kiMatemalicas » tig.
f|Estadisticas

j|Bisqueda v referencia




113

4. Da click al boton Siguiente>. En el cuadro del Paso 2 se explica que esta funcion se aplicaa una
prueba légica, la cual se basa en comparaciones. En la caja de texto de prueba légica escribe
E2>=6, lo que significa que estamos haciendo una comparacién de si el valor contenido en la
celda E2 es mayor o igual a 6. En este caso, del lado derecho aparece el texto VERDADERO, lo
cual significa que el resultado de esta comparacion es verdadero. En la celda
valor_si_verdadero escribimos lo que queremos que haga la maquina si el resultado de la
prueba l6gica es verdadero. En este caso escribimos “Aprobado” entre comillas, pues es el texto
que debe aparecer si el promedio minimo del alumno es de 6. En la caja de didlogo
valor_si_falso escribimos lo que queremos que haga la maquina si el resultado de la prueba
logica es falso. Tecleamos “Reprobado”, pues este texto corresponde a los alumnos cuyo
premedio es menor a 6.

5. Da click al botdn Terminar.
6. En la celda E2 debe aparecer el texto “Aprobado”.

Copia la funci6n al bloque de celdas E3:E10. Tu hoja de trabajo debe aparecer como la que
se muestra a continuacién.

Microsoft Excel - EJEM2.XLS [<lfe
grchivg Edicion Ver |Insertar Formato Herramientas Datos VYeatana

Alumnos - 1er.Depart. 20.Depart. 3er.Depart .
Luna Martinez José Luis 8 7 | 3
5 B .7 iReprobadao

10 Aprobado
7 JiAprobado
10 7 fAprobado
9 .31 Aprabado
7 Aprobado
7.7 1Aprobado
5 4.7 iReprobado
7 6666673 7.48148148

[y

= |t i |~~~ {O|h |

1

2| Tenorio Paz Miguel
[E40z{Becerri Pefia Ma. Elena

=
g
a
6
9
7
4
1

7.111111] 7 66666
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3

Observa que en la barra de formulas aparece la funcién que se introdujo, Ia cual es:
=S8I(E2>=6, “Aprobado”,"Reprobado”)
La funcion légica Sl la construimos de la siguiente manera:
=SI( prueba logica, accion si la prueba légica es verdadera, accion si la prueba légica es falsa )

La prueba légica es una comparacion que se construye con los operadores de comparacién
y que unicamente nos da como resultadec VERDADERO o FALSO. Como separador usamos una
coma y escribimos lo que queremos que haga la maquina si el resultado de |a prueba es verdadero.
Esta accion puede ser la ejecucion de una férmula y entonces la escribimos alli. Si queremos que la
maquina presente un texto, lo escribimos entre comillas. La accién que se debera realizar si la
prueba logica resulta falsa se escribe después de una segunda coma. Es opcional definir la accién
que se efectuara si la prueba es falsa.

Podemos introducir una funcién mediante el Asistente para funciones o escribiéndola
directamente en la celda correspondiente.

Como estamos trabajando con una lista de alumnos, seria muy conveniente tenerla
ordenada alfabéticamente. Esto lo podemos lograr faciimente siguiendo los pasos:

1. Selecciona el bloque A2:E10, como se muestra a continuacién. Es necesario seleccionar todo
este bloque porque si ordenamos unicamente la columna de los nombres, los datos
correspondientes a las calificaciones, promedio y resultados no se moveran y muy
probablemente se cambie la correspondencia que habia entre las calificaciones y los alumnos.

== 1 T

S| Archive Edicion Ver [Insertar Formato Herramientas Datos

A Alumnos [Mer Depart |20 Depart.|3er Depart IPromedio  iResultado =
E28|Luna Martinez José Luis [REGRSNES O | 7 BiAprobado
BE Va_?.l'é'z'iTell_Imcard" SRR - | N o R IR - ReDToh A0S
F4¥ IMeralperezIRoSR Maria 7 10, fa S probada
B6E i apeTIMna Gattsa [} % 25 SR OlET

6H o&| DOrartArmandol 10, ok ’}fi 97 A probado
BTl et oo ar ol o IS 7 | IR o | EOMREE 75 o ohado
RoMicaricsiSalasiSeier= | SR o | IS o | INNRE ;| BRI S| 5 oo .
{7 ] Tenarﬂpaz Mice! IR 7 5 a Aitpropadoe| 00 |
HOl|E=CerripE: E| Syl 4. 5 ; 4T ReBrolan;
o | 7 77 77] 75 ;
B A e A CORES AREEHS H o d e 1

¥ )I. Hola1 1H5|52¥ 0

2. Da click sobre el boton Orden ascendente, que se encuentra en la Barra de Herramientas
Estandar.

Botén Orden ascendente



115

3. Los nombre de los alumnos deben aparecer en orden alfabético de la A a la Z, como se muestra
a continuacién.

050
v e

=
Edicidn Ver |Insertar Formato Herramientas Datos Ventana 2

ARG W R G R N | N E S & HER g

4% Alumnos 1er Depart.i20.0epant. | Jer Depart |Promedio Resultado

Arenas Muftoz Tania 6 7 9 7.3 Aprobado i
E3H|Becerril Pefia Ma. Elena 4 5 5 4.7 |Reprobado i
F4E| Conés Salas Selens 9 B 7 8! Aprobado f
B5%E|Ldpez Luna Gabriela g8 7 7 7.31Aprobado
K6E|Luna Martinez José Luis 8 9 7 8 Aprobado
E?%|Mena Pérez Rosa Maria 7 10 10 9 Aprobado
85| Tenorio Paz Miguel 7 g 8 7.7 |Aprobado
¥3%|vézquez Téllez Ricardo 5 B 6 5.7 [Reprobado
[EE Zaynos Durén Armando 10 g 10 9.7 iAprobado
I’lﬂ 7.1 7.7 7.7 75

L .
Si quisiéramos ordenar los nombres de los alumnos en orden descendente, es decir de la Z
ala A, darfamos click sobre el botdn Orden descendente.

|
|
i
i
!
1

Botén orden descendente.

Si utilizamos estos botones sobre valores numéricos, la ordenaciéon con el botén Orden
ascendente se hara del menor al mayor valor, y con el botén Orden descendente se hara del valor
mayor al meinor.

Cuando mar‘camos un bloque de celdas, Excel hace la ordenacién en base a la primera columna

que se marcd. Para ejempiificar esto sigue los pasos;

1. Da click jal boton Deshacer que esta en la Barra de Herramientas Estandar. Con esto los
nombres aparecen otra vez sin ordenar.

2. Marca el blogue de celdas F2:A11.

3. Daclick sbbre el botén Orden descendente.

4. Ahora Ia columna’ de Resultado es la que aparece ordenada de manera descendente,
aparecuendo primero los alumnos con resultado Reprobado y luego los de Aprobado.

También mediante ments podemos efectuar una ordenacion. Para ejemplificar esto sigue los
pasos:

1. Da click al boton Deshacer que esta en la Barra de Herramientas Estandar. Con esto los datos
aparecen otra vez sin ordenar.

Marca el bloque de celdas A2:F11.

Da click a la opcién Datos de la Barra de menus.

En el mend que se despliega elige la opcion Ordenar.
En seguida aparece el cuadro de dialogo Ordenar.

|

kLN

1



) Ordenar

| [g"(?» |
; O
| ;

6. En la parte correspondiente a Primer criterio, da click sobre la flecha que abre la lista de
opciones.: Observa que en esta lista se muestran los encabezados de las columnas que se
seleccionaron. Usando este cuadro tenemos oportunidad de indicar a Excel que ordene a los
alumnos por sus nombres, por sus calificaciones del 1o., 20., 0 3er. examen, por su promedio o
por sus resultados. También podemos indicar si la ordenamén sera Ascendente o Descendente.
Da click sobre Promedio.

Da click sjobre €l botén Aceptar y observa como aparece la hoja en la que estamos trabajando.
| . '

e~

En el cuadro de dialogo aparecen un Segundo y Tercer criterio. Para ejemplificar su uso, en
el Primer criterio selecciona Promedio y en el Segundo Alumnos.
El resultado;de aplicar estos dos criterios de ordenacién se muestra en la hoja que aparece en
seguida. En ella podemos notar que, como lo indicamos, el Primer criterio para ordenar fue la
columna Promedio en orden ascendente. Al marcar como Segundo criterio la columna Alumnos,
aparecen erl1 orden alfabético ascendente los nombres de los alumnos que tienen el mismo
promedio.

e
=] Microsoft Excel - EJEM2.XLS [=ifal]

IE:;] grchiqu Edicion Ver |nsertar Formato Herramientas Datos Ventana 2

I o2 A P

1er.Depart. |20 Depart. | 3er, iPromedio Resultado
.7 |Reprobadn
.7 |Reprobado
.3]Aprobade
3iAprobado
.7 iAprobado
Aprobado
Aprobado
Aprobado
. jAprabado

Becerril Pefia Ma. Elena
Vézruez Télez Ricardo

48| Arenas Mufioz Tania
"l Lépez Luna Gabrlela

l’?ﬁ Cortés Salas Selene

¥8#Luna Martinez José Luig
Mena Pérez Rosa Maria
A0 Zaynos Durdn Armando

=ioi~|ofoiwioionis
~iwio|oloioi|~lomio
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Por el momento, terminamos esta practica. Guarda tu hoja de trabajo y termina la sesion de
trabajo con Excel.
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Practica 13

Aplicacion de Funciones y Creacion de Graficos.

Tiempo de realizacién de Ia préactica: 50 minutos.

Antecedentes: Ei alumno debera haber realizado las practicas 8, 9, 10, 11 y 12 referentes a la hoja
de calculo electrénica, lo que le permitira elaborar las hojas de trabajo que se emplearan para la

creacion de las graficas.

Para aplicar algunas de las funciones utilizaremos la hoja de calculo EJEM2.XLS, que se muestra
en seguida, asi que abre ese archivo.

FY

Becetril Pefia Ma. Elena

Vézouez Téllez Ricardo |
Arenas Mufioz Tania
LopezLunaGabriels + 81 Tl fl
Tenatio Paz Miguel
Cortés Salas Seleng
Lung Martinez Josg Luis | | Aprobado
Mena Pérez Rosa Maria 9iAprobado
Zaynos Durén Armando 400 3L e T

S0
Archivo Edicidn Yer Insertar Formato Herramientas Datos Ventana .
|
& e | = = 85% !
Aral iGH10 | g i}
H12
Alumnos “Her Depatt.|20 Depart. 3er Depart. Promedio__ . Resuttado_ | ... R

4.7 Reprobado
57 Reprobado
7.3 Aprobado -
TaAprobado G
7 7 {Aprobado i
B Aprobado

Hojal

En un ejemplo aplicaremos la funcién REDONDEAR y ENTERQ, para conocer su funcionamiento.
Abre el libro EJEM2.XLS y en la Hoja 2 copia los datos que s& te presentan:
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ot Excel—[JEMZXLS T —
Archivo Edicion Yer Insertar Formato Herramientas Dates Ventana

Entero

La funcion REDONDEAR

La funcién REDONDEAR como su nombre lo indica, redondea un numero al nimero de decimales
que se especifique. Para los nimeros positivos si las cifras decimales son iguales o0 mayores a .5,
el numero se redondea al entero mayor siguiente; si las cifras decimales son mencres a .5, el
ndmero se redondea al entero menor anterior.

En la columna B introduciremos la funcion REDONDEAR, para esto sigue los pasos.

Selecciona como celda activa la B2.

Da click al boton del Asistente para funciones.

Aparece el cuadro dei Asistente para funciones - paso 1 de 2.

En categoria elige Matematicas.

Del lado derecho donde, aparecen los nombres de las funciones, elige REDONDEAR.

Aparece el cuadro del paso 2. En el cuadro de texto correspondiente a niimero escribe A2, que

es la celda que contiene el nimero al que queremos aplicar esta funcion.

7 En el cuadro de texto de num. de decimales escribe cero, para indicar a Excel que no
queremos cifras decimales. Observa que en el cuadro de Valor aparece el ndmero ya
redondeado.

ook W=

Asistenle para funciones - paso 2 de 2
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8. Da click al botén Terminar y observa que en la celda B2 aparece el resultado de aplicar esta
funcion.

Ahora copia esta funcion al bloque B3:B9.
La funcién ENTERO

La funcién Entero, para los numeros positivos, presenta solamente la parte entera del numero.
Aplicaremos la funcion ENTERO a los valores de nuestra hoja ejemplo. En la columna C
introdugiremos la funcion ENTERO, para esto sigue los pasos:

1. Selecciona como celda activa la C2.

Da click al boton del Asistente para funciones.

Aparece €l cuadro del Asistente para funciones - paso 1 de 2.

En categoria elige Matematicas.

Del lado derecho, donde aparecen los nombres de las funciones, elige ENTERO.

Aparece el cuadro del paso 2 En el cuadro de texto correspondiente a numero escribe AZ, que
es |a celda que contiene el numero al que queremos aplicar esta funcidn.

Dok wn

7 Da click al botén Terminar. En la celda C2 aparece el resultado de aplicar la funcion ENTEROQ al
valor contenido en la celda A2.

Copia fa funcién ENTERO de la celda C2 al bloque C3:C9.

M1rrosohchelLJFM2XiS P
Edicion Yer Insertar Eormato Herramientas Datos Ventana 2
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Tu hoja de trabajo debe verse como la que se muestra arriba. Compara los resultados que se
obtienen aplicando estas funciones a los valores de la hoja.

La funcién SUMA

1. En una practica anterior utilizamos el botén Autosuma para efectuar de manera muy sencilla
una suma. Utilizaremos la funcion SUMA que contiene el Asistente para funciones, para obtener
el total de los nimeros que aparecen en la columna de nuestra hoja. Sigue los pasos:
Selecciona A10 como la celda activa.

Da click a! boton del Asistente para funciones.

En el cuadro del paso 1 selecciona Matematicas y trigonométricas. Da click al botdn Siguiente.
En el cuadro del paso 2 en la caja de texto de numero 1 escribe e! bloque de celdas al que se le
aplicara esta funcion. En este caso A2:A9.

oA N

sistente para funciones — paso Z2 de ?

6. Da click en el botén Terminar

Podemos introducir las funciones escribiéndolas directamente, sin ayuda del Asistente para
funciones. El formato general de una funcion es el siguiente:

=SUMA(A2:A9)

En primer lugar escribimos el signo =, en seguida debe aparecer el nombre de la funcién y
después, entre paréntesis, los valores sobre los cuales la funcion efectuara las operaciones. Si
estos valores son nameros o direcciones individuales de celdas, se separan por (punto y coma).
Si se trata de un blogue de celdas no se utiliza el separador.

En todo caso, si dudamos de la secuencia a seguir para utilizar alguna funcion, es
conveniente recurrir al Asistente para funciones.

Es posible construir funciones anidadas, es decir, donde el argumento es otra funcién,
Cambiate a la Hoja 1 para realizar un ejercicio de este tipo. En la celda G1 escribe como titulo Calif.
Final. En la columna G Excel obtendra la calificacién final para cada alumno, tomando ¢omo
referencia su promedio. Si el promedio es de 6 para arriba y la parte decimal es de .5 o mas, la
calificacién final debe ser el entero mayor siguiente. Si el promedio es reprobatorio, la calificacion
debe ser Unicamente la parte entera del mismo.

En la celda G2 introduce las funciones anidadas:

=SI(E2>=6,REDONDEAR(EZ,O),ENTERO(EZ))
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La funcién anterior indica a Excel que si el valor contenido en la celda E2 es 6 0 mas de 6,
redondee ese valor con cero cifras decimales y en otro caso obtenga el entero de ese valor.
Copia la funcion de la celda G2 al bloque G3:G10. Tu hoja debe parecerse a la que se muestra en
seguida.

MlcmsoﬂExcelEJEMEXLS
Edicibn Yer Insertar Formato Herramientas Datos Ventana 2

Resultado
7 {Reprobado
.7 [Reprobado
Aprobado
7.3 Mprobado
. Anrobado

8 Aprobado
§ | Aprobado
Aprobado
17 Aprobade
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Funcién MAX

L a funcion MAX entrega el valor méximo de una lista de valores.
Funcién MIN

La funcién MIN entrega el valor minimo de una lista de valores.

Aplicaremos las funciones arriba descritas en la misma hoja, para obtener las calificaciones
finales maxima y minima. En la celda F12 escribe el letrero Calif. Maxima y en la celda F13 escribe
Calif. Minima.

En la celda G12 introduce la funcion:
=MAX(G2:G10)
En la celda G13 introduce la funcion:

=MIN(G2:G10)

La hoja debe parecerse ahora a la que se muestra a gontinuacion.



123

_ Mmms Bﬁmifxcel “:.EJEME XLS R —
Insertar Formato Herramientas Datos

Reprobado
Aprobado )
Aprobado  : 08
Aprobado
Aprobado
Bisprobade
1 Aprobado
.7 Aprobado

'vézguez Téllez Ricardo
Arenas Mufoz Tanig
Gpez Luna Gabriela 1

‘olwmioinis

una Martinez José Luis |
ena Pérez Rosa Maria

20D oimie D

~ioi~im
-

~ia

. {Calif, Maxima
Calif. Minima

Creacién de graficos usando el Asistente para gréaficos.

Para Excel un grafico es la representacién grafica de los datos de una hoja de trabajo.
Excel facilita la creacién y modificacion de graficas mediante los cuadros de dialogo que podemos
seguir facilmente en el Asistente para graficos.

Utilizaremos los datos de la hoja de calificaciones para graficar las calificaciones finales de
los alumnos. Antes de empezar a graficar, ordena alfabéticamente en orden ascendente los
nombres de los alumnos. Recuerda que debes marcar también las calificaciones y el resultado, es
decir, debes marcar el bloque B2:H10. Inserta una columna al principio de la hoja para numerar a
los alumnos mediante una serie.

Tu hoja debe ser similar a la que se muestra en seguida.



124

M u:msuﬂ Excel EJEMZ){LS I
Edicibn Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana

Alumnos 2t | ) IPromedio Resultado ' Calif, Final
Arenas Mufioz Tania Aprobado 7.0
Becerril Pefia Ma. Elena Reprobado
Cortés Salas Selene Aprobado
4 [Lépez Luna Gabriela Aprobado
Luna Martinez José Luis Aprobado
6Mena Pérez Rosa Meria Aprobado
7 iTenorio Paz Miguel Aprobada
8ivéazguez Téllez Ricardo Reprobado
3. Zaynos Durdn Armando Aprobado

im0 I~ it T

i
Loy ighi~i~00 00D AT

(Calif, Maxime
Calif. Minima

Sigue la secuencia que se te indica para la creacion del grafico.
Selecciona el blogue H2:H10.
Da click sobre el botén Asistente para graficos.

Boton Asistente para graficos

El cursor se convierte en un icono con una pequefa gréfica. Utilizando el ratéon nos despiazaremos
al lugar de la hoja en donde queremos que aparezca la grafica.

Arrastrando el raton abriremos una ventana cuyo borde de desplazamiento nos define el tamafio de
la ventana.

Aparece el cuadro de dialogo del Asistente para graficos con el paso 1 de 5. Este cuadro muestra el
rango de celdas seleccionado. Si este rango no fuera el correcto podemos modificarlo.

Dar click sobre el boton Siguiente.
Aparece el cuadro de diglogo del paso 2, en el que Excel nos sugiere un tipo de grafica de acuerdo
a los datos marcados. En este paso podemos seleccionar otro tipo de grafico.
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Bamas Circular

]

Anillos

Bamas 3-D ||Columnas 3-D Lineas 3-D

Dar click al botén siguiente.
Aparece el cuadro correspondiente al paso 3 con un formato de grafico seleccionado. También aqui

es posible seleccionar otro de los formatos que se muestran.

Dar click al boton Siguiente.
Aparece el cuadro del paso 4. En &l aparece la muestra del grafico. En este paso podemos
especificar si las series de datos estan en filas o columnas y si alguna columna o fila se desea

como rétulo de los ejes.
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) As tente. para graficos - paso 11 ﬂe 5

Dar click al boton Siguiente.
Aparece el cuadro del paso 5, que es el ultimo. En este paso es posible introducir un titulo para el

grafico y los ejes de coordenadas.

aso 5 de b

Calificaciowes finales

Calificaciones finales

1
v
1
1
o+
]
H
4
H
]
]

L}
]

Dar click al botén Terminar. El grafico aparece en la hoja de trabajo como se muestra en seguida.
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Edicibn Yer Insertar Formato Herramientas Datos Ventana

:Resultado
23 Aprobado / Cafificaciones finales
7 \Reprobado
Aprobada
' Aprobado
‘| Aprobaco
Anrobado
7 :Aprobado
7 Reprobado
7 Aprobado

Calificaciones

Calit. Maxima
Cailif, Minima :

En este caso incluimos el grafico en la misma hoja de trabajo, pero también es posible colocarlo en
otra hoja.

Modificar un grafico.

En el paso 2 del Asistente para graficos Excel nos mostr6 la variedad de graficos que
maneja. Después de haber creado el grafico es posible hacerle cambios, ya sea cambiar el tipo de
grafico, el color, la presentacion de los ejes de coordenadas, etc.

Para modificar un grafico incluido en una hoja de calculo, debe darse doble click sobre él.
En sequida aparecera una linea gruesa y entonces podemos seleccionar el elemento a modificar.

Con esta tltima aclaracion terminamos esta practica. Guarda tu archivo, ciérralo y termina tu sesion
de trabajo con Excel.



128

Practica 14

Funciones Trigonométricas, Logaritmicas y sus Graficos

Tiempo de realizacién: 50 minutos.

Antecedentes: El alumno debera haber realizado todas las préacticas anteriores correspondientes a
la hoja electronica de cdlculo, para que tenga los conocimientos requeridos para realizar los
gjercicios que se le proponen.

En esta practica utilizaremos algunas funciones y en base a los datos obtenidos con ellas,
se haran las graficas correspondientes.

Comenzaremos con las funciones trigonométricas seno, coseno y tangente.

" Microsoft Excel - FU
Archivoe Edicion Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana

Radisnes  1Seno Cosenp angente

Q 0 1 0
0.5235988 05 0.8660254! 05773503
1.0471976! 08660254 05 1.7320508
1.5707963 65123617} 1E633E+16
2.0943951; 0.8660254 05 -1.7320508
26179939 0.5 -0.586602541 -0.5773503
31415927 1.225E-16 -1 -1.225E-16
36651914 .05, -0 8660254 05773503
4 1887902 -0.8660254 05 17320508
4712389 1% 18376161 5.444E+15
£.2359878 | -0,8660254 0.5 1,7320508
£,7595865 -05] 086602541 -0,5773503
528318531 -2448E-16 1 -2449E-16

Para que calcules los valores que aparecen en la hoja anterior, sigue los pasos:
4. Abre un libro nuevo.
2 En la columna A con titulo Grados, crea una serie del 0 hasta 360, con un incremento de 30.
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En la columna B escribe el titulo Radianes. En esta columna caicularemos los valores en

radianes de los grados de la columna A. Es necesario hacer esto porque Excel calcula las

funciones trigonométricas con radianes y no con grados. En la celda B2 introduce la funcidn
=RADIANES{A2)

Copia la funcion al bloque B3.B14.

En la columna C escribe como titulo Seno.

En la celda C2 introduce la funcién =SENO(B2).
Copia la funcién anterior al bloque C3:.C14.

En la columna D escribe como titulo Coseno.

En la celda D2 introduce la funcion =C0OS(B2).
.Copia la funcién anterior al blogue D3.D14.

11.En la columna E escribe el titulo Tangente.

12 En la celda E2 introduce la funcién =TAN(B2).

13.Copia la funcién anterior al bloque E3.E14.

14.Como la funcién tangente no esta definida en los valores de 90,180,270 y 360 grados, suprime

los valores correspondientes en la columna de tangente.

A continuacién se muestran las graficas que debes obtener de las funciones trigonomeétricas:

Tuncish Seme

valore e

Grodar

Funcién Coseno

valore G
=

LK Hﬁ}"/ﬂﬁﬁ ==

Grodar

Euncion Tangents

Valorec

......

A G de -\-"e -
X
[}
50
=
\%
180
Z‘l'ﬂ:
240
zfﬂ.

Ya conoces el procedimiento para crear las graficas, sin embargo sigue estas recomendaciones
que te ayudaran a obtenerlas como aparecen ilustradas.
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o Para empezar, marca los valores de los grados. En seguida, manteniendo presionada la tecla
Control, marca los valores correspondientes a la funcion.

» Después de dar click en el boton del Asistente para funciones, cambiate a otra hoja del libro y
abre alli la ventana en la que se creara el grafico.

« En el cuadro del paso 2 elige el grafico de Lineas.

e En el cuadro del paso 3 selecciona el grafico de lineas namero 10.

e En el cuadro del paso 4 indica a Excel que use la columna 1 para rotulos del eje de abscisas.

de las funciones iogaritmo natural y logaritmo en base 10. Para
los valores de estas funciones, como la que se muestra a

En seguida haremos las graficas
esto construye una tabla con
continuacion.

La funcién Logaritmo natural se identifica en Excel como LN
aparece como LOG10.

y la funcién Logaritmo en base 10

Archive Edicion Yer [Insertar Formato Herramientas Datos Ventana

B "og Natural

Log en base 10
0 0
2.302585093 1

2944438979

1.278753601

3.33220431

1447156031

3.610917913

1568201724

3.826641396

1 662757832

4007333185

1.740362689

4156883083

1.806172974

4.290459441

186332280

4406719247

1.913813852

4510859507

1.,959041382

4 605170186

2

En otra hoja crea las graficas correspondientes, las cuales deben se similares a las que

siguen.
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Logritmo Natural

Valore G
o = N W aown

Loguritme ¢n base 10

Valorec
-y

Utilizando la funcién POTENCIA, que como su nombre lo indica, permite elevar un numero a una
potencia, efectua la siguiente tabla:

Archivo Edicion Yer Insertar Formato Herramientas Datos Ventana

Namero | Cyadrado

100
8l
€4
49
36
25
&

.
Liminid ik oIS

‘WQDMM(’IJ-AQN,"D?_‘.T'\J

Con los valores de esta tabla, crea las graficas correspandientes.
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Cuadrade

100
w0

40 1

Cuatdragnt

204

Mim oros

Cibo

1000
30
0 4
400
200 1

valore G
=
Y
E o
-

200 ® goF BN 0D
08
400
400
4000 4

Hiim orar

Presentacion preliminar

La presentacién preliminar nos muestra en la pantalla el documento como quedaria impreso.
Podemos obtener la presentacion preliminar de varias maneras:
Dar click al boton de Presentacion pretiminar,

i Boton de Presentacion preliminar

« Seleccionar Presentacion preliminar en el meni de Archivo.

Preparar pagina

Antes de imprimir un documento, podemos modificar los margenes, crear encabezados y pies de
pagina, etc,

Para la preparacion de la pagina sigue los pasos:

1. Dar click a la opcién Archivo, de |a Barra de menus.

2. En el ment desplegado, elegir Preparar pagina.

3. Aparece el cuadro Preparar pagina.
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Pré.p.é.r.ar p..;flg”i.r.la

4 En el cuadro Preparar pagina aparecen varias carpetas, las cuales permiten hacer diferentes
modificaciones al documento.

mprimir una hoja de trabajo.

Una vez que se haya verificado la presentacion preliminar de la hoja, es posible imprimirla de varias
maneras:
Dar click en el Boton Imprimir de la Barra de Herramientas Estandar.

Botén Imprimir

Dar click a Archivo en la Barra de menus.

En el ment desplegado, seleccionar Imprimir.
Aparece el cuadro Imprimir.
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En este cuadro haremos las especificaciones correspondientes y para que se imprima la
hoja daremos click sobre el botén Aceptar.

Guarda tu archivo , ciérralo y termina la sesién de trabajo.

Resuelve el ejercicio que se propone al final de esta préactica.
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Actividades para el alumno

Como ejercicio final practicaremos con una némina.

Crea el libro de trabajo que contenga los datos que se muestran en la siguiente tabla:

" Microsoft Excel - NOMINAXLS
Archivo Edicion Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana

| Sueldo base Impussto: (horas

. Aguilar Diaz Teresi
COTABSI00, Coria Tello Ature,
SAL KEa051E ZapataLara karla

El contenido de las columnas de la némina debe ser el siguiente:

A.- Las claves de los empleados.

B.- Los nombres de los empleados.

C.- Numero de horas a la semana qué trabaja el empleado.

D.- Sueldo por hora.

E.- El sueldo base, que es el numero de horas que trabaja por semana por el sueldo por hora.

F.- El impuesto, cuyo porcentaje se especifica en la celda B8. El impuesto es el porcentaje
sefialado del sueldo base.

G.- Las horas por semana que cada empleado ha faltado.

H.- Descuento que corresponde al empleado, por las horas faltadas.

| - El numero de afios que el empleado ha trabajado en la empresa.

J- Un incentivo que corresponde al porcentaje sefialade en la celda BO. Este incentivo es el
porcentaje especificado del sueldo base por cada afio de antigiledad, a partir del 50. afio de
trabajar en la empresa.

K.- El sueldo total semanal, que se forma del sueldo base mas el incentivo por antigiedad, menos
el impuesto y el descuento por faitas.

En cada columna en la que se vayan a obtener resultados, debe aparecer una farmula copiada en
todas las celdas, no es valido introducir una formula para algunas celdas de una columna y otra
formula para otras celdas de la misma columna. Tampoco es valido introducir directamente los
resultados.

Haz un grafico que muestre claramente las claves de cada empleado y el sueldo total
correspondiente.
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Practica 15

Presentacion General de un Manejador de Bases de Datos

Tiempo de realizacién de la practica: 50 minutos

A partir de esta practica se trabajara con un Manejador de Bases de Datos, es por este
motivo que resulta conveniente definir los conceptos de Base de Datos y Manejador de Bases de
Datos.

En la actualidad la informacién y su manejo resultan de gran importancia en la vida
cotidiana, desde los noticieros que nos informan de noticias locales como el transito de una ciudad
como la nuestra, el informe meteorolégico, hasta acontecimientos internacionales.

Existe una gran variedad de informacion, y su recoleccion y manejo ha ido cambiando
conforme la tecnologia avanza. Un ejemplo de esto son las biblictecas automatizadas, en las cuales
los usuarios consultan bancos de informacién por computadora y ya no en ficheros con tarjetas;
ademas, no es necesario ir a la biblioteca sinc que pueden hacerse consultas desde la casa o la
oficina por medio de Internet.

En algunas escuelas, ya no es necesario que los padres o tutores recaben las
calificaciones de sus hijos desplazandose hasta el plantel, sino que tambien pueden tener esa
informacién por medio de Internet.

En nuestro pals una base de datos muy grande e importante es la base de datos del IFE
(Instituto Federal Electoral).

Podriamos seguir mencionando mas ejemplos, pero ahora lo importante es definir lo que
podemos entender como una Base de Datos.

Una Base de Datos es una coleccién organizada de informacion; estos datos pueden
encontrarse en una libreta, en un directorio, en ficheros, en una computadora, etc., pero
organizados de alguna manera.

Una base de datos puede manejarse de manera manual, como se ha hecho durante mucho
tiempo, pero si se implementa en una computadora su manejo resulta mas rapido. Basicamente, el
manejo manual de una Base de Datos en papel y en forma automatizada en una computadora
resulta muy similar, la gran ventaja es que la computadora se encarga de iabores tediosas de
acceso y mantenimiento en un tiempo muy corto. El software que almacena, organiza, recupera y
se encarga de la seguridad e integridad de los datos en una base de datos se conoce como
Sistema de Administracion o Gestién de Bases de Datos, o de manera mas generalizada como
un Manejador de Bases de Datos.

Ha existido una gran variedad de Manejadores de Bases de Datos. Entre elios podemos
mencionar al dBase, Ciipper, Access, Oracle, Sybase, etc. El programa que estudiaremos es el
llamado Fox Pro versién 2.5 para DOS, que es un Manejador de Bases de Datos Relacional.

Antes de empezar a trabajar con un Manejador de Bases de Datos, es necesario decidir la
informacién que nos interesa que contenga la base de datos y recopilarla. También deberemos
decidir la manera de organizarla. Una vez que tengamos la informacién hay que indicar al
Manejador de Bases de Datos la estructura que tendra la base. Luego se procede a la captura de
los datos y por Ultimo, los datos pueden consultarse y actualizarse.
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Si la base de datos fuera una sencilla agenda, nos podria interesar tener como datos de
cada persona su nombre, direccién y teléfono. Los datos de cada persona formarian un registro y
cada registro tendria tres campos. Ejemplo:

CAMPO CAMPO CAMPO
Nombre Direccidn Teléfono

REGISTRO Juan Perez Camelias 5. Col Espartaco 5554-36-89
REGISTRO  RosaMoreno Filipinas 76 Col. Portales 5532-98-15
REGISTRO Luis Sanchez Pirul 108. Col. Las Fiores 5623-45-34
REGISTRO Pedro Alba Calle C # 13.Col. Educacidn  5724-14-25

Las Bases de Datos pueden estar organizadas de diferentes maneras, y de acuerdo a
esta organizacién una base de datos puede ser:

a) De archivos planos.- En este tipo de organizacion los registros se almacenan uno en seguida de
otro.

b) Relacional.- Los registros tienen un campo comuin que permite relacionarlos.

c) Jerarquica.- Enlaza registros entre si como un diagrama de organizacion o una estructura de
arbol. Se utilizaron en los primeros sistemas de bases de datos.
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Actividades: Resuelve los ejercicios 1, 2y 3 del cuestionario.

Antes de comenzar a trabajar con Foxpro es conveniente describir su ambiente de
interaccién, sobre todo porque funciona de manera diferente a Word y a Excel.

La versién de FoxPro que tenemos disponible no se ejecuta en el ambiente de Windows,
por lo tanto debemos estar situados en DOS para arrancar el paquete. Sin embargo, aungue no
apareceran las ventanas caracteristicas del ambiente Windows, Fox tiene sus propias ventanas,
menls y cuadros de dialogo.

Cuando en Word o Excel se da click sobre el nombre de algun archivo, en seguida éste
aparece en la pantalla. Con FoxPro, al invocar alguna de las bases de datos, ésta no se mostrara
de inmediato, sino que es necesario indicar al paquete que la despliegue.

El paguete puede manejarse por mends o por érdenes directas que se escriben en la
llamada ventana de comandos. Trabajaremos con FoxPro de esta ultima forma, por lo que sera
necesario recordar el nombre exacto de cada orden y escribirla correctamente. En este paquete los
mandatos estan en inglés.

Pasos para iniciar una sesién de trabajo con FoxPro 2.5

1. Una vez que aparece el prompt de C, cambiarnos al subdirectorio FOXPRO25
C:\>cd Foxpro25

2. Cuando ya estemos en el subdirectorio FOXPRO25, para que empiece a funcionar este
manejador basta con escribir Fox y presionar la tecla ENTER.

C:\FOXPRO25 > fox I

Una vez que se empieza a ejecutar este programa aparece su pantatla principal, en la cual

podemos observar 4 elementos:

1. Barra de Menus.- Se encuentra en la parte superior de la pantalla y contiene las opciones que se
pueden elegir.

2. Escritorio.- Fondo de la pantalla en color azul rey. Aqui estan los demas elementos de Fox y
también aparecera informacién de la Base de Datos.

3. Ventana de Comandos.- Regién rectangular enmarcada y con el titulo Command. En esta
ventana apareceran las érdenes que demos a Fox Pro.

4. Cursor.- Elemento que aparece en forma de una pequefia linea horizontal o a veces como un
rectangulo. Sefala ia posicion en la que aparecera lo que se teclee.

. : . ‘ ; e, Z5 B [Barra de
3 ) ) -
T AR o : enus

3, :

(R

: il ; St e o sl oe s —IESCTItor Lo

Pantalla Principal de Fox Pro 2.5
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Actividades: Resuelve el ejercicio 4 del cuestionario.

Manejo de menus
Manejo de menis con el ratén

Las opciones de la Barra de menus y sus mends correspondientes pueden manejarse
facilmente con el ratén. Para elegir alguna de las opciones basta dar click sobre ella. Si aparece un
cuadro de didlogo sera necesario dar la informacion solicitada.

Manejo de menus por teclado

Las teclas Alt y F10 permiten conmutar entre la Ventana de comandos y la barra de
Menus. Cuando se accede a la Barra de menus, la opcion que aparece resaltada es System, que
es la primera opcién de la barra. Las fliechas de desplazamiento horizontal nos dan acceso a los
menus de las demas opciones. Si se presiona Alt + la letra resaltada de una opcion, se muestra
directamente el ment desplegable de la opcion elegida. Por ejemplo, Alt + F despliega el menu
correspondiente a File.

Cuando se estd en un mend desplegado, con ayuda de las teclas de desplazamiento
vertical se puede elegir alguna de sus opciones y presionando Enter se acepta dicha opcion.

Actividades: Contesta la pregunta 5 del cuestionario.
Manejo de Ventanas

Es importante saber manejar las ventanas, pues en Fox Pro como en Windows podemos
trabajar con varias ventanas a la vez. La ventana mas importante es la llamada Ventana de
Comandos, en la cual se escriben las érdenes.

Manejo de ventanas mediante el raton

Para manejar la Ventana de Comandos por medio del raton, conviene identificar los
elementos que permiten cerrar, maximizar, minimizar, etc. una ventana.

Barra de ftitulo Control dg zoom

Boton para cerrar

Barra de
desplazamiento

vertical

Recuadro de Barra de desplazamiento Control de tamaiio

desplazamiento horizontal
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En Fox al igual que en Windows, las ventanas tienen elementos similares. Para realizar alguna
accién con una ventana, basta con dar click o arrastrar el elemento requerido.

La Barra de titulo de la ventana permite moverla, dando click y arrastrandola. También es
posible minimizar y restaurar una ventana mediante la Barra de titulo.

El Boton para cerrar permite realizar esta accién dando click sobre este boton.

Dando click sobre el Control de zoom puede maximizarse y restaurarse la ventana.

Mediante las Barras de desplazamiento es posible desplazar horizontal y verticalmente el
contenido de la ventana, para tener acceso a la informacién gue no se alcanza a ver.

Las flechas de despiazamiento también permiten mover el contenido de la ventana. Si el boton
del mouse se mantiene presionado sobre el Recuadro de desplazamiento, el contenido de la
ventana se desplazara de manera continua.

Dando click sobre el Control de tamafio y arrastrando, es posible redimensionar una ventana. El
tamano queda fijo cuando se suelta el boton.

Actividades: Efectlia las actividades marcadas en el gjercicio 6.

Manejo de ventanas mediante teclado

Si no se cuenta con un ratén o éste no funciona bien, Fox Pro permite el manejo de ventanas
mediante teclado.

A continuacion se presentan las combinaciones de teclas para realizar cada accion.

Mover una ventana.- Al presionar la combinacion de teclas Control + F7, 1a orilla de la ventana
parpadea y usando las 4 teclas de desplazamiento horizontal y vertical se desplaza la ventana
en el escritorio. Para fijarla se presiona Enter.

Modificar tamafic a una ventana.- Con la combinacion de teclas Control + F8, parpadea la orilla
de la ventana y con las 4 teclas de desplazamiento se da el tamafio requerido. Para fijar el
tamario se presiona Enter.

Maximizar una ventana.- Esto se logra con las teclas Control + F10.

Minimizar una ventana.- La combinacion Control + F9 permite que Uncamente aparezca la
Barra de titulo de |la ventana.

Circulacion entre varias ventanas.- Las teclas Control + F1 permiten pasar de una ventana a
otra, en caso de que se tengan abiertas varias ventanas. La ventana activa es aquélla en la que
se est4 trabajando, se reconoce porque el color e intensidad de su Barra de titulo son diferentes
a los de las demas ventanas inactivas.

Mostrar la Ventana de comandos.- Si la ventana de comandos ha desaparecido del escritorio,
pulsando las teclas Control + F2 aparece nuevamente.

Actividades: Efectla las actividades propuestas en los ejercicios 7y 8.

Manejo de ventanas por menus

La opcién Window de la Barra de mends, contiene las opciones para el manejo de las

ventanas. Este menu, al igual que los demas, puede manejarse por teclado o por medio de mouse.
En el mend encontramos mas opciones de las ya explicadas anteriormente, entre éstas resulta
ventajoso conocer las siguientes:

Hide.- Opcién que oculta la ventana activa.

Clear.- Orden para limpiar el escritorio.

Actividades: Contesta la pregunta 9 del cuestionario.
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Menu desplegado de la cpcion Window

Pasos para finalizar la sesion de trabajo con Fox Pro 2.5

En Fox Pro 2.5 podemos elegir entre 2 maneras de terminar la sesion:
Primera opcién:

1. Elegir la opcién File de la Barra de menus.

2. En el menu desplegado, elegir la opcién Quit.

Segunda opcidn:

1. Seleccionar la Ventana de comandos.

2. Escribir la orden Quit y presionar la tecla Enter.

En ambos casos, el programa termina regresando al indicador de Sistema Operativo,

Actividades: Contesta |a pregunta 10 del cuestionario.
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Actividades para el alumno

1.- Escribe la definicién de Base de datos:

2.- Escribe la definicién de Manejador de Bases de datos:

3.- Por la manera en que organizan la informacién, las Bases de Datos pueden ser:
a)
b)

c)

4.- Anota los cuatro elementos que se encuentran en la pantalla principal de Fox Pro 2.5.

a}

b)

¢)

d)

5.- Las dos teclas que permiten conmutar entre la Ventana de comandos y la Barra de menus son:
a)
b)

6.- Anota dentro de cada paréntesis el nimero que corresponde al elemento sefialado.
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) Recuadro de desplazamiento } Barra de titulo

{ (

{ ) Control de zoom () Control de tamafio

{ ) Barra de desplazamiento horizontal ( ) Barra de desplazamiento vertical

{ ) Botdn para cerrar ( ) Flechas de desplazamiento

Utilizando los elementos para manejar una ventana por medio de raton, efectda las siguientes

actividades con la Ventana de comandos.

a) Dando click y arrastrando sobre el Control de tamafio, haz que la ventana tenga un tamafio
aproximado de % del escritorio

b) Dando click sobre la Barra de titulo y manteniendo presionado el botdn del mouse, coloca la
ventana en la esquina superior derecha del escritorio.

¢) Da click sobre el Control de zoom para maximizar la ventana.

d} Vuelve a dar click sobre el Control de zoom para restaurar la ventana.

e) Da click sobre el Boton para cerrar.

7 .- Utilizando las combinaciones de teclas indicadas para cada actividad, efectda lo que se te

pide.
a) Haz que aparezca nuevamente la ventana de comandos que se cerrd en el ejercicio anterior.
b) Déle a la ventana un tamafo aproximado de 1/ 3 del &rea total del escritorio.
c) Coloca la ventana en la parte inferior derecha del escritorio.
d) Minimiza la ventana.

e} Maximiza la ventana.

8.- Anota la combinacién de teclas que te permiten desplegar el menu correspondiente a la opcidn

Window de la Barra de menus.

9.- Describe brevemente la accidn que efectian las dos opciones del menu Window.
a) Hide
b) Clear

10.- Anota una de las opciones para terminar la sesién de trabajo con Fox Pro 2.5.
1er. Paso

20. Paso
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Practica 16

Creacion de una Base de Datos

Tiempo de realizacién de la practica: 50 minutos.

Antecedentes: El alumno debera conocer el ambiente de trabajo del manejador de bases de
datos.

El objetivo de esta practica es aprender los pasos para la creacion de una base de datos en FoxPro

2.5. Este proceso consta de varias etapas:

1a. Dependiendo de la base de datos de que se trate, definir los datos que nos interesa que
contenga.

2a. Recopilar los datos que contendra la base de datos

3a. Indicar a FoxPro 2.5 la estructura de la base de datos, es decir, para cada registro el nombre
de cada uno de los campoes que lo formaran, asi como su tipo y tamarfio,

4a. Capturar la informacién en la pantalla de captura que muestra FoxPro 2.5

Tipos de datos que acepta FoxPro 2.5

Como se describit en la practica 1, FoxPro organiza la informacion que recibe en registros
y campos.

CAMPO CAMPO CAMPO
Nombre Direccién Teléfono

REGISTRO  Juan Pérez Camelias 5. Col Espartaco 5554-36-89
REGISTRO  RosaMoreno Filipinas 76 Col. Portales 5532-98-15
REGISTRO Luis Sanchez Pirul 109. Col. Las Flores 5623-45-34
REGISTRO Pedro Alba Calle C # 13.Col. Educacién  5724-14-25

Cuando se define la estructura de |la base de datos, es necesario elegir un tipo de dato para
cada campo; un tipo de dato determina la clase y el rango de valores que FoxPro 2.5 permite en un
campo. Por ejemplo, un tipo numérico nos permite almacenar un precio, una edad, una medida,
etc., un tipo character aceptara el nombre de una persona, el titulo de un libro, el nombre del
intérprete de un disco, etc.

Cada campo tendra un nombre y éste debe tener como maximo 10 caracteres, sin espacios en
blanco ni simbolos prohibidos (/*, :; etc. )

Actividades: Resuelve la pregunta 1 del cuestionario.
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Character (Caracter) Se utiliza para almacenar texto, acepta letras,
numeros, espacios, signos de puntuacién y otros
simbolos.

Numeric (Numérico) Almacena numeros, acepta los digitos del 0 al 9,

un signo ( + o - ) y punto decimal. La longitud
maxima de un campo numérico es de 20 digitos,
incluyendo el signo y el punto decimal si los

tiene.

Float (Flotante) lgual que el Numeric, es compatible con Dbase
V.

Logical {Légico) Almacena un solo caracter el cual indica

Verdadero o Falso. Son equivalentes Y (Yes) y T
(True), al igual que N (Not) y F (False). La
longitud de un campo légico es fija, v es de un
solo caracter,

Date (Fecha) Como su nombre o indica, permite almacenar
fechas. E! rango de fechas que acepta es
01/01/100 a 12/31/9999. La longitud de un
campo tipo date es siempre de 8 caracteres,
pues FoxPro usa el formato MM/DD/AA,

Memo (Memoria) Puede almacenar informacién de cualquier tipo,
sin embargo generalmente se utiliza para
guardar texto. Aungue en la estructura aparece
con una longitud de 10 caracteres, en realidad
su tamafio estd limitado por la capacidad del
disco. Cuando una base de datos contiene
campos de este tipo, FoxPro crea otro archivo
con el mismo nombre de ia base de datos pero
con la extension FTP; en los 10 caracteres que
aparecen en la base de datos se guarda la
direccion correspondiente en el archivo FTP de
estos campos.

Actividades: Resuelve el ejercicio 2 del cuestionario.
Creacién de una base de datos en FoxPro 2.5
En FoxPro podemos trabajar de dos maneras;
1. Eligiendo las érdenes en los menus, ya sea mediante teclado o raton.

2. Escribiendo directamente las drdenes en la Ventana de Comandos.

En las actividades que a continuacién se plantean aun cuando haya la opcién de
ejecutarlas mediante menus, solamente revisaremos el manejo por comandos.
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Crearas una base de datos de una pequefa libreria, los datos de cada libro que interesa
que contenga esta base son:
Nombre del autor
Titulo.
Editorial
Precio
Fecha de edicion
Si tiene o no encuadernacion de lujo

Para que tengas una idea mas clara de los datos gue contendra esta base, a continuacion
se te presenta esta informacion:

Autor: Fernando Savater

Titulo: Etica para Amador

Editorial: Ariel

Precio: 69.90

Fecha de edicion: 3 de marzo de 1989
Encuadernacion de lujo: No

Autor: Gabriel Garcla Marquez

Titulo: La Candida Eréndira

Editorial: Editores Unidos

Precio: 89.00

Fecha de edicidn: 4 de enero de 1972
Encuadernacion de lujo: Si

Autor: Homero

Titulo: La lliada

Editorial: Porrta

Precio: 35.00

Fecha de edicion: 6 de mayo de 1988
Encuadernacion de lujo: No

Autor: Carlos Jarillo

Titulo: Office 97

Editorial: Anaya

Precio: 165.00

Fecha de edicién: 9 de enerc de 1999
Encuadernacion de lujo: No

Autor: Fernando Savater

Titulo: Despierta y lee

Editorial: Alfaguara

Precio; 170.00

Fecha de edicién: 3 de mayo de 1994
Encuadernacion de lujo: Si

Autor: Samuel Goleman

Titulo: La Inteligencia Emocional
Editorial: Ariel

Precio: 195.00

Fecha de edicion: 3 de febrero de 1997
Encuadernacion de lujo: No
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Autor: Alejandro Casona

Titulo: Flor de Leyendas

Editorial: Editores Unidos

Precio: 45.00

Fecha de edicion: 11 de septiembre de 1976
Encuadernacidn de lujo: No

Autor: Sal Ricciardi

Titulo: FoxPro para MS-DOS

Editorial: McGraw-Hill

Precio. 95.00

Fecha de edicién: 5 de octubre de 1993
Encuadernacion de lujo: No

Autor: Aurelio Baldor

Titulo: Algebra

Editorial: Cultural

Precio: 125.00

Fecha de edicion: 8 de octubre de 1987
Encuadernacién de lujo: Si

Autor: Aurelio Baldor

Titulo: Geometria y Trigonometria
Editorial: Cultural

Precio: 125.00

Fecha de edicion: 10 de junio de 1989
Encuadernacion de lujo: Si

Autor: Alan Freedman

Titulo: Diccionario de Computacion
Editorial: McGraw-Hill

Precio: 189.00

Fecha de edicién; 189.00
Encuadernacion de lujo: No

Autor: Carlos Fuentes

Titulo: Aura

Editorial: Editores Unidos

Precio: 45.00

Fecha de edicion: 10. de septiembre de 1982
Encuadernacién de lujo: No

Autor: Pedro Jarillo Cerrato

Titulo: Word 6, Excel 5 y Access 2
Editorial: McGraw-Hill

Precio: 165.00

Fecha de edicién: 6 de abril de 1996
Encuadernacién de lujo: No



148
Creacion de una base de datos escribiendo las 6rdenes en la Ventana de comandos
¢ Una vez que te encuentres dentro de FoxPro, deja la ventana de Comandos con un tamafio

aproximado de % del escritorio y coldcala en la esquina inferior derecha.

+ Indicaremos a FoxPro que se va a crear una nueva Base de datos escribiendo la orden
correspondiente en la Ventana de comandos.

« Dentro de la Ventana de comandos teclea

CREATE libros
y presiona la tecla Enter.

o
k4

create libres

La orden CREATE que indica la creacion de una base de datos va seguida por el nombre
de esa base. Es bueno que recordemos que el nombre de una base de datos sigue las reglas para
el nombre de un archivo, es decir, un maximo de ocho caracteres para el nombre y tres para su
extensién, no utilizar simbalos como * | ; / etc. ni espacios en blanco.

Si no queremos gue FoxPro guarde la base de datos en el disco y subdirectorio que suele
utilizar, junto con el nombre de la base de datos es posible indicar la unidad y subdirectorio donde
queremos que se guarde esta informacion.

Es indistinto para Fox Pro que se usen mayusculas o mindsculas para teclear las érdenes,
pero para que nosotros distingamos facilmente cuando se trata de una orden, se escribiran en
mayusculas.

Después de presionar la tecla Enter aparece el cuadro para definir la estructura de la base
de datos; alli es donde debemos definir el nombre, tipo, longitud y decimales, si los tiene, de cada
unc de los campos que formaran un registro.
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Actividades: Resuelve la pregunta 3 del cuestionario.

AUTOR Character
TITULO Character
EDITORIAL Character
PRECIO Humeric
FECHAEDIC bate

ENCUADLUJO Logical

Pantalla para definir |la estructura de la base de datos, en |a cual se van escribiendo para
campo su nombre, tipo, tamafio y decimales si los tiene.

En esta pantalla aparecen datos como el disco y subdirectorio en donde se cred la base
datos y el nombre de ésta con ia extensién DBF (Data Base File o Archivo de Base de Datos), que
es caon la que FoxPro guarda las bases de datos. También se muestra el nUmero de campos vy el
total de caracteres para cada registro. La opcién < Insert > permite insertar campos y la opcién <
Delete > permite borrarlos. Estas mismas acciones las podemos efectuar con las combinaciones de
teclas:

Control + 1 para insertar campos.
Control + D para borrar campos.

Para indicar a FoxPro que se ha terminado de definir la estructura de ta base de datos y
para que la grabe nos movemos con la tecla de tabuladores hasta llegar a esta opcién y entonces
presionamos Enter.

En seguida aparece un rectangulo rojo con la pregunta:

Input data records now ? (; Se introducirdn datos en este momento?)

Si contestamos Yes aparecera una pantalla de edicion para que empecemos a capturar la
informacién de cada registro, es decir, de cada libro.

Si contestamos No, aparecera nuevamente en la pantalla la ventana de comandos.
La opcitn < Cancel > nos permite cancelar la definicién de |la estructura de 1a base de datos.

Elige la opcién Yes para que aparezca la siguiente pantalla para captura de datos.
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Autor
Titule
Editorial
" Precie
Fechaedic
" Encuadlujo

En la pantalla para captura ya aparece marcado cada campo con su respectiva longitud
asignada. Cuando se termina de llenar un registro aparece otro en blanco para seguir escribiendo
datos.

Para cada libro escribe los datos correspondientes, al terminar de escribir la informacion de
todos los libros presiona las teclas Control + W. De esta forma indicas a FoxPro que grabe la
informacion que tecleaste, el programa sale de la pantalla de captura y regresa a la pantalla con la
ventana de comandos.

Actividades: Resuelve el ejercicio 4 del cuestionario.

Termina tu sesién de trabajo escribiendo en la ventana de comandos la orden:

QuiIT
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Cuestionario

1.- El tamafio maximo de un nombre de campo es de

2.- Anota en cada paréntesis la letra de la respuesta correcta, de acuerdo al tipo de dato de que se
trata.

( ) Sulongitud es fija, de 8 caracteres a ) Character
{ ) Permite almacenar nimeros enteros y decimales b} Numeric
( ) Sutamario no es fijo, depende de la capacidad ¢ ) Date

del disco
( ) Solamente aceptacomodatosT o F d ) Logical
() Se utiliza para almacenar texto e) Memo

3.- Anota la orden que permite crear una base de datos

4.- Numera en forma progresiva y correcta los pasos para crear una base de datos en FoxPro:
Definir los datos que contendrd la base de datos.
Anotar para cada campo su nombre, tipo y tamafio, es decir, la estructura de la base.
Recopilar la informacion gue contendra la base.
Capturar la informacion en la pantalla de captura que muestra FoxPro.

Usando la orden CREATE seguida del nombre de la base de datos, indicar a FoxPro que
se va a crear la base de datos.
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Practica 17

Actualizacion y Mantenimiento de una Base de Datos.

Tiempo de realizacién de Ja practica: 50 minutos

Antecedentes: El alumno conocera el ambiente de trabajo del manejador de bases de datos y
habra practicado Ia creacion de una base de datos.

En esta practica realizaremos algunas actividades basicas que se requieren para:
¢ Indicar a FoxPro que muestre el directorio de las bases de datos grabadas en un disco y que
abra alguna de ellas.
¢ Modificar Ia estructura de la base de datos o los datos en si, pues es necesario conocer la
manera de hacer modificaciones si tuvimos algtin error o necesitamos hacer un cambio.

Todas las ordenes que a continuacion se explicaran, deberan escribirse en la ventana de
comandos, fijAndonos en teclearlas correctamente ya que si cambiamos u omitimos letras FoxPro
no entendera el comando y nos presentara un cuadro indicando esto.

Trabajaremos con la base de datos libros.dbf que se cred la vez pasada. Para saber si esta en el
disco C: indicamos a FoxPro que muestre el directorio de bases de datos escribiendo en la ventana
de comandos:

DIR

Esta orden muestra las bases de datos del disco y subdirectoric en el que estamos
trabajando. Si queremos gue se muestre la informacién de otro disco o subdirectorio, lo indicamos a
continuacion. Ejemplo:

DIR A
DIR A\ bases

Una vez desplegada la lista de bases de datos, elegimos la creada en la sesion pasada, e
indicamos a FoxPro que !a abra:

USE libros

La informacién que contiene |a base de datos no aparece en pantalla, para indicar a FoxPro
gue la muestre escribimos :

LIST
Al usar esta orden, si la informacion de la base de datos ocupa mas de una pantalla, no

tendremos oportunidad de observar los primeros registros, porque la informacion pasa rapidamente
y se detiene hasta la Ultima pantalla.
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Para indicar a FoxPro que despliegue la informacion por pausas tecleamos:
DISPLAY ALL

Al usar esta orden aparece un cuadro en donde se indica presionar cualquier tecla para
pasar a la siguiente pantalla.

Si ia informacién de la base de datos cabe en una sola pantalia se obtiene el mismo
resultado usando LIST o DISPLAY ALL.

Es posible indicar al paquete que muestre la estructura de la base de datos en uso
escribiendo:

LIST STRUCTURE
También aparece la estructura con la orden:
DISPLAY STRUCTURE
La diferencia entre estas dos 6rdenes es la misma que cuando se lista el contenido.

Utilizando cualquiera de las dos érdenes anteriores en la pantalla veremos algo similar a
esto:

En esta pantalla, ademas de la estructura de la base de datos, aparecen los datos del
disco, subdirectorio y nombre de la base de datos correspondiente. Nos da el nimero de registros y
la fecha de la altima actualizacion.

Las dos 6rdenes anteriores Unicamente muestran la estructura de la base de datos, pero si
necesitamos agregar o quitar campos, o hacer cualquier modificacion a la estructura de la base de
datos, debemos escribir:

MODIFY STRUCTURE

Después de escribir la orden anterior y dar Enter, aparece en la pantalla la estructura de manera
que nos permite hacerle modificaciones:
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s
Pl
Tousrate)

e

Presionando Ia tecla de tabuladores nos colocamos en el Ultimo renglon y aumentamos el
campo Comentario tipo memo. Si queremos que aparezca en un lugar intermedio entre los campos
que ya estan definidos, nos colocamos en ese lugar y presionamos Control + |, y luego escribimos
lo necesario.

Para indicar a FoxPro que ya se hicieron los cambios, damos Enter sobre <<OK>>. En
seguida aparece un cuadro en el que se nos pregunta si los cambios de la estructura seran
permanentes. Si contestamos Yes, estos cambios se graban y son permanentes; si contestamos
No, no se efectuan estos cambios y el paquete nos regresa a la pantalla para modificar la
estructura. Para salir de la pantalla para modificacién de la estructura sin hacer ningun cambio,
damos click sobre < Cancel >; en seguida aparece un cuadro rojo en donde se nos pregunta si se
descartan los cambios. Al elegir Yes regresamos al escritorio de FoxPro, si damos click sobre No el
paquete nos regresa nuevamente a la pantalla para modificar la estructura de la base de datos.

Resulta conveniente en este momento aumentar fos datos del nuevo campo que se definio.
Para que aparezca nuevamente la pantalla de captura y aumentemos los datos correspondientes,
escribiremos:

APPEND

Esta orden abre la pantalla de captura, colocandonos en un registro nueve sin informacion.
Con la tecla de desplazamiento hacia arriba nos movemos a los registros anteriores que ya tenian
datos; podemos observar que ya aparece el nuevo campo definido.

Autor PEDRO JARILLO CERRATO
Titulo WORD 6, EXCEL S Y AGCESSS 2
Editerial MG GRAW HILL

Precio 165 .48

Fechaedic B4-/06-/96

Encuadlu F

Reszsumen mnemo

Autor
Titulo
Editorial
Precio
Fechaedic
Encuadlujo
Resumen
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En el campo Resumen escribirds algunos datos sobre el autor o la obra. Para poder escribir
en este campo coldcate sobre la palabra memo y presiona las teclas Control + AvPag. En seguida
aparece una pantalla donde puedes escribir la informacién correspondiente al campo.

fiutor espaicl cuya obhra ha tenido gran
aceptacion. Este libro. en particular, esta
dirigide a los adolescentes. en el se tratan
temas como de la responsabilidad.

Para indicar a FoxPro que se ha terminado de escribir la informacion y que la guarde,
presiona las teclas Control + W. Después de hacer esto el paquete regresa a la pantalla para

captura de datos.
Termina de escribir informacién para todos los campos tipo memo, nota que los campos

que ya tienen informacion aparecen en la pantalla de captura con la letra inicial mayuscula.
Finaliza tu sesién de FoxPro.

Actividades: Resuelve el ejercicio de repaso.
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Ejercicio de repaso

Anota para que se usa en FoxPro cada una de las siguientes drdenes:

USE

DIR

LIST

DISPLAY ALL

LIST STRUCTURE

DISPLAY STRUCTURE

MODIFY STRUCTURE

APPEND

Combinacién de teclas que permite entrar a un campo tipo memo:

Combinacién de teclas que indican a FoxPro que guarde la informacion de un campo tipe memo:
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Practica 18

Consulta de una Base de Datos

Tiempo de realizacion de la préctica: 50 minutos

Antecedentes: El alumno conocera el ambiente de trabajo del manejador de bases de datos, habra
elaborado una base de datos y habrd aplicado en ella operaciones de mantenimiento vy
actualizacion.

En la préctica anterior se estudiaron las instrucciones de FoxPro que permiten hacer las
actualizaciones necesarias a una base de datos, esto es, es posible afadir, quitar o modificar
registros de la estructura de la base y la informacién contenida.

Resulta muy importante hacer las actualizaciones correspondientes para tener la
informacion de la base al dia, pero un manejador de bases de datos permite obtener listados de
toda la informacién o de aquélla que cumpla con ciertas condiciones, asi como aplicar instrucciones
que permiten obtener promedios, sumas, contar registros, etc. Ademas, en esta practica también
estudiaremos !as instrucciones que permiten borrar informacion.

Usaremos nuevamente la base de datos libros.dbf. Recuerda que para indicar a FoxPro
que muestre el directorio de las bases que tiene en el disco duro basta con teclear DIR y aparecera
algo similar a fa pantalla que se muestra:

El escritorio de FoxPro muestra la lista de archivos de bases de datos.
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Si la base de datos esta en el listado, indica a FoxPro que abra esa base de datos
escribiendo

USE libros

Recuerda que aun cuando FoxPro ya tiene la indicacion de la base de datos que se usara,
no muestra ninguna informacién hasta que se lo indiquemos con LIST o DISPLAY ALL .

Trabajaremos nuevamente con las instrucciones para desplegar informacién, pero ahora
podemos indicar a Foxpro que seleccione solamente un subconjunto de registros de la base de
datos. Podemos pensar que la base de datos estd almacenada en forma tabular, es decir, se
organiza en renglones (registros) y columnas {campos). Entonces es posible seleccionar un
subconjunto de registros o un subconjunto de campos.

Es sencillo indicar a FoxPro que seleccione un campo de todos los registros de !a base de datos.
Por ejemplo, para indicarle que seleccione el campo titulo de todos los libros de la base, en la
ventana de comandos escribimos

DISPLAY ALL titulo

En el escritorio de Foxpro debe aparecer un listado como el anterior.

Si queremos seleccionar varios campos, éstos se separan con comas. Los campos apareceran en
pantalla en el orden en que se escriban. Por ejemplo, si se seleccionan los campos autor,precio y
titulo, en la ventana de comandos escribimos la orden

DISPLAY ALL autor,precio titulo
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Recuerda que en la practica pasada estudiamos la diferencia entre LIST y DISPLAY ALL,
asi que es recomendable que pruebes las drdenes que agui se indican también con la instruccion
LIST. Si apareciera un mensaje de error o no obtenemos resultados, debemos revisar si la orden
esta escrita correctamente, al igual que los campos que estamos indicando que muestre.

Ahora indicaremos a FoxPro que muestre de todos los libros ,la informacién correspondiente a la
editorial. Para ello escribimos

DISPLAY ALL editorial
Actividades: Resuelve el ejercicio 1 del cuestionario.

Ahora practicaremos algunas formas de seleccionar un subconjunto de registros de la base
de datos mediante filtros. Por lo general estos fitros se basan en condiciones que involucran
comparaciones. Estas se hacen utilizando los operadores:

> mayor que
< menor que
>= mayor o igual
<= menor ¢ igual
<> diferente a

La palabra FOR servird para indicar a FoxPro la condicién para la seleccién de registros.
Por ejemplo, para indicar al paguete que seleccione los libros que cuestan menos de $ 150.00
escribimos

DISPLAY ALL FOR precio < 150

En la orden anterior el filtro es que cuestan menos de $150.00. Esto lo traducimos para
FoxPro tomando en cuenta el campo con el cual debemos comparar, que en este caso es precio y
utilizamos el operador < para indicar menos de. El campo precio es de tipo numérico por lo que
debemos comparar ¢ontra un nimero que escribiremos sin el signo de $. Es mas, el numero
podemos escribiric como 150 o 150.00.

Actividades: Resuelve el ejercicio 2 del cuestionario.

Ahora indicaremos a Foxpro que muestre el listado de los libros cuyo autor sea Fernando
Savater.

Como nos interesa un autor en especial, la comparacion la haremos en base a este campo
de la siguiente manera:

DISPLAY ALL FOR autor = “Fernando Savater”

Cuando comparamos con una cadena de caracteres, como el nombre del autor, ésta debe
escribirse entre comillas. Recuerda que el campo autor es de tipo character. El nombre del autor
debemos escribirlo igual a como se encuentra en la base de datos(may(sculas y minasculas, sélo
mayUsculas , s6lo mintsculas, es mas, si esta informacion se hubiera capturado con aiguna falta de
ortografla deberemos teclearlo asi para que FoxPro lo localice }, porque si lo escribimos de manera
diferente el paquete no lo identificara y no mostrara la informacion que le pedimos.
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Actividades: Resuelve el ejercicio 3 del cuestionario.

Practicaremos haciendo la seleccion en base a un campo tipo légico, indicando a FoxPro
que muestre la informacién de los libros que no tengan encuadernacion de lujo. Para esto
escribimos:

DISPLAY ALL FOR encuadlujo <> .T.

El campo encuadlujo tiene la informacién de los libros que tienen encuadernacion de lujo,
que como es un campo de tipo légico solamente podemos comparar con .T. (verdadero) o .F.
(falso), escribiendo estas letras entre puntos. La condicién que no tengan, la cambiamos para
FoxPro por el operador <>,

Podemos encontrar varias maneras de expresar una misma condicién. La misma orden:
Listar los datos de los libros que no tengan encuadernacion de lujo, podemos traducirla como:

DISPLAY ALL FOR encuadlujo = .F.
En este caso la condicién que no tengan encuadernaciéon de lujo fa indicamos con el
operador = pero comparando contra .F., esto equivaldria a que sea falso gue tengan

encuadernacion de lujo.

Pediremos a Foxpro que muestre los datos de los libros cuya edicion es anterior a 1985,
para esto escribimos la orden:

DISPLAY ALL FOR fechaedic< { 01/01/85}
Como el campo fechaedic es de tipo date, la fecha con la cual comparamos debe ir entre

los simbolos { }. La condicién anterior a la indicamos a FoxPro con el operador < ; la fecha con la
que nos conviene comparar es 01/01/85, es decir, enero 1 de 1985.

Actividades: resuelve el gjercicio 4 del cuestionario.

Con un campo tipo memo no podemos construir alguna comparacion.
También podemos pedir a Foxpro que liste solamente algunos campos de los libros
seleccionados. Por ejemplo.
Listar los campos autor, precio y editorial de los libros que cuestan mas de $ 100.00. Para esto
escribiremos ia orden:
DISPLAY ALL autor, precio, editorial FOR precio>100
Mostrar el nombre det autor y la fecha de edicion de los libros con encuadernacion de lujo:
DISPLAY ALL autor, fechaedic FOR encuadlujo = .T.

Desplegar la informacion del titulo y precio de los libros cuyo autor es Aurelio Baldor:

DISPLAY ALL titulo, precio FOR autor = "Aurelio Baldor”
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Actividades: Resuelve el ejercicio 5 del cuestionario

En estos momentos debe haber bastante informacion en el escritorio. Para borrarla
escribimos la orden:

CLEAR

Ahora usaremos una instruccién que permite contar registros de la base de datos. En la
ventana de comandos escribe

COUNT

Esta instruccién cuenta el numero de registros que contiene la base de datos, en nuestro
caso debe aparecer el mensaje 13 records.

También es posible indicar a FoxPro que cuente el numero de registros seleccionados. Por
ejemplo, para pedir a este paquete gue cuente el numero de registros cuyos libros son de la
editorial McGraw-Hill, en |a ventana de comandos escribimos:

COUNT FOR editorial = “McGraw-Hill”

Como resultado obtenemos el mensaje 3 records. La orden COUNT no muestra
informacién de la base de datos, Unicamente indica el numero de registros contabilizados.

Existen dos érdenes que trabajan solamente sobre campos numericos, éstas son SUM vy
AVERAGE.

SUM suma los campos numéricos que tiene la base de datos, después de escribir esta orden
obtenemos el mensaje:

13 records summed
PRECIO
1512.90

El mensaje anterior indica que se sumaron 13 registros, que el campo sumado fue Precio y el total
de la suma. Precio es el Unico campo numérico de esta base de datos. Si hubiera varios campos
numéricos en la base de datos FoxPro muestra la suma total de todos ellos; si s6lo queremos que
sume algunos campos numéricos a continuacion de la orden SUM escribimos los nombres de estos
campos.

AVERAGE obtiene el promedio de los campos numéricos de la base de datos y trabaja de manera
similar que SUM. Después de escribir en la ventana de comandos AVERAGE debe aparecer el
mensaje:

13 records averaged
PRECIO
116.38

El mensaje anterior nos indica que FoxPro obtuvo el promedio de 13 registros sobre el campo
numérico Precio y el resultado de ese promedio. Nuevamente vale la pena recordar que precio es el
anico campo numérico en este caso.
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Las érdenes SUM y AVERAGE también pueden usarse para hacer selecciones por medio de filtros.
Por ejemplo, para indicar a FoxPro que obtenga el promedio de los precios de los libros con
encuadernacién de lujo escribimos en la ventana de comandos:
AVERAGE FOR encuadlujo=.T.
Como resultado observamos el mensaje:
4 records averaged
PRECIO
127.25

Si indicamos a FoxPro que sume los precios de los libros cuyo autor sea Fernando Savater
escribimos la orden:

SUM FOR autor="Fernando Savater"
Después obtenemos el mensaje:
2 records summed

PRECIO
240.00

Actividades: Resuelve el ejercicio 6 del cuestionario.

Termina tu sesién de trabajo con FoxPro.
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Actividades para el alumno

1 - Escribe la orden para seleccionar los campos cuyos identificadores son titulo, fechaedic y precio
de todos los libros de la base de datos.

2.-
a) Anota los operadores que se usan en las comparaciones para seleccionar registros.

b) Escribe la palabra que indica a Foxpro la condicion para la seleccion de registros.

Escribe la orden para:

3.- Seleccionar los libros de la editorial Editores Unidos.

4.- Seleccionar los libros cuya fecha de edicion sea posterior a 1990.

5.-
a) Listar los campos con identiicadores titulo y editorial de los libros de la editorial Cultural.

b) Listar los campos con identificadores ftitulo, autor, precic y fechaedic de los libros sin
encuadernacion de lujo

B.-
a) Obtener el nimero de libros cuya edicion es de 1995 a la fecha.

b) Obtener el promedio de los precios de los libros de la editorial Cultural.

c) Obtener la suma de los precios de los libros que cuestan menos de $150.00.
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Practica 19
Ordenacion de una Base de Datos.

—

Tiempo de realizacién de la practica: 50 minutos.
Antecedentes: el alumno sera capaz de crear y consultar una base de datos.

En esta practica aplicaremos la instruccién que nos permite ordenar una base de datos, asi
como los comandos correspondientes para marcar y borrar registros y otras instrucciones que nos
facilitan el trabajo con una base de datos.

Trabajaremos con la base de datos libros.dbf. Escribe en la ventana de comandos la
instruccién para indicar al paquete que ésta sera la base activa.

Cuando en FoxPro trabajamos con una base de datos, siempre existe un registro activo. Si
escribimos alguna instruccion en la que es necesario determinar su alcance, es decir, el o los
registros que se seleccionaran, pero no definimos esa seleccion, FoxPro por omision se refiere a
este registro activo. Por ejemplo, si en la orden DISPLAY omitimos ALL o la referencia al o los
registros, en pantalla apareceran los datos del registro activo. En la ventana de comandos escribe:

DISPLAY

En seguida aparecen los datos correspondientes al registro activo, que puede ser
cualquiera de los que forman la base de datos.

Es posible cambiar el registro activo, por ejemplo, para indicar a FoxPro que el registro 5
sera el registro activo, en la ventana de comandos escribimos:

GOTO RECORD 5

Después de escribir esta orden no se muestra nada en la pantalla; escribe DISPLAY y en el
escritorio apareceran los datos correspondientes at registro nimero 5.

Existe otra manera de saber cual es el registro activo sin necesidad de estar recurriendo a
la orden DISPLAY FoxPro tiene una barra de estado en la que, entre otras cosas, nos muestra cual
es e registro activo. Resulta conveniente activar esta barra, en la ventana de comandos escribe:

DISPLAY STATUS ON

Después de esto en la parte inferior del escritorio de FoxPro aparecera la barra de estado.
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La barra de estado muestra la siguiente informacion:
e El disco que esta en uso, en nuestro caso es el disco duro C:
El nombre de la base de datos en uso: LIBROS
* Rec se refiere a registro y la expresion 1/13 indica que el registro activo es el nUmero 1y que la
base de datos tiene un total de 13 registros.
» Las funciones del teclado qgue estan activadas como INSertar, MAYUSculas etc.

Para desactivar la barra de estado escribe
SET STATUS OFF

Vuelve a activar la barra de estado para poder observar cual sera el registro activo.

Ahora indicaremos a FoxPro que el registro activo sera el namero 8, en la ventana de
comandos escribe:

GO8

Podemos escribir menos si cambiamos GOTO por GO y cmitimos la palabra RECORD. En

la barra de estado debemos observar REC 8/13. Para verificar que se trata del registro 8, escribe

DISPLAY para que aparezea la informacion del registro.

Existen dos formas muy especiales de la orden para cambiar el registro activo, en la
ventana de comandos escribe

GO TOP

Como podras observar el registro activo es el primer registro; la orden anterior es
equivalente a GO 1 0 a GO RECORD 1.

Ahora teclea:

GO BOTTOM
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En este momento el registro activo es el ultimo registro de la base de datos; esta orden es
equivalente a GO 13 c a GO RECORD 13. Esta orden resultaria muy 0til si no estamos seguros del
contenido del ultimo registro que tiene la base de datos.

Actividades: Resuelve el gjercicio 1 del cuestionario.

Una actividad que puede resultar de gran ayuda es ordenar la base de datos, debemos
indicarle a FoxPro que lo haga en base a alguno de los campos que forman los registros. Es
necesario usar esta orden con cautela, ya que cada vez que se efectie una ordenacion de la base
de datos, FoxPro creara una nueva que sera la que estara ordenada, mientras que ia base original
permanece sin cambios. Por ejemplo, podemos ordenar la base de datos por el nombre del autor
para lo cual escribiremos en la ventana de comandos:

SORT ON autor TO Ordautor

Es conveniente analizar las partes que aparecen en la orden anterior:
* SORT es el comando para ordenar.
« ON autor indica el campo sobre el que se haré la ordenacion, como es un campo tipo character
se hace una ordenacion alfabética ascendente, es decir, deiaAala Z.
« TO Ordautor indica el nombre que tendré la nueva base de datos ordenada. En este caso se le
dio el nombre Ordautor, pero pudo haberse escogido otro.

La nueva base de datos ordenada se acaba de crear, pero en la barra de estado puedes
observar que la base de datos que sigue activa es Libros. Pide un listado y veras que no se
muestra ninguna ordenacion, porque la base de datos en uso es la original.

Para trabajar con la nueva base de datos ordenada es necesario darle esta indicacion a
FoxPro, escribiendo en la ventana de comandos:

USE Ordautor

Después de presionar ENTER, puedes observar en la barra de estadc que ya aparece
como base de datos en uso Ordautor. Pide un listado y podras observar gue los registros de la
nueva base aparecen ordenados por el nombre del autor.

Efectuaremos otra ordenacion de la base de datos Libros. Para ello indica a FoxPro que
vuelva a abrir esa base de datos escribiendo:

USE Libros

Verifica que en la barra de estado aparezca Libros.
Indicaremos a FoxPro que ordene la base de datos por el precio de los libros, de manera
descendente, es decir, del precio mayor al menor. En 1a ventana de comandos escribe:

SORT ON precio/d TO Orprecio
En la orden anterior junto al campo precio aparece /d , que indica a FoxPro que la
ordenacién serd descendente. Para indicar que la ordenacion se haga en forma ascendente
podriamos escribir junto al nombre de campo /a , pero si omitimos este modificador FoxPro asume
que la ordenacién se hard en forma ascendente.

Ahora indica a FoxPro que abra la base Orprecio escribiendo:

USE Orprecio
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Indica a FoxPro gue te muestre un listado de la base de datos ordenada.

Actividades: Resuelve el ejercicio 2 del cuestionario.

Ahora seguiremos trabajando con esta base Orprecio, para marcar y borrar registros. En
FoxPro podemos borrar uno o varios registros de una base de datos. El proceso para borrar
registros tiene varias etapas:

-
ler. Paso
Marcar el o los registros

Borrar registros{ Y€ S€ borraran

20.P a)} Desmarcar los registros
o.Paso
b) Borrarlos de manera definitiva

S

Marcaremos un solo registro, por ejfemplo marcaremos para borrar el registro 11. Para esto
escribe en la ventana de comandos:

DELETE RECORD 11
La orden para marcar registros es DELETE, para verificar que ya se marcé el registro 11
pide un listado de la base de datos y observa que al principio de los datos del registro 11 aparece
un asterisco; es la marca para borrar.

Marcaremos ahora el registro 4, utilizando otro método para hacerlo.

Primero indicamos a FoxPro que el registro activo sera el nimero 4, escribiendo en la
ventana de comandos:

GO 4

Luego simplemente escribimos

DELETE

La orden DELETE sola, marca para borrar el registro activo. Para verificar que se marcé el
registro 4 pide un listado de la base de datos. A partir de este momento, el registro activo sera el
que quedara como 4, es decir, el 5 actual.

También es posible marcar varios registros de una sola vez, utilizando una condicion. Por
ejemplo, marcaremos para borrar todos los libros de la editoriat McGraw-Hill, para ello escribe en la
ventana de comandos:

DELETE FOR editorial="MCGRAW-HILL"

En el escritorio de FoxPro debe aparecer el mensaje:

2 records deleted
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Pide un listado de la base de datos para que verifiques los registros que estan marcados
con asterisco. Deben aparecer marcados con asterisco 3 registros.

Utilizaremos otra condicién para marcar registros para borrar. Ahora pediremos al paquete
que marque todos los libros que cuesten mas de $150.00, para lo cual tecleamos:

DELETE FOR precio>150

En pantalla debe aparecer el mensaje

3 records deleted
Actividades: Resuelve el gjercicio 3 del cuestionario.

Pide un listado de la base de datos y observa que ya estan marcados para borrar 6
registros. En este momento podemos decidir si los borramos todos definitivamente o les quitamos la
marca de borrado. Practicaremos esto ultimo, quitando la marca al registro correspondiente al libro
Office 97. En la ventana de comandos escribe

RECALL FOR titulo="QFFICE 97"

En el escritorio aparece el mensaje:

1 records recalled

Pide un listado y observa que €l registro correspondiente al titulo OFFICE 97 ya no tiene el
asterisco.

La orden anterior es equivalente a teclear:

RECALL RECORD 8

Esta orden indica a FoxPro el numero de registro al cual le quitara la marca para borrar.

Otra manera de quitar la marca es haciendo que el registro activo sea aqué!l al que se le
quiere quitar la marca y luego escribiendo unicamente la orden para quitar la marca:

GO§g
RECALL

Si unicamente se escribe RECALL, Fox Pro quita la marca de borrado al registro activo.
Es posible en un solo paso quitar la marca a todos los registros con asterisco, para ello escribe en
la ventana de comandos:
RECALL ALL
En seguida aparece el mensaje:
5 records recalled

Que es el numero de todos los registros que habiamos marcado.

Actividades: Resuelve el ejercicio 4 del cuestionario.
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Ahora si borraremos algunos registros, para esto primero tenemos que volver a marcarios.
Marca para borrar el registro correspondiente al libro cuyo titulo es Aura. Recuerda que esta orden
puedes escribirla de varias maneras:

DELETE FOR titulo="AURA"
o también
DELETE RECORD 3
Para borrar este registro escribe:
PACK
Observa el mensaje:

12 records copied

Este mensaje nos indica que FoxPro volvié a copiar los registros de |a base de datos, pero
que Unicamente copi¢ de nuevo 12 registros que no tenfan el asterisco.

Después indica a FoxPro que marque para borrar los registros correspondientes a los libros
que cuesten menos de $100.00. Para esto escribe en la ventana de comandos:

DELETE FOR precio<100
En la pantalla debe aparecer el mensaje
5 records deleted

Pide un listado para que verifiques que aparecen con asterisco 5 registros. Después borra
estos registros escribiendo la orden

PACK
Debe aparecer el mensaje
7 records copied
Actividades: Resuelve el gjercicio 5 del cuestionario.
Ahora escribe la orden:
DELETE ALL

Pide un listado y observa que todos los registros de la base de datos tienen asterisco.
Ahora borra todos los registros escribiendo:

PACK
Después aparece el mensaje:

0 records copied
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Como puedes observar en la barra de estado, la palabra None indica que la base de datos
ya no tiene ningun registro. Para comprobarlo pide un listado y no aparecera informacion.

Aunque la base de datos ya no tiene informacion, si conserva la estructura que se le
definid.

Usaremos ahora la base de datos Ordautor y con ella practicaremos la orden ZAP. Escribe
la orden para que la base de datos activa sea Ordautor.dbf. Verifica en la barra de estado que
aparezca en ella el nombre de esta base de datos.

La orden ZAP borra todos los registros de la base de datos en uso en un solo paso, sin
necesidad de marcarlos primero. Solamente aparece un letrero preguntando si se aplicara esta
orden a la base de datos, si contestamos Yes en seguida se borran todos los registros, guedando
unicamente la estructura que se habia definido. No esta de mas recomendar utilizar esta instruccion
con precaucion.

En la ventana de comandos escribe:

ZAP

En el escritorio de FoxPro aparece la siguiente pregunta

Elige <Yes>. Después pide un listado de la base de datos y ya no aparecera informacion.

Actividades: Resuelve el ejercicio 8 del cuestionario.

Termina tu sesién de trabajo con FoxPro.
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Actividades para el alumno

1.- En 1a linea correspondiente escribe la orden

a) Que muestra en pantalla los datos del registro activo.

b) Para activar la barra de estado.

¢) Para que el registro activo sea el numero 2.

2.- Anota en el paso indicado la instruccién para ordenar la base Orprecio por orden alfabético de
los titulos en la nueva base Ortitulo, en seguida indicar a FoxPro que la base activa sea Ortitulo,
luego mostrar un listado de la base Ortitulo y por iltimo dejar como base activa a Orprecio.

1er. paso

20. paso

3er. paso

40. paso

Encierra en un circulo la orden que:
3.- Se usa para marcar registros para ser borrados.
a) GOTO b) SET STATUS OFF ¢) DELETE

4.- Quita la marca de borrado a los registros marcados.
a) RECALL b) DISPLAY ¢) LIST

5.- Borra los registros marcados con asterisco.
a) PACK b) FOR c) DELETE

6.- Borra en un solo paso todos los registros de una base de datos.
a) DELETE ALL b) GO c) ZAP
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Conclusiones

El presente trabajo es el resultado de mis experiencias al impartir la materia de
Computacién Basica |l durante 5 afios, en una escuela de nivel medio superior del
Instituto Politécnico Nacional. Durante este periodo me percaté de |la necesidad de contar
con material apegado al programa de estudios que facilite el aprendizaje de los alumnos.
Estas practicas reunen material que de otra mahera se encuentra disperso en diferentes
obras vy, la mayoria de las veces, fuera del alcance de los estudiantes. Ademas de la
parte de teoria, se presentan una serie de actividades que promueven el aprendizaje y la

practica de'los temas, asi como su repaso y consulita.

Para los profesores que actualmente imparten Computacidén Bésica Il, se trata de
un valioso auxiliar didactico para la preparacion de sus clases y la determinacién de los
ejercicios. EAdeméls, se ajusta totalmente al programa vigente de la materia y como
presenta los temas basicos de los tres paquetes, que es lo minimo que los alumnos
tendran quie aprender de cada programa, no limita al profesor para afiadir temas vy
ejercicios. Estas practicas también resultaran una buena guia para los profesores que no
han impartido la materia, porque les muestra el panorama del contenido de la misma y

les indica un camino a seguir, sefialando profundidad y extensién de los temas a tratar.

Estés practicas, con la modificacién de algunas de sus partes, podran adaptarse a
nuevas versiones del software que tratan.

Si bien es cierto que el equipo con que se cuenta para las clases de Computacién
Basica |l no soporta las versiones mas recientes del software que abarca el programa de
la materia, al tratar los conceptos fundamentales de cada programa los estudiantes

estaran en posibilidades de adaptarse a esas nuevas versiones.

En cuestiones de computo los cambios se dan constantemente, tanto en el
aspecto del software como en el de hardware. Lo antes mencionado hace necesaria una
revision del programa vigente de las materias de Computacién del tronco comin, para
incluir temas de actualidad como Internet y Multimedi'a. El estudio de un lenguaje de

programacion podria contemplarse como una materia optativa para alumnos de 5o. y 6o.
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semestres. Los equipos con los que se trabaja en las aulas de computo también tendran
gue actualizarse, pero dados los problemas econémicos que atraviesa el pais, no se
vislumbra una renovacioén pronta y\total de este equipo. Para las instituciones plblicas de
educacion superior se presenta el reto de, aun con pocos recursos, no quedarse atras en
los avances cientificos y tecnolégicos. Una forma de dar oportunidad a los alumnos de
incursionar en Internet y MUItimedia, podria ser que |la escuela contara con una aula de
30 maquinas a las cuales los estudiantes tengan acceso por tiempo y tomando cursos
extraclase. Esta aula también permitira a los alumnos realizar prépticas extraclase,
trabajos e impresiones de los mismos, mediante una cuota de recuperacion que se utilice

para el incremento y actualizacion del equipo.
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