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INTRODUCCION GENERAL AL
MATERIAL DE ESTUDIO

Las modalidades abierta y a distancia (SUAYED) son alternativas que
pretenden responder a la demanda creciente de educacion superior, sobre
todo de quienes no pueden estudiar en un sistema presencial. Actualmente,
‘con la incorporacion de las nuevas tecnologias de informacion y
comunicacion a los sistemas abierto y a distancia, se empieza a fortalecer y
consolidar el paradigma educativo de éstas, centrado en el estudiante y su
aprendizaje autbnomo, para que tenga lugar el didlogo educativo que
establece de manera semipresencial (modalidad abierta) o via Internet
(modalidad a distancia) con su asesor y condiscipulos, apoyandose en

materiales preparados ex profeso”*.

Un rasgo fundamental de la educacion abierta y a distancia es que no exige
presencia diaria. El estudiante SUAYED aprende y organiza sus actividades
escolares de acuerdo con su ritmo y necesidades; y suele hacerlo en
momentos adicionales a su jornada laboral, por lo que requiere flexibilidad de
espacios y tiempos. En consecuencia, debe contar con las habilidades

siguientes:

! sandra Rocha, Documento de Trabajo. Modalidad Abierta y a Distancia en el
SUA-FCA, 2006.
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Saber estudiar, organizando sus metas educativas de manera realista segun
su disponibilidad de tiempo, y estableciendo una secuencia de objetivos
parciales a corto, mediano y largo plazos.

Mantener la motivacion y superar las dificultades inherentes a la licenciatura.

Asumir su nuevo papel de estudiante y compaginarlo con otros roles

familiares o laborales.

Afrontar los cambios que puedan producirse como consecuencia de las
modificaciones de sus actitudes y valores, en la medida que se adentre en las

situaciones y oportunidades propias de su nueva situacion de estudiante.

Desarrollar estrategias de aprendizaje independiente para que pueda

controlar sus avances.

Ser autodidacta. Aunque apoyado en asesorias, su aprendizaje es individual y
requiere dedicacion y estudio. Acompafiado en todo momento por su asesor,

debe organizar y construir su aprendizaje.

Administrar el tiempo y distribuirlo adecuadamente entre las tareas cotidianas

y el estudio.
Tener disciplina, perseverancia y orden.
Ser capaz de tomar decisiones y establecer metas y objetivos.

Mostrar interés real por la disciplina que se estudia, estar motivado para
alcanzar las metas y mantener una actitud dinamica y critica, pero abierta y

flexible.
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Aplicar diversas técnicas de estudio. Atender la retroalimentacion del asesor;
cultivar al maximo el habito de lectura; elaborar resumenes, mapas
conceptuales, cuestionarios, cuadros sindpticos, etcétera; presentar trabajos
escritos de calidad en contenido, analisis y reflexién; hacer guias de estudio;
preparar exdmenes; y aprovechar los diversos recursos de la modalidad.

Ademas de lo anterior, un estudiante de la modalidad a distancia debe
dominar las herramientas tecnoldgicas. Conocer sus bases y metodologia;
tener habilidad en la busqueda de informacién en bibliotecas virtuales; y
manejar el sistema operativo Windows, paqueteria, correo electronico, foros

de discusion, chats, blogs, wikis, etcétera.

También se cuenta con materiales didacticos como éste elaborados para el
SUAYED, que son la base del estudio independiente. En especifico, este
documento electrénico ha sido preparado por docentes de la Facultad para
cada una de las asignaturas, con bibliografia adicional que te permitira
consultar las fuentes de informacion originales. El recuso comprende
referencias basicas sobre los temas y subtemas de cada unidad de la materia,
y te introduce en su aprendizaje, de lo concreto a lo abstracto y de lo sencillo
a lo complejo, por medio de ejemplos, ejercicios y casos, u otras actividades
gue te posibilitaran aplicarlos y vincularlos con la realidad laboral. Es decir, te
induce al “saber teérico” y al “saber hacer” de la asignatura, y te encauza a
encontrar respuestas a preguntas reflexivas que te formules acerca de los
contenidos, su relacion con otras disciplinas, utilidad y aplicacion en el trabajo.
Finalmente, el material te da informacién suficiente para autoevaluarte sobre
el conocimiento basico de la asignatura, motivarte a profundizarlo, ampliarlo
con otras fuentes bibliograficas y prepararte adecuadamente para tus

examenes. Su estructura presenta los siguientes apartados:
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Informacion general de la asignatura. Incluye elementos introductorios como
portada, identificacion del material, colaboradores, datos oficiales de la
asignatura, orientaciones para el estudio, contenido y programa oficial de la
asignatura, esquema general de contenido, introduccién general a la

asignatura y objetivo general.

Desarrollo de cada unidad didactica. Cada unidad esta conformada por los

siguientes elementos.
Introduccion a la unidad.
Objetivo particular de la unidad.
Contenidos.

Actividades de aprendizaje y/o evaluacion. Tienen como proposito contribuir
en el proceso ensefianza-aprendizaje facilitando el afianzamiento de los
contenidos esenciales. Una funcion importante de estas actividades es la
retroalimentacion: el asesor no se limita a valorar el trabajo realizado, sino

gue ademas afiade comentarios, explicaciones y orientacion.

Ejercicios y cuestionarios complementarios o de reforzamiento. Su finalidad

es consolidar el aprendizaje del estudiante.

Ejercicios de autoevaluacion. Al término de cada unidad hay ejercicios de
autoevaluacién cuya utilidad, al igual que las actividades de aprendizaje, es
afianzar los contenidos principales. También le permiten al estudiante
calificarse él mismo cotejando su resultado con las respuestas que vienen al
final, y asi podra valorar si ya aprendio lo suficiente para presentar el examen
correspondiente. Para que la autoevaluacion cumpla su objeto, es importante
no adelantarse a revisar las respuestas antes de realizar la autoevaluacion; y
no reducir su resolucion a una mera actividad mental, sino que debe

registrarse por escrito, labor que facilita ain mas el aprendizaje. Por ultimo, la
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diferencia entre las actividades de autoevaluacion y las de aprendizaje es que
éstas, como son corregidas por el asesor, fomentan la creatividad, reflexion y
valoracion critica, ya que suponen mayor elaboracion y conllevan respuestas
abiertas.

Resumen por unidad.

Glosario de términos.

Fuentes de consulta basica y complementaria. Bibliografia, Hemerografia y
sitios web, considerados tanto en el programa oficial de la asignatura como
los sugeridos por los profesores.

Esperamos que este material cumpla con su cometido, te apoye y oriente en
el avance de tu aprendizaje.

Recomendaciones
(orientacion para el estudio

Independiente)

Lee cuidadosamente la introduccion a la asignatura, en ella se explica la

importancia del curso.

Revisa detenidamente los objetivos de aprendizaje (general y especifico por
unidad), en donde se te indican los conocimientos y habilidades que deberas

adquirir al finalizar el curso.
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Estudia cada tema siguiendo los contenidos y lecturas sugeridos por tu
asesor, y desarrolla las actividades de aprendizaje. Asi podras aplicar la
teoria y ejercitaras tu capacidad critica, reflexiva y analitica.

Al iniciar la lectura de los temas, identifica las ideas, conceptos, argumentos,
hechos y conclusiones, esto facilitar4 la comprension de los contenidos y la
realizacion de las actividades de aprendizaje.

Lee de manera atenta los textos y mantén una actitud activa y de didlogo
respecto a su contenido. Elabora una sintesis que te ayude a fijar los

conceptos esenciales de lo que vas aprendiendo.

Debido a que la educacion abierta y a distancia estd sustentada en un
principio de auto-ensefianza (autodisciplina), es recomendable disefar desde
el inicio un plan de trabajo para puntualizar tiempos, ritmos, horarios, alcance

y avance de cada asignatura, y recursos.

Escribe tus dudas, comentarios u observaciones para aclararlas en la

asesoria presencial o a distancia (foro, chat, correo electronico, etcétera).
Consulta al asesor sobre cualquier interrogante por minima que sea.

Revisa detenidamente el plan de trabajo elaborado por tu asesor y sigue las

indicaciones del mismo.
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Otras sugerencias

de apoyo

Trata de compartir tus experiencias y comentarios sobre la asignatura con tus
comparfieros, a fin de formar grupos de estudio presenciales o a distancia
(comunidades virtuales de aprendizaje, a través de foros de discusion y

correo electronico, etcétera), y puedan apoyarse entre si.

Programa un horario propicio para estudiar, en el que te encuentres menos

cansado, ello facilitara tu aprendizaje.

Disp6n de periodos extensos para al estudio, con tiempos breves de

descanso por lo menos entre cada hora si lo consideras necesario.

Busca espacios adecuados donde puedas concentrarte y aprovechar al

maximo el tiempo de estudio.
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TEMARIO DETALLADO
(64 HORAS)

Horas
1. Las TIC en las organizaciones 6
2. El empleo de redes sociales con fines 6
organizacionales
10
3. Gestion, ética y seguridad de la informacién en 10
las organizaciones
y ' 10
4. Generacion de Documentos Corporativos
- - - 12
5. Presentaciones ejecutivas
6. Automatizacion de calculos ejecutivos 10

7. Sistemas de informacion
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INTRODUCCION

La enseflanza de la informatica, desde hace muchos afios, ha sido un tema
gue las escuelas en todos los niveles y en todos los paises con algun grado
de desarrollo, se han visto obligados a ofrecer, bien sea por las mismas
necesidades de la sociedad, o bien para mantenerse a la par y evitar lo mas
posible el rezago educativo que puede presentarse por la manera en que la
tecnologia ha dominado nuestras vidas, tanto en el trabajo, la escuela, el
hogar, los negocios, los servicios, el entretenimiento, etcétera. Resulta
practicamente imposible estar al dia con tantos nuevos descubrimientos en
esta rama del saber y sin embargo las universidades hacen esfuerzos notales
para proveer de educacion tecnolégica a sus alumnos, que les permitan
desarrollarse en estas areas y poder integrarse en los procesos que tienen
gue ver con el uso de la informacion, la tecnologia y los productos que de

ellas se derivan.

En este orden de ideas, la universidad provee de asignaturas que permiten a
los alumnos no solo conocer estos temas, porque ya se ofrecen desde los
niveles educativos previos, el bachillerato y la secundaria, en los casos mas
afortunados desde la primaria. El desarrollo de los planes de estudio, ha
logrado, a veces con mucho éxito, incluir asignaturas en las que se ensefia el

manejo de la informacién, la tecnologia, los procesos y el uso que de la
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informatica se puede hacer. Asimismo, se ha incluido una parte del manejo de
la ofimatica, necesaria para la incorporacién de los estudiantes en la

utilizacion de programas (software) y procesos en la casa y el trabajo.

En esta asignatura podremos incluir, ademds, algunos temas ciertamente mas
novedosos, con la idea de que los estudiantes puedan aprovechar mejor las
bondades del uso de la computadora en el desarrollo de sus trabajos, tareas,
para los que ya estan incorporados en el ambiente laboral, para los que
gustan de emplear la informatica en sus actividades cotidianas, mostraremos
el uso de las TIC (Tecnologias de Informacion y la Comunicacion), el empleo
de las redes sociales, el tema de moda para los jovenes que en la actualidad
poseen en la gran mayoria, dispositivos de comunicaciéon, como teléfonos
celulares, tabletas electronicas, el empleo del Bluetooth, la educacion a
distancia con el empleo de la computadora, aprenderan también a manejar en
un nivel mas avanzado los programas de oficina, como el procesador de
palabras, la hoja electronica de calculo y las presentaciones electronicas,
mismos que se han venido ensefiando en los planes de estudio previos y que
ahora se ensefian desde la secundaria y el bachillerato. Por lo mismo se
presentan ejercicios mas avanzados para que los alumnos que ya conocen el

manejo de estos programas puedan sacar un mejor provecho de ellos.

Algunos temas como el desarrollo de la computacion y la informética se
presentan pero con un poco menos de espacio, no por restar importancia,
sino para dar mas lugar a los nuevos temas, algunos mencionados
anteriormente y otros como la seguridad de la informacién, las cuestiones
como la ética y la gestion de la informacion, que antes no se abarcaban en
estos temarios. Muchos de los contenidos que se abarcan en este material se

deben desarrollar por separado, pues casi todos ellos tienen mucho mas que
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mostrar, que lo que por este espacio se puede hacer. Con esto se debe lograr
por parte de los docentes que trabajen con este documento, que los alumnos
se interesen mas por conocer e investigar sobre los temas que de manera
muy concreta se veran en el transcurso de la asignatura. Los invitamos con
esto, a mantenerse siempre actualizados, pues la informética no deja de
evolucionar y su aprendizaje no termina nunca, asi como las posibilidades
gue nos dan las nuevas Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion.



% 52 Contaduria

OBJETIVO

Que el alumno adquiera un panorama general de las Tecnologias de
Informacion y Comunicacion, que comprenda las posibilidades y utilidad de su
aplicacion en las organizaciones y que desarrolle sus habilidades en el

manejo de las mismas.
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ESTRUCTURA
CONCEPTUAL

El empleo de redes sociales

Sistemas de informacion con fines organizacionales

e Een de eflerlos Las TIC en las organizaciones

ejecutivos

Presentaciones ejecutivas Generacion de documentos
corporativos

.

Gestiodn, ética y seguridad de
la informacidn en las
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UNIDAD 1

LAS TIC EN LAS
ORGANIZACIONES
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OBJETIVO

A través de esta unidad el alumno sera capaz de aprender los conceptos
basicos y la evolucidon de las Tecnologias de Informacion y Comunicacion, asi
como el impacto de éstas en las organizaciones. Conocer los nuevos métodos

para entregar servicios de informacion a clientes.
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INTRODUCCION

El dia de hoy es casi imposible concebir una vida sin tecnologia, sin una
computadora, Internet y sus diversos servicios o algun tipo de dispositivo
tecnoldgico digital, que facilite nuestro trabajo, tareas, relaciones personales y
otras actividades. Las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion
(TIC's) estan presentes en casi todas las areas de nuestra vida y la han

transformado.

Hoy en dia es imposible encontrar un solo instituto dedicado a investigar la
ciencia y evolucionar la técnica que no disponga de los mejores y mas

sofisticados dispositivos de almacenamiento y procesamiento de informacion.

Pero no solo eso, las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion han
transformado la gestion de las empresas y nuestra manera de hacer

Nnegocios:
e Para comunicarnos con nuestro clientes
e Para gestionar pedidos
e Para promocionar nuestros productos
e Para relacionarnos con la administracion publica

El creciente desarrollo tecnolégico, el crecimiento del sector que se dedica a
ofrecer servicios y la globalizacién de los mercados y de la economia estan

modificando de manera importante el entorno de las empresas.
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TEMARIO DETALLADO
(6 HORAS)

1. Las TIC en las organizaciones

1.1 Conceptos basicos

1.2. Evolucion y trascendencia de las computadoras

1.3. TIC's con web 2.0

1.3.1 Impacto de la tecnologia en las organizaciones

1.3.2 Servicios de tecnologia Web en las organizaciones (Cloud Computing)

1.3.3 Creacién de paginas Web con servicios de Sitios Web Comerciales.
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LO QUE SE

Antes de comenzar con el estudio la unidad 1 “Las TIC's en las
organizaciones”, es importante definir qué es lo que sabes, para ello,
elabora un cuadro C-Q-A en el que incluyas los temas que conoces en la
columna “lo que conozco”. A continuacion anota lo que consideres que te
interesa conocer de estos temas, y anétalos en la columna “lo que quiero
conocer”. Con este cuadro participa en el foro correspondiente, si lo
hubiera, y da tu opinion al respecto. Déjalo disponible para completarlo al

final de la unidad, en la columna “Lo que aprendi”.

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza el
archivo y, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en

la plataforma
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1.1 Conceptos basicos

En esta Era, la informética avanza a pasos agigantados y, como generaciones
nuevas, estamos obligados a saber sobre tecnologia, debido a que muchas
de las profesiones se han orientado al uso de las computadoras y las

posibilidades que con ellas se obtienen.

El término informética proviene del francés
informatique y esta formado por la contraccion
de las palabras information y automatique.
Este término fue aceptado en el resto del
mundo. Existen muchas definiciones posibles
de informética. La Academia Francesa de la
Lengua la define en 1966 como: la ciencia del
tratamiento racional, por medio de maquinas
automaticas de la informacion, considerada
como un soporte de los conocimientos

humanos y de las comunicaciones en los

campos técnicos, econdmicos y sociales. Imagen 1. La informatica en el mundo.

El término, es acronimo de "informacién automatica”, que significa: todo
aquello que tiene relacion con el procesamiento de datos, utilizando las

computadoras o los equipos de procesamiento automatico de informacion.
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Pero ¢qué es la informatica? es una disciplina relativamente nueva que tiene
lazos con la ingenieria, las matematicas y los negocios, pero tiende a
centrarse mas en el proceso de célculo que en el hardware de la maquina; por
ello, la informética es considerada como la "ciencia de la informacion"” para la
mayoria de los autores, pero muchos informaticos prefieren referirse a la

informatica como la "ciencia de la computacion”.

Como lo ha sido siempre, la informacion es considerada un valioso recurso
empresarial y de poder, por lo que la informatica ha ocupado un lugar
imprescindible en las actividades humanas y la comunicacion, incluyendo las

definiciones, usos y distribucion de la informacion.

Para dar inicio a esta unidad, es importante antes definir los dos conceptos
basicos, asi como recordar un poco sobre su nacimiento e historia, de las TIC
y laWEB 2.0

Las Tecnologias de Informacion y Comunicacion, en adelante TIC, no son
recientes, es mas, podemos decir que éste término es un concepto dinamico,
gue se va adaptando segun las necesidades, con descubrimientos e
implementacion dentro de la sociedad. Por ejemplo: la television cuando
aparecio y se popularizé en la década de los 50°s, del siglo pasado, fue
considerada como una nueva tecnologia, el teléfono a finales del siglo XIX,
las computadoras con su primer generacion en los afios 1951 a 1958, también
formo parte de una nueva tecnologia y como estos casos podriamos citar un

sinfin en la historia de las tecnologias.
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En la medida que la sociedad evoluciona, crece la necesidad de ampliar y
difundir mensajes a mas personas. Se crearon entonces, a la par, los
primeros medios de comunicacion y el intercambio de informacion; con ello se
sientan las bases hacia lo que ahora conocemos como la sociedad de la
informacion. El inicio surge con el correo postal en 1518, la imprenta a finales
del siglo XV, la prensa en el pasado siglo XIX, en 1835 nace el Codigo Morse,
(que proporcioné la base para el desarrollo del Codigo Binario), el telégrafo
1837, el teléfono 1876, la radio quien pertenece al siglo XX, entre muchos
otros, etc. Sin embargo en esa época aun no se conocia el término
Tecnologias de Informacién -TI, éste se remonta a los afios 70°s’.
Posteriormente se hizo presente el Internet; su nacimiento data de 1969,
segun Roger Fidler, con ARPANET, a quien se le considera el antepasado

de Internet.

Es importante que consideres que las Tl también tuvieron que evolucionar y
se convirtieron en Tecnologias de Informacién y Comunicacion (TIC); estas se
encuentran inmersas en otros sectores no solamente en la diversion, el
entretenimiento o la comunicacion. Sino también en el desarrollo de las
naciones, ejemplo: la agricultura de precision y la gestion del bosque, la
monitorizacion global del medio ambiente, las TIC al servicio del desarrollo
sostenible o sustentable, entre otros miles de usos. Tampoco hay que
olvidarnos del comercio, la robotica, etc. Por todas estas razones las TIC
tienden a tomar un lugar creciente en la vida humana y el funcionamiento de

las sociedades.

2 http://www.degerencia.com/tema/tecnologia de informacion. Consultado 5 de marzo de 2011.
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Si desedramos enlistar los usos de las TIC en nuestra época, seguramente
seria interminable.

e Internet de banda ancha

e Teléfonos moviles 3G en adelante

e Television de alta definicion (HDTV)

e Cddigos de barras

e Bandas magnéticas

e Camaras digitales

e Reproductores de MP3

Como puedes darte cuenta, con esta breve historia las TIC's no son tan
recientes como pudiéramos pensar; han transformado de manera importante
la sociedad en que vivimos y por consecuencia nuestras vidas; la tecnologia
ha permitido a la humanidad progresar muy rapidamente en todos los ambitos

Yy Nos proporciona un arma poderosa: la informacion y el conocimiento.
Pasando por las Tl hastala WEB 2.0

El termino Web 2.0, concepto acufiado
por Tim O'Reilly® en el afio 2005, se
refiere a una nueva vision de la Web;

una segunda generacion en la historia

de la Web. La diferencia principal

radica en la interactividad, en las redes

Imagen 2: Trascendencia de las Redes Sociales.

sociales y en la forma en que hora se
manejan los contenidos, los cuales pueden ser creados, compartidos,

gestionados y modificados por los usuarios.

3 http://oreilly.com/web2/archive/what-is-web-20.html. Consultado 6 de marzo de 2011
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El Internet original estaba conformado por paginas web completamente
estaticas, las cuales podian pasar meses y meses sin que la informacion se
renovara, quedando atrasadas y obsoletas en su contenido. Sin embargo con
este nuevo concepto “Web 2.0” se revoluciona el Internet, transformando sus
caracteristicas, de las cuales mencionaremos las 3 que consideramos mas

importantes.

1. Autoria social: significa que los usuarios comparten, editan y construyen
entre todos los contenidos.

2. Inteligencia colectiva: el producto se logra debido a las ideas de todos los
internautas, en constantes cambios y mejoras; un ejemplo claro de esta nueva

forma de trabajo es Wikipedia, la enciclopedia libre http://es.wikipedia.org/

(direccion en espafiol). Autodefinida como: “un esfuerzo colaborativo por crear
una enciclopedia gratis, libre y accesible por todos”. Permite revisar, escribir y
solicitar articulos en varios idiomas; con 728.000 en espafiol y 3,571.000 en
inglés (marzo 2011).

3. La ultima de sus caracteristicas, es la democracia informativa: se refiere
a que la informacion le pertenece a todos y se encuentra disponible en todo

lugar y en todo momento.

Imagen 3: La informacion es derecho de todos.


http://es.wikipedia.org/

Contaduria

1.2 Evolucion y trascendencia

de las computadoras

La evolucion de las computadoras a lo largo del tiempo ha tenido grandes
avances, tanto en hardware como en software. Estos avances han marcado
fechas importantes para clasificar a las computadoras de acuerdo con sus
componentes y con su capacidad de procesamiento, agrupandolas en algo
gue conocemos como: "generaciones”, mismas que van aumentando en
numero a medida que se hacen nuevos descubrimientos y aplicaciones en la

ciencia de la computacion.

-
niciemos con Ia primerageneracior &ijﬁﬁﬁ Q!ﬁ
= v e

(1951-1958): Esta se caracterizo por el uso
de bulbos para procesar la informacion y
gque las salas donde se instalaban

requerian de costosos sistemas de

enfriamiento, debido al calor que estas

maquinas generaban.

Imagen 4: Primera generacion, los bulbos.
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Los datos se ingresaban por medio de tarjetas perforadas.
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Imagen 5: Primera generacion. Las tarjetas perforadas.

Segunda generacion (1959-1964): El invento
del transistor hizo posible una nueva generacion
de computadoras, las cuales eran mas rapidas,
mas pequefias y con menores necesidades de
ventilacion, pero el costo seguia siendo muy
elevado. Con ésta generacion inicia el uso de
primeras computadoras a partir de transistores y
tarjetas perforadas, por ejemplo la TRADIC, cuya

estructura interna incluia 800 transistores. Se

Esta generacion abarcé la década
de los cincuenta. Que propiciaban
un consumo excesivo de energia
eléctrica, y las salas donde se
instalaban requerian de costosos
sistemas de enfriamiento debido al
calor generado.

desarrollé el primer “lenguaje de alto nivel”, el

FORTRAN, apropiado para trabajos cientificos, matematicos y de ingenieria.

Con los progresos de la electronica y los avances de comunicacion con las

computadoras en la década de los 60, surge la tercera generacion (1964-

1971): Esta se caracteriza por el principal descubrimiento que fue un circuito

integrado, que consistio en empaquetar cientos de transistores en un delgado

chip de silicio. Una vez mas se redujo el tamafio, mayor rapidez y eran

energéticamente mas eficientes.

Imagen 6: Segunda generacion. Los
transistores
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La fecha que marca el limite entre la terceray la
cuarta generacion de las computadoras es 1971,
cuando Intel Corporation, presenta el primer

microprocesador (chip) de 4 bits. Este chip

contenia 2250 transistores en aproximadamente

4x5 mm, y fue bautizado como el 4004.

Imagen 7: Tercera generacion, Los circuitos
impresos

Cuarta generacion (1971-1988): El Microprocesador hizo posible la creacion
de las computadoras personales (PC). Los microprocesadores representaron
un gran adelanto, los circuitos integrados de alta densidad y con una

velocidad impresionante.

Imagen 8: Cuarta generacion. El microprocesador.

Quinta generacion (1983-2000): Esta generacion tenia el firme objetivo de
producir maquinas con innovaciones reales, que permitieran al usuario
comunicarse con la computadora de manera mas sencilla usando a través de

un lenguaje cotidiano y no a través de codigos.
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Computadoras que tienen la capacidad de trabajar simultdneamente con
varios microprocesadores y serian capaces de reconocer voz e imagenes, y
se esperaba que aprendieran la habilidad para tomar decisiones con base en
procesos de aprendizaje fundamentados en sistemas expertos e inteligencia
artificial. Este proyecto japonés supuestamente deberia haberse concluido en
1992; sin embargo, aun no se han
visto cumplidas todas las
expectativas.

Otro avance importante fue la
manera en que se almacena la

informacion, el DVD se convirtio

en el dispositivo estandar para el
almacenamiento de datos, video y
Imagen 9: Quinta generacion: Computadoras con las sonido por contar con un buen
ventajas que ahora conocemos. . ) .

espacio para grabar informacion.
Otra expectativa fue la conectividad entre computadoras, que con el
advenimiento de la red Internet y del Word Wide Web (www), a partir de 1994
ha adquirido una importancia vital en las empresas en general y entre los

usuarios particulares de computadoras.

Sexta generacion (1900-presente): Las computadoras de esta generacion
han sido adaptadas a casi cada aspecto de nuestra vida, es imposible
concebir alguna actividad, laboral, escolar y hasta recreativa sin una

computadora. Cada vez son equipos mas rapidos y pequefios.



Ry o N AR e

5422 iy Licenciatura: Contaduria
‘ % SUAVYED e

Yoy U % .

Los avances tecnolégicos mas recientes: la
inteligencia artificial distribuida, teoria del caos,
sistemas difusos, holografia, transistores Opticos,
etc. Se han creado computadoras capaces de
realizar mas de un millon de millones de
operaciones aritméticas de punto flotante por

segundo (teraflops).

Hoy en dia, las redes de area mundial siguen \‘)

creciendo, utilizando medios de comunicacion a

Imagen 10: Sexta generacion:
Los avances mas recientes-
inteligencia artificial.

través de fibras oOpticas y satélites, con anchos de
banda impresionantes, eliminando barreras de

tiempo y distancia.

1.3 TIC con web 2.0

1.3.1 Impacto de la tecnologia en las organizaciones

La informatica hoy, esta totalmente involucrada con la gestién integral de una
empresa, y por eso, las normas y estandares informaticos deben estar
sometidos a los generales de ésta. La informatica obviamente no gestiona
propiamente la empresa, sin embargo ayuda a la toma de decisiones. Su fin
es detectar errores, sefalar fallas, evaluar y mejorar la eficacia y eficiencia de

cada seccién u organismo.
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A finales del siglo XX, los sistemas informéaticos se convirtieron en
herramientas primordiales para cualquier organizacion empresarial. EI hombre
se ha visto en la necesidad de computarizar un sinfin de tareas y automatizar
procesos y actividades. Algunas de las razones para mecanizar el tratamiento

de la informacién son:

e Automatizacion: Procedimientos o funciones independientes, donde el
responsable de esta actividad no interviene en el proceso, sélo se
dedica a supervisar y dar las instrucciones necesarias a los equipos o

computadoras destinadas a estas tareas.

e Veracidad: La necesidad de obtener informacion confiable, completa,

precisa y oportuna que no contengan errores humanos.

e Rapidez: Agilizar actividades, tareas, procesos y procedimientos.
Funciones que el hombre, si puede hacer por si mismo, pero que le
llevaria mucho tiempo desarrollarlas e incluso puede necesitar el

trabajo de muchas personas para la misma funcion.

e Seguridad: Realizacion de actividades que ponen en riesgo la

integridad del trabajador.

e Confianza: Para realizar actividades que el hombre no podria cubrir

por si solo.

e Ejecuciéon: De funciones que el hombre no podria desempefar, un
ejemplo claro: la comunién a larga distancia; el hombre se valié de la

ayuda del radar, el sonar, etc., para solventar este problema.

e Repeticion: La sustitucion de la mano de obra para trabajos
monétonos, que no desarrollan las facultades o habilidades

intelectuales del hombre. Entre muchas otras.
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Las empresas estan haciendo uso de la robotica, la tecnologia de la
informacion, las telecomunicaciones y la telematica. Como puedes darte
cuenta las tecnologias estan inmersas e influyendo en el sector empresarial v,
por ende se esta modificando la forma de trabajo, los puestos, labores y la

estructura de las organizaciones y sus relaciones con él entorno.

En opinién de Hiltz y Turoff (1978), los impactos de las nuevas
tecnologias dependen de una compleja interaccion de al menos 4

conjuntos de factores:

a) ¢, Que se busca?, (Como? y ¢ durante cuanto tiempo?,
b) Caracteristicas del sistema y de su implantacion,
c) Areas de aplicacion, y

d) Caracteristicas del usuario y el entorno. (Prieto, 1997)

Pero ¢ Cudles son los beneficios de la inclusion de las TIC en la empresa? La
generacion de nuevas formas o métodos de trabajo, eliminacion de tareas
rutinarias por consecuencia aburridas automatizando estas actividades; esto
hace que se requiera personal con habilidades necesarias para poder
asignarle tareas mas retadoras, exigiéndole mayor expertis y responsabilidad
al trabajador. “Sin embargo a menudo aparecen consecuencias negativas
tales como la reduccion del personal, obsolescencia de las habilidades, estrés
e insatisfaccion laboral. Los puestos de trabajo pueden quedar fragmentados
y despersonalizados, apareciendo una pérdida de control del trabajador sobre
su trabajo” (Peird, 1993).
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1.3.2 Servicios de tecnologia Web en las organizaciones (Cloud
Computing)

El término en inglés "Cloud Computing", tendria como traduccién al espafiol:
“‘computacién en la nube”; este término es un nuevo paradigma que permite
ofrecer servicios de computacion a las empresas valiéndose del internet o

también conocida como “la nube”.

El término cloud computing fue utilizado por primera vez en Dallas 1997 por el
profesor Kenneth Chellapa haciendo referencia a este servicio como “un
paradigma de computacion donde los limites seran determinados por razones
econdmicas en lugar de limites técnicos”. La definicibn mas aceptada u
“oficial” es la que ofrece la North American National Institute for Standard and

£

Technology (NIST) en 2009, la define como: “...modelo para permitir un
comodo acceso a un pool compartido de recursos informaticos configurables
(por ejemplo, redes, servidores, almacenamiento, aplicaciones y servicios)
gue pueden ser rapidamente aprovisionado y liberados con un minimo

esfuerzo de gestion” (Tim Grance, 2009)

Hace referencia a que la empresa no cuenta con su informacion en sus
equipos, no depende de sus propios sistemas operativos, sino por el
contrario, los datos se encuentren alojados de manera externa en servidores
rentados en “la nube” y los usuarios puedan acceder a usarlas en forma de

servicios.

Algunos ejemplos de cloud computing que podemos encontrar en el mercado
son: (Rodriguez, 2010):
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Google Apps: es un paquete muy completo de herramientas para el
servicio de aplicaciones para empresas como Gmail, Google Talk,
Google Calendar y Google Docs, etc.;

vCloud de Vmware: con el que los usuarios podran gestionar sus
aplicaciones empresariales de manera segura en “la nube”,

olvidandose del resguardo interno en sus empresas;

Amazon Web Services: con sus servicios: Amazon EC2™  Amazon
S3™ SimpleDB™, Amazon SQS™;

Azure de Microsoft: que ofrece servicios de sistema operativo,

sistemas para desarrollo y hosting;

eyeOS: que es un escritorio virtual multiplataforma, libre y gratuito,

basado sobre el estilo del escritorio de un sistema operativo.

=
(intel -

o
NETSUITE

Imagen 11: Cloud Computing, la nueva forma de hacer negocios.
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1.3.3 Creacion de paginas Web con servicios de Sitios Web Comerciales.

Web comerciales o comercio electronico, también conocido como e-
commerce (Electronic Commerce, por sus siglas en inglés) se ha convertido
en un tema recurrente en las conversaciones de los hombres de negocios.
Todos quieren efectuar grandes operaciones de comercio electrénico. Sin
embargo no todos conocen el verdadero significado de este término.

Antes es importante conocer algunas definiciones de e-commerce:

“Operacion de intercambio de datos, bienes o servicios a través de Internet y
mediante las nuevas tecnologias”.

“El comercio electronico consiste en la compra y venta de productos o
servicios a través de medios electrénicos, tales como Internet y la World Wide
Web. A mediados de los afios 90 comenzé a referirse a la venta de bienes y
servicios a través de Internet, usando como forma de pago medios

electronicos, tales como las tarjetas de crédito.”

El comercio electronico no se restringe
al desarrollo de operaciones
comerciales en linea de negocio a
negocio (B2B o business to business).
El comercio en linea comprende las
transacciones comerciales en linea
gque llevan a cabo empresas,

consumidores, organizaciones

privadas y gubernamentales.
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Es importante no confundir el término e-commerce con el e-business, el cual

tiene un Slgnlflcado mas ampllo. Imagen 12: Venta de productos y servicios a través de
Internet.

“El e-business no solo abarca las operaciones de e-commerce sino a toda la
organizacion de negocios, vista desde el punto de la aplicacion de las nuevas
tecnologias informéticas, empleadas con el propdsito no sélo de tener éxito en
el mundo virtual, sino también en el real. En cambio, el e-commerce sélo
abarca las operaciones comerciales de la organizacion, apoyandose en el uso
de las nuevas tecnologias informaticas y las redes intranet, internet y
extranet”. (Garza, 2000)

Una pagina Web comercial es una gran herramienta para el negocio. Facilita y
agiliza el trabajo de los colaboradores y los empleados, apoya la imagen de la
marca, la publicidad es de menor costo, por si sola ofrece, muestra, convence
y completa el proceso de venta. La buena planeacion es de suma
importancia, la pagina web habla por ti, por tus productos y servicios, ofrece a
los visitantes una razOn para contactarte, quizas una utilidad que le ahorra
tiempo y le proporciona de manera rapida y eficaz la informacion que estaba

buscando. En general facilita la comunicacion con los clientes y proveedores.

Aln con todas estas ventajas, antes de iniciar con la creacion de un Sitio Web
Comercial, es importante considerar algunas recomendaciones que te

ayudaran a determinar si creas o no el sitio.

1. Contesta las siguientes preguntas: ¢por qué? y ¢para qué? queremos
tener una Web comercial, de manera consciente, determina el principal

motivo para crearla.
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2. Debes también escribir las metas, lo que se deseas alcanzar con el

negocio web, prepara un presupuesto de tiempo, dinero y esfuerzo.

3. Analiza e identificar los objetivos que desean lograr a corto, mediano y
largo plazo.

4. Determina las estrategias que deberan llevar a cabo para hacerla este
sitio rentable.

5. Conoce el nicho: caracteristicas, necesidades, ubicacién geografica,
nivel econdmico, edad, entre otros. Esto ayudara a tener muy clara la

estrategia a seguir.

6. No trates de vender todo tipo de cosas a todo el mundo en tu sitio web,
porque esto no funcionara; es de suma importancia enfocarse en un
mercado especifico, veras que de esta manera tendras muy buenos

resultados.

7. Un buen inicio es buscar en Internet sitios que se convertirdn en tu
competidor directo, es decir, sitios que vendan u ofrezcan el mismo
servicio. Esto con la finalidad de aprender de ellos, ver sus aciertos y
por supuesto sus errores, toma las ideas que te sirvan y adaptalos al
propio. Aprender de las experiencias de otros, evitard muchos errores y

fracasos, y llegaras mas rapido a tus metas.

8. Definitivamente contrata a un profesional para crear los gréaficos de tu

sitio, los logos, la navegacion y el disefio del mismo, etc.

9. Mantén en constante actualizacion el sitio, que no parezca que lo has
olvidado; no hay nada peor para un usuario, que un sitio

desactualizado.
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10.Haz promocion de tu sitio en Internet y fuera de Internet, pero esa
promocion debes enfocarla al publico al que va dirigido, tu usuario
meta.

11.Disefla tu sitio de tal manera que los visitantes te den alguna
informacion incluyendo el correo electronico. De esta forma podras
periédicamente enviar emails o boletines con informacién util y valiosa.
Estar en contacto constante con tus potenciales clientes ayudara a

lograr ventas continuas.
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RESUMEN

En esta unidad vimos el panorama general de las Tecnologias de Informacion
y comunicacion (TIC's) asi como la utlidad de las mismas en las
organizaciones para el manejo de la informacion tanto de manera laboral,
personal y para el manejo de la informacion. Existen muchas definiciones
posibles de informatica. La Academia Francesa de la Lengua la define en
1966 como: la ciencia del tratamiento racional, por medio de maquinas
automaticas de la informacion, considerada como un soporte de los
conocimientos humanos y de las comunicaciones en los campos técnicos,
econdomicos y sociales. Si desearamos enlistar los usos de las TIC en nuestra
época, seguramente ésta lista seria interminable. La diferencia principal entre
la Web o la Internet inicial, contra la Web 2.0 radica en la interactividad, en las
redes sociales y en la forma en que hora se manejan los contenidos, los
cuales pueden ser creados, compartidos, gestionados y modificados por los
usuarios. La evoluciéon de las computadoras a lo largo del tiempo ha tenido
grandes avances, tanto en hardware como en software. Hoy en dia, las redes
de area mundial siguen creciendo, utilizando medios de comunicacion a
través de fibras opticas y satélites, con anchos de banda impresionantes,
eliminando barreras de tiempo y distancia. Las empresas estan haciendo uso
de la robdtica, la tecnologia de la informacion, las telecomunicaciones y la

telematica. El término en inglés "Cloud Computing”, tendria como traduccién
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al espafiol: “computacion en la nube”; este término es un nuevo paradigma
gue permite ofrecer servicios de computacion a las empresas valiéndose del
internet o también conocida como “la nube”. Es importante no confundir el
término e-commerce con el e-business, el cual tiene un significado mas
amplio. Una pagina Web comercial es una gran herramienta para el negocio.
Facilita y agiliza el trabajo de los colaboradores y los empleados, apoya la
imagen de la marca, la publicidad es de menor costo, por si sola ofrece,

muestra, convence y completa el proceso de venta
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GLOSARIO

Computacion. Operacidn consistente en representar una informacion
mediante un codigo, por ejemplo representar cada caracter alfanumérico

mediante un conjunto de bits de valor 0 a 1.

Hardware. Conjunto de componentes materiales de un sistema informatico.
Cada una de las partes fisicas que forman una computadora, incluidos sus

periféricos.

Informatica. Ciencia del tratamiento automatico y racional de la informacion,

considerada como el soporte de los conocimientos y las comunicaciones.

Internet. Una red de computadoras a nivel mundial, es una herramienta de
comunicacion con decenas de miles de redes de computadoras unidas por el
protocolo TCP/IP. Ofrece distintos servicios, como el envio y recepcién de
correo electrénico (e-mail), la posibilidad de ver informacion en las paginas
Web, de participar en foros de discusion (News), de enviar y recibir ficheros

mediante FTP, de charlar en tiempo real mediante IRC, etc.
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TIC. Las TIC conforman el conjunto de recursos necesarios para manipular la
informacion y particularmente las computadoras, programas informaticos y
redes necesarias para convertirla, almacenarla, administrarla, transmitirla y
encontrarla. Se puede reagrupar las TIC segun: Las redes, los terminales, los

Servicios.

Web 2.0. Término que se refiere a la interactuacion del usuario con el

contenido, siendo el usuario el generador principal de dicho contenido.

WWW. World Wide Web: posiblemente, el servicio mas conocido de Internet:
una serie de paginas de informacion, con texto, imagenes (a veces, incluso
otras posibilidades, como sonido o secuencias de video), y enlazadas a su

vez con otras paginas que tengan informacion relacionada con ellas.


http://www.wikiciencia.org/informatica/ofimatica/glosario/index.php#Internet
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LO QUE APRENDI

a) A través de un cuadro sinéptico resume la unidad.

b) Compara el cuadro C-Q-A que disefiaste al inicio de la unidad (lo que
se) con el cuadro sindptico que acabas de elaborar (lo que aprendi).

c) Completa la columna “lo que aprendi” del cuadro C-Q-A.

d) En una hoja de Word, menciona cual fue tu avance en cuanto a
conocimientos adquiridos en la unidad 1, con el apoyo del cuadro

sinoptico y el cuadro C-Q-A.

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar.

Localiza el archivo y, ya seleccionado, presiona Subir este archivo

para guardarlo en la plataforma.
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ACTIVIDADES DE
APRENDIZAJE

ACTIVIDAD 1

Investiga sobre los avances tecnoldgicos existentes en la época de los
precursores del procesamiento de datos. ¢Qué tecnologias puedes
identificar?, ¢De qué forma repercutieron estas tecnologias en la
sociedad? Posteriormente realiza un mapa conceptual, donde plasmes tu

investigacion de manera clara.

Realiza tu actividad en un procesador de textos, (opcionalmente puedes
usar una presentacion electrénica), guardala en tu computadora y una vez

concluida, presiona el boton Examinar. Localiza el archivo y, ya

seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en la plataforma
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ACTIVIDAD 2

El contenido de la unidad 1 te presenta solo algunos de los inventos que
fueron surgiendo para dar paso a la comunicacion y el intercambio de
informacién. Investiga que otros inventos fueron relevantes para la

sociedad y elabora una linea de tiempo con esos los datos.

Realiza tu actividad en un procesador de textos (otra opcién es en una
presentacion electrénica), guardala en tu computadora y una vez
concluida, presiona el botébn Examinar. Localiza el archivo y, ya
seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en la

plataforma

ACTIVIDAD 3

Al inicio de la unidad, se mencionan algunas de las razones por las
cuales se automatiza el tratamiento de la informacion. Identifica al
menos 3 casos en los que la informéatica ha venido a solventar o
automatizar algunas tareas, de manera positiva 0 negativa, ya sea en tu

trabajo, supermercado, escuela, y en general donde vives.

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el botdbn Examinar. Localiza
el archivo, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo

en la plataforma.
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ACTIVIDAD 4

Con tus propias palabras describe al menos 5 caracteristicas que definan
a la Web 2.0, que sean diferentes a las presentadas en el contenido de la
unidad 1. Utiliza maximo dos cuartilas para el desarrollo de esta
actividad.

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza el
archivo y, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en
la plataforma

ACTIVIDAD 5

¢ Cuantas aplicaciones Web 2.0 conoces?, ¢a cuantas perteneces?
Genera un collage de logotipos de aplicaciones web que encuentres y
forma grupos dependiendo de las caracteristicas de los sitos web.

Realiza tu actividad en un procesador de textos (otra opcién es en una
presentacion electronica), guardala en tu computadora y una vez
concluida, presiona el botén Examinar. Localiza el archivo y, ya

seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en la plataforma.
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ACTIVIDAD 6

Construye con tus propias palabras una definicion para cada uno de los
siguientes términos: TI, TIC, Web 2.0, Cloud Computing, e-commerce,
segun lo aprendido en la unidad.

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza el
archivo y, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en
la plataforma

ACTIVIDAD 7

Reflexiona: ¢,como se ha modificado tu entorno, laboral, familiar o escolar,
con el uso de las Tecnologias de Informacion y comunicacién? Elabora 2

columnas que contengan ventajas y desventajas de las TIC.

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza el

archivo y, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en

la plataforma
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ACTIVIDAD 8

Ve la pelicula "Inteligencia Artificial", de Steven Spielberg (2001).
Posteriormente analiza y reflexiona el mensaje que nos brinda la pelicula,
con relacion a la sexta generacién de computadoras. Plasmalo en 1

cuartilla.

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza el
archivo y, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en
la plataforma.

ACTIVIDAD 9

Elabora tu propia definicién sobre el e-business o negocios electrénicos.

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el botén Examinar. Localiza el
archivo y, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en

la plataforma.




Contaduria

ACTIVIDAD 10

Con el fin que conozcas la gran diferencia entre los términos e-commerce
y e-business, elabora un mapa conceptual, donde representes cada una
de las actividades o responsabilidades destinadas a cada uno de estos

términos.

Realiza tu actividad en un procesador de textos, (opcionalmente puedes
usar una presentacion electronica), guardala en tu computadora y una vez
concluida, presiona el boton Examinar. Localiza el archivo y, ya
seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en la plataforma.

ACTIVIDAD 11

Investiga los siguientes términos y desarrolla un mapa conceptual donde
representes de cada uno de ellos: B2B, B2C, C2B, C2C, B2G, G2C.

Realiza tu actividad en un procesador de textos, (opcionalmente puedes
usar una presentacion electronica), guardala en tu computadora y una vez

concluida, presiona el botébn Examinar. Localiza el archivo y, ya

seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en la plataforma.
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ACTIVIDAD 12

Desarrolla tu propia estrategia para crear un sitio web comercial,
establece el producto o servicio que venderias y toma en cuenta las

recomendaciones para el desarrollo de un sitio web.

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza
el archivo y, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo

en la plataforma.
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CUESTIONARIO DE
REFORZAMIENTO

Responde las siguientes preguntas.

1. ¢ Cuando inicio histéricamente la informatica?

2. Define el término “TI”

3. ¢Cual es la diferencia entre las Tl y las TIC?

4. Menciona las ventajas de la web 2.0 en la empresa

5. Elabora un cronograma de las generaciones de computadoras

6. ¢Por qué consideras que los sistemas informaticos se han convertido en

herramientas primordiales para cualquier organizaciéon empresarial?
7. ¢, Cudl es la ventaja del cloud computing?

8. Existen 3 tipos de cloud computing, menciona cuales son

9. ¢ Cual es la diferencia entre e-bussines y e-commerce?

10. Menciona 4 puntos a tomar en consideracion para la realizacion de un

sitio web comercial.

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu computadora
y una vez concluida, presiona el botén Examinar. Localiza el archivo y, ya

seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en la plataforma.
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EXAMEN DE
AUTOEVALUACION

Contesta las preguntas que se plantean seleccionando la respuesta que
creas correcta, y verifica las respuestas al final del cuestionario.

1. A la informética se le considera como:
a) un area
b) una ciencia
c) una disciplina
d) unaingenieria

2. Es una definicion de Informética:
a) Tiene que ver con el hardware por el software
b) Programa que nos permite editar textos e imagenes
c) Ciencia que estudia la informacion procesada en una PC
d) Ciencia que se encarga de estudiar todo aquello que tiene relacion
con el procesamiento de datos, utilizando equipos de

procesamientos automaticos de informacion.

3. El uso de bulbos, salas donde se instalaban requerian de costosos
sistemas de enfriamiento, corresponden a la generacion.

a) primera

b) segunda

c) tercera

d) quinta
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4. Fecha en que nace el concepto de internet, con ARPANET.
a) 1960
b) 1969
c) 2000
d) 2010

5.- Algunas de las razones, para mecanizar el tratamiento de la
informacién son:

a) Para estar al dia con la tecnologia.

b) Contar con mano de obra especializada.

c) Al automatizar, no se requiere contratar tantas personas.

d) Agilizar actividades, tareas, procesos y procedimientos y obtener

informacion confiable, completa, precisa.

6.- ¢ Cuales son los beneficios de la inclusién de las TIC en la empresa?
a) Mayor responsabilidad al trabajador.
b) Que el trabajador no se aburra con tareas repetitivas.
c) Que la empresa no tenga que contratar tanto personal.
d) La generacion de nuevos métodos de trabajo y eliminacion de

tareas rutinarias.

7.- ¢ Qué término se utiliza cuando las empresas alojan su informacion en
algun lugar no especificado en Internet?

a) TIC

b) WEB 2.0

c) Call Center

d) Cloud Computing




Pia’d
SUAYED R
) et

Licenciatura: Contaduria

54



L% Contaduria

MESOGRAFIA

BIBLIOGRAFIA SUGERIDA

Antonio Domingo, “Webmastering - Introduccion a la creacion de paginas
web” Kioskea.net, CEO Fenix Media, Editor de Fenix Telecom Newsletter

http://www.fenix-media.com

BIBLIOGRAFIA BASICA

Becerra, Martin y Guillermo Mastrini. (2002): La Sociedad de la Informacion
en la Argentina: una mirada desde la economia politica, ponencia presentada
en las IV Jornadas Nacionales de Investigadores en Comunicacion, Cordoba,
17, 18 y 19 de octubre de 2002.

Islas, Octavio y Claudia Benassini. (2005): Internet, columna vertebral de la

sociedad de la informacion, México: Porria y Tecnoldgico de Monterrey.

Islas, Octavio y Fernando Gutiérrez. (2000): Internet: el medio inteligente,

México: CECSA y Tecnolégico de Monterrey.

Mario de la Garza. (2000): Internet el medio inteligente: internet y comercio

electronico, México: CECSA y Tecnoldgico de Monterrey.


http://www.fenix-media.com/

% Contaduria

Mell, Peter y Grance, Tim (2009): NIST Definition of Cloud Computing,
National Institute of Standards and Technology, Information Technology
Laboratory, Version 15, 10-7-09.

Prieto, Fernando y otros. (1997): Nuevas tecnologias de la informacion en la
empresa, una perspectiva psicosocial, Madrid: Pirdmide.

Santodomingo, Adolfo. (1997): Introduccion a la informatica en la empresa,
Barcelona: Ariel.

SITIOS DE INTERNET

c Descripcién

http://www.persystems.net/historia/cuartag.htm Ciber-Historia

Sitio web con la historia

de las generaciones de

computadoras.
http://www.panamacom.com/qglosario/ Glosario en
Panamacom
http://pefc5.ugr.es Agora de Psicologia

http://www.degerencia.com/tema/tecnologia de informacion Historia de las

tecnologias de la

informacion

http://oreilly.com/web?2/archive/what-is-web-20.html Web 2.0
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OBJETIVO

Al finalizar esta unidad el alumno comprendera la forma en que las

organizaciones aprovechan las redes sociales para su desarrollo.



s Licenciatura: Contaduria
_ | SUAYED ™
‘I ) :, &\ HKA L2 ®

INTRODUCCION

Las redes sociales integradas en una organizacién, mas alla de pertenencia a
grupos para “socializar” pueden ser un elemento de métrica (por la cantidad
de usuarios en visitas diarias y tiempo de permanencia) para dar a conocer
productos, servicios, ofertas; asi también son un medio para incluir la opinion
de los clientes y empleados en la solucion de problemas o basqueda de areas
de oportunidad, publicar ofertas de trabajo o como herramienta para

capacitacion.

La popularidad de las redes sociales basicamente se fundamenta en la
imperiosa necesidad de la gente a relacionarse entre si, cuyas raices las
tenemos en la misma naturaleza humana que anhela comunicacién y amistad,
aunque en algunos casos esta necesidad de comunicacién sea solamente
una parte del negocio,
mismas necesidades que no
solamente se circunscriben a
la necesidad de emplear las
innovaciones  tecnoldgicas.
En intima relacion las
tecnologias aceleran este
proceso, el cual se ve
2 ".1 ? § = claramente en los paises

industrializados que son los que mas utilizan y se comunican a traves de las

59
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redes sociales; por ende las redes sociales seran las causantes del avance
informatico y tecnolégico al servicio de las necesidades de comunicacion,
conexion, interaccién y relaciones humanas tanto a nivel personal como

empresarial y colectivo.

En esta unidad, se conocera la forma en que las organizaciones pueden
utilizar las redes sociales como una ventaja competitiva, a través del empleo
de las redes sociales para lograr el aprendizaje colaborativo, mismo que se
expone en el primer tema y el cual se trata
de diferenciar en la  explicacion
correspondiente a lo que se conoce como
aprendizaje cooperativo. Internet ya no es
s6lo un lugar de consulta o un lugar en el
gue se aglomeran miles y miles de sitios

con temas tan variados como el

conocimiento alcance. En la actualidad se

Fq 0, =7 intenta el orden y la regulacién de este
A ,“”Mu

S ; gigante por medio de los portales

‘l ] 100 @ Y
_£ : .7 correlacionados en la red, Blogs, Wikis,
Podcasts, sitios en los que se emplea la simulacion y programas de
interaccién llevan a la evolucion de las redes y de la misma internet, formas
gue permiten la participacion y la difusion de contenidos textuales, imagenes y
videos que los mismos usuarios producen. El avance es innegable y la
transformacion nos lleva a cambiar portales de consulta a websites con la

aparicion de la web 2.0.
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La diferencia con la “otra” web, radica en el uso de otras herramientas de
programacion y las tecnologias utilizadas, el ancho de banda permite un
mayor trafico y la mejora de los equipos permiten al usuario cambiar de mero
receptor de contenidos a autor para interactuar con los contenidos. El éxito de
las redes sociales radica en la publicacién de contenidos y de informacion,

dada ésta en los ambientes de colaboracion.
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Taxonomia de las redes sociales. Basado en la obra de Cobo Romani, “planeta Web 2.0, inteligencia colectiva o

medios fast food”. Consultado en http://app.cepcastilleja.org/contenido/cd_web20/bloque01_09.html,*

* Més informacién sobre la taxonomia de las redes sociales se puede consultar en la pagina:

http://cmapspublic2.ihmc.us/rid=1H1QR836S-1DRWXY6-HNS/Tipos%20de%20Redes%20Sociales.cmap



http://app.cepcastilleja.org/contenido/cd_web20/bloque01_09.html
http://cmapspublic2.ihmc.us/rid=1H1QR836S-1DRWXY6-HNS/Tipos%20de%20Redes%20Sociales.cmap
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TEMARIO DETALLADO
(6 HORAS)

2. El empleo de redes sociales con fines organizacionales
2.1 Aprendizaje colaborativo en las empresas.

2.2 Evolucion y estado actual de las redes sociales.

2.3 Tecnologias disponibles para las redes sociales.

2.4 Casos de éxito en el empleo de las redes sociales en las organizaciones.
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LO QUE SE

Como una exploracion a la unidad 2 “El empleo de las redes sociales con
fines organizacionales”, es importante definir qué es lo que sabes, para
ello, elabora un cuadro C-Q-A en el que incluyas los temas que conoces
en la columna “lo que conozco”. A continuacion anota lo que consideres
gue te interesa conocer del tema, y andétalo en la columna “lo que quiero
conocer”. Con este cuadro participa en el foro correspondiente, si lo
hubiera, y da tu opinion al respecto. Déjalo disponible para completarlo al

final de la unidad, en la columna “Lo que aprendi”.

Realiza tu actividad en un procesador de textos Word, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el botdbn Examinar. Localiza
el archivo, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo

en la plataforma
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2.1 Aprendizaje colaborativo

en las empresas

Actualmente el incremento y desarrollo de las tecnologias de informacion y

comunicacion propician continuamente el desarrollo de comunidades de

aprendizaje virtuales, las cuales se encuentran ubicadas geograficamente en

varias partes del mundo.

Diversos autores has tratado de explicar este fendmeno y muchos coinciden

en una sola linea, la cual trataremos
de exponer en este material. Beatriz
Fainholc®, estudiosa de las
tecnologias educativas, la mediacion
y la
sociales, establece que la principal

comunicacibn en  grupos
mediacion en educacion a distancia
estd dada por una gran mayoria de
actividades de ensefianza vy

aprendizaje  que implican una

® Fainholc, B., (1999), Interactividad en la educacion a distancia; Paidés: Argentina.
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separacion en el tiempo y en el espacio, las cuales pueden incluir en
ocasiones situaciones didacticas de interaccibn cara a cara, como en

encuentros tutoriales, individuales o grupales reales y virtuales.®

Diferencia entre aprendizaje colaborativo y aprendizaje cooperativo.

Existen dos términos que pueden confundirse en la medida que se emplean a
la ligera. El aprendizaje puede ser colaborativo y también cooperativo. El
aprendizaje colaborativo se refiere a un sistema de interacciones que
organiza e induce la influencia reciproca entre los integrantes de un grupo o
equipo de trabajo. En este proceso se van desarrollando de manera gradual
entre los integrantes una idea de ser mutuamente responsables del
aprendizaje de cada uno de los miembros. Cuando trabajamos en equipo, no
solo vemos nuestro aprendizaje sino el de la comunidad misma. En este
proceso colaborativo, los integrantes disefian la estructura de interacciones y

mantienen el control sobre

.'““"“‘"L‘;g’,‘;}?;‘;\"‘0“”*] las diferentes decisiones que
e f repercuten en su
TEORIAS DE se basa en . ]
| TRADICIONALES l aprendizaje. En el

[ APRENDIZAIE COLABORATIVOJ

aprendizaje cooperativo el

[
implica a

responsable del grupo, en

implica TR —, ( APRENDEN EN

que —p| INTERACCION
SOCIAL

este caso un profesor, es

l Grupos de personas

\

SOLIDARIDAD
COMPLEMENTARIEDAD
\

e ] quien disefia y mantiene casi

NEGOCIACION
RECONSTRUIR PUNTOS DE VISTA

P DISCUSION J por completo el control de la

\

estructura de interacciones y

por ende, de los resultados que se han de obtener en el proceso. El

® Méas sobre Educacion y Tics en: http:/portal.educ.ar/debates/educacionytic/nuevos-alfabetismos/el-
concepto-de-mediacion-en-la-tecnologia-educativa-apropiada-y-critica.php, consultado el 19 de julio de
2011.



http://portal.educ.ar/debates/educacionytic/nuevos-alfabetismos/el-concepto-de-mediacion-en-la-tecnologia-educativa-apropiada-y-critica.php
http://portal.educ.ar/debates/educacionytic/nuevos-alfabetismos/el-concepto-de-mediacion-en-la-tecnologia-educativa-apropiada-y-critica.php
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aprendizaje interactivo de logra en la medida en que se combinen estas dos
formas de aprendizaje. La colaboracion, en el ambiente escolar y en el
trabajo, es una filosofia de interaccidén y una forma de vida personal, mientras
qgue la cooperacion es una estructura de interacciones disefiada para facilitar
la realizacion de un producto o una meta. En el trabajo debemos pasar de
cooperar a colaborar, con esto se puede lograr la integracion a las exigencias
sociales que reclama la evolucion social. Aplicando el aprendizaje cooperativo
la meta de los individuos ser& logra un trabajo final para pasar y no para

superarse demostrando competencias. ’

Desde luego que las tecnologias de informacion y comunicacion por si solas
no representan un recurso eficaz para el aprendizaje de los individuos, es

necesario incorporarlas en un proyecto.

Esto nos lleva a la teoria de la cooperacion y la competencia, la cual

establece tres formas en las que nos comportamos frente a los demas:

a) El establecimiento de metas de trabajo o aprendizaje personal cuyos
resultados son independientes y no se afectan de las acciones de los

demas, o independencia social,

b) Establecimiento de metas de aprendizaje cuyos resultados son
afectados por las acciones de los demas, pero nuestras acciones no

afectan los resultados de otros, o dependencia social,

" Més sobre aprendizaje colaborativo en: www.eductic2009.blogspot.com/2009/08/aprendizaje-
colaborativo.html, consultado el 19 de julio de 2011.
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c) Establecer metas

comunes con otras
personas de tal manera
nuestros

que, tanto

resultados como los de
los demas son afectados
mutuamente, 0

interdependencia social.
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Asi pues, dependiendo de las acciones que emprendamos y la manera que

elijamos comportarnos, podemos lograr y promover el éxito de los demas,

obstruir su desempefio o no tener ningun efecto sobre éxitos o fracasos

ajenos. ®

Las redes sociales como via para el aprendizaje.
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® Méas sobre aprendizaje colaborativo en:

www.redescolar.ilce.edu.mx/redescolar/biblioteca/articulos/pdf/aprendizaje.pdf, consultado el 19 de julio

En términos generales podemos decir

gue las redes sociales son “...todas
aquellas herramientas disefiadas para la
creacion de espacios que promueven o
de
de

sin embargo en la

facilitan la conformacion

comunidades e instancias

intercambio social...”

de 2011.

® Cobo, Romani, C. y Pardo Kuklinski, H. (2007) Planeta Web 2.0. Inteligencia colectiva o medios fast

food [en linea]. Grupo de Recerca d’interaccions Digitals, universitat de Vic. Flasco México.


http://www.redescolar.ilce.edu.mx/redescolar/biblioteca/articulos/pdf/aprendizaje.pdf
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actualidad las redes sociales se han convertido en dos cosas principalmente:
un gran negocio y un punto de encuentro humano. La particularidad de este
fendmeno es que nos da la posibilidad de interactuar con otras personas sin
necesidad de conocerlas y sin movernos de nuestro lugar. Esto forma un
sistema abierto que se construye a cada momento y se redefine de manera
progresiva conforme los individuos interactian, se incorporan, se transforman
y crean nuevos grupos. Nos facilitan la comunicacion con otras personas con
las que podemos compartir intereses comunes, preocupaciones y
necesidades, todo ello rompiendo el efecto de aislamiento de las sociedades
actuales o por el contrario, la excesiva vida social sin llegar a tener realmente
afectos comprometidos. Algunas redes sociales son especificas, otras de uso
generalizado. Algunas tuvieron relativamente una vida util corta y otras se han
mantenido a través de los afios y se han fortalecido en el proceso con los
cambios que ha experimentado el fendmeno. Mas adelante se exponen las
principales redes sociales y sus caracteristicas, asi como las tecnologias

empleadas en su construccion.

Centrandonos en la perspectiva de la organizacion escolar, y llevado al plano
empresarial, en el seno del trabajo cotidiano, partimos del caracter
colaborativo que componen las redes, ya expuesto como aprendizaje
colaborativo, intercambio y desarrollo de conocimientos en pequefios grupos
de trabajo, encaminados a la consecucion de objetivos ya sea académicos,
laborales o personales. Siendo la colaboracién como tal el camino para la
adquisicién de conocimientos y esto en el ambito de grupos sociales refleja

una ventaja para el aprendizaje.

Barcelona/México D.F., E-Book de acceso gratuito. Version 0.1/septiembre de 2007. Web oficial del libro:
http://www.planetaweb?2.net/
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Las redes sociales como herramientas para el aprendizaje colaborativo.

El aprovechamiento de Ias
herramientas que nos brinda la
red, como plataformas gratuitas y
accesibles, resulta una ventaja
competitiva para trabajar de forma
colaborativa  favoreciendo la
motivacion y el interés por su

propio aprendizaje. Gracias al

g : avance de las tecnologias, existen
muchas aplicaciones para poder implementar las TIC y fomentar el
aprendizaje colaborativo; para que éste sea exitoso mediante el uso de las
redes sociales es fundamental que se den las condiciones mas adecuadas,
como los recursos tecnologicos, la posibilidad de interaccion entre los

usuarios, tener objetivos similares, etc.

Refiere Martin-Moreno que las redes sociales como herramientas para el

aprendizaje colaborativo suponen:
¢ La motivacion de todos los integrantes del grupo hacia los objetivos y
contenidos del aprendizaje.

o El aprendizaje que consigue cada individuo del grupo incrementa el
aprendizaje del grupo y sus integrantes alcanzan mayores niveles de

rendimiento.

e Favorecen una mayor retencion de lo aprendido.
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e Promueven el pensamiento critico (analisis, sintesis y evaluacion de los
conceptos), al dar oportunidades a sus integrantes de debatir los
contenidos objeto de su aprendizaje.

e La diversidad de
. . . ¥ 2 T W 2" ¥ 7} o
conocimientos y experiencias N i i &
del grupo contribuye iy 1(1;
positivamente al proceso de \¥ 1 'JJ' qb

aprendizaje, al tiempo que el )

reduce la ansiedad que < &)gle
pueden provocar las :
situaciones individuales de -

resolucién de problemas. *°

El aprendizaje colaborativo en las organizaciones adquiere sentido en la
medida en que se relaciona de forma directa con las tareas y problemas
especificos que forman parte del trabajo de las personas. Para ello es
necesario conocer cuales son las necesidades que el grupo tiene para hacer
su trabajo, los recursos de los que dispone, los diferentes niveles de decision

de los intervinientes, la competencia y experiencia de las personas.

El trabajo colaborativo puede considerarse como una estrategia que favorece
el desarrollo y el fortalecimiento de la organizacion. Latt Tennison dice que

esto se logra a partir de™:

1% Martin-Moreno Cerrillo, Q. (2004): “Aprendizaje colaborativo y redes de conocimiento”. Libro de actas
de las IX jornadas Andaluzas de Organizacion y Direccion de Instituciones Educativas. Granada, 15-17
de diciembre de 2004. Grupo Editorial Universitario.
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a) Una mayor satisfaccion y productividad, por el incremento de la

motivacion en el trabajo al propiciarse la cercania entre las personas.

b) Una mejor comunicacion, a partir de
generar lenguajes en comun, establecer
normas para el funcionamiento en

grupo y disminuir el temor a la critica.

c) Logro de objetivos de conocimiento
cualitativamente mas ricos, al reunirse
propuestas y soluciones de varias

personas con diferentes puntos de vista

gue permiten abordar los problemas
desde diferentes miradas y estrategias.

d) Fortalece el sentimiento de solidaridad y respeto mutuo, basado en los

resultados del trabajo en grupo.

El trabajo colaborativo es especialmente (til para las organizaciones
complejas en las que sus miembros y procesos estan dispersos
geograficamente. Son las llamadas "organizaciones virtuales" en las que sus
miembros comparten objetivos comunes, necesitan comunicarse, coordinar

acciones y compartir informacion.

M Més sobre este tema:
http://es.wikibooks.org/wiki/Aprendizaje colaborativo/Capacitaci%C3%B3n_profesional, consultado el 10
de julio de 2011.
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El uso de herramientas de aprendizaje colaborativo en las organizaciones

favorece:

¢ Una capacitacién a la medida.
e Ahorro en tiempo y gastos de desplazamiento.
e Mayor uniformidad en la capacitacién del personal de la empresa.

e La posibilidad de integrar la capacitacion del personal en la actividad

de la empresa.
e La formacion de formadores internos.

e Crecimiento del nivel profesional del personal (mejores capacidades

técnicas y relacionales).

e La puesta en practica de una capacitacion laboral y continua en forma

agil.

Segln un articulo de TalentTools™, las empresas comienzan a incluir a las
redes sociales dentro de su cultura corporativa. Esto es, a partir de su auge
en 2005 los empleados han visto en las redes sociales una oportunidad de
comunicarse, relacionarse con otras personas, compartir intereses comunes y
desarrollar pasatiempos, sin embargo para las empresas, el otro punto de
vista, es que los empleados consumen mucho tiempo en estas actividades y
no aportan nada a la empresa, con la consecuente disminucion de la
productividad. Esto ha cambiado desde que las empresas han visto el enorme

potencial que implica incluir a las redes sociales como parte de la cultura

12 Mas informacion en: http://www.talenttools.es/noticias/las-empresas-comienza-a-introducir-a-las-redes-
sociales-dentro-de-su-cultura-corporativa/, consultado el 19 de julio de 2011.
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empresarial. Y esto ha llevado a proyectos para desarrollar las redes
sociales corporativas. Estudios diversos calculan que las empresas de
Estados Unidos durante el 2010 han invertido casi 700 millones de dolares en
el desarrollo de las redes sociales corporativas y se espera que aumente en
los proximos afos. Entre estas empresas se cuenta IBM que emplea su red
social corporativa en las oficinas desarrollando el “Lotus Connection” que
comercializa con otras empresas. A partir de esta cultura, la empresa logra
aumentar la productividad y agilizar el trabajo en la organizacién, lo cual se
percibe en empresas que tienen sedes en diversos paises o su dispersion

geografica es muy grande.



Contaduria

2. ®
Diferencia entre Trabajo y Aprendizaje Colaborativo

Items a | Trabajo colaborativo Aprendizaje colaborativo

comparar

Objetivo Es el mismo de la organizacion: aumentar la | Es el desarrollo de la persona.
productividad.

Un poco méas indefinidos. Se busca el
Particulares, muy bien definidos y medibles. desarrollo humano, por ello son nebulosos y
no son féaciles de medir.

Ambiente Controlados y cerrados. Se puede aumentar | Heuristicos; abiertos, libres, que estimulan la
productividad y sobre todo ejercer control creatividad.

Trabaja La persona es convencida por todos los medios | Se puede entrar o salir de un grupo de estos

colaborativamente disponibles de la organizacion, de su [ en el momento que se quiera, solo esta

porque participacion en los procesos grupales. No | supeditado al compromiso personal. La
escoge libremente su participacion. Se espera | persona esta en libertad de ejercer su libre
que todas las personas de la organizacion se | albedrio.
vinculen al proceso groupware.

Tipo de proceso La organizacion, es su centro de interés y su fin | Se pueden dar procesos de aprendizaje en
Ultimo. Esto implica la formalizacion del proceso | ambientes formales e informales.
grupal.

Aporte individual Con su conocimiento y experiencia personal, | Cada individuo trae al grupo su propia
pero estos estan supeditados a los objetivos y | experiencia de vida, enriqueciendo con ésta
politicas de la organizacion. el proceso y por ende a las personas

involucradas en él.

Pasos del proceso | Se deben definir muy claramente y de antemano | Si existen, no son rigidos, se pueden cambiar

grupal en cualqguier momento, pues se deben

adaptar al desarrollo grupal e individual.

Las reglas Son definidas explicitamente, con anterioridad y | Las reglas son generadoras, esto es, que son

no se deben transgredir, no se puede construir
con ellas, limitan lo que se puede hacer o no
hacer.

de caracter
encasillan,
creatividad

constructivo, no limitan ni
sino que pretenden generar

Desarrollo personal

Es secundario, debe estar supeditado a los
objetivos de la organizacion, si este corresponde
con ellos, se es tenido en cuenta, si no, es
implemente ignorado.

El objetivo es el desarrollo personal y grupal y
todo lo demas esta supeditado a ello.

Productividad Es su centro, su razén de existir. Su fin Gltimo es | La produccion es secundaria, si esta se da,
producir algin producto o servicio pues muy bien, si no, lo mas importante es el
desarrollo personal, lo que se aprenda de la
experiencia colaborativa
Preocupa La experiencia en funcion de los resultados | La experiencia en si misma. Se maneja un
esperados. Motivacién extrinseca. tipo de motivacion intrinseca.
El software El conocimiento de los procesos son | No es determinante, debe ser flexible y

“congelados” en el software, en él esta lo que se
puede o no hacer. Hay una serie de pasos, unos
actos de habla, actividades, etc., vya
establecidos, que se deben hacer, cumplir o
utilizar.

abierto para que el que aprende pueda

potenciar muchas de sus posibilidades,
brindando posibilidades virtualmente
ilimitadas.

El punto de encuentro
en ambos

Es la interaccion, esto es, el intercambio de ideas y conocimientos, entre los miembros del grupo.
Entre mayor sea esta, aumenta la probabilidad de éxito del proceso grupal.

En ambos se espera que los miembros del grupo participen mas que activamente, que vivan el

proceso y se apropien de él.

Tomado de: Lucero,

Revista

Iberoamericana de

Maria Margarita, “Entre el trabajo colaborativo y el aprendizaje colaborativo”,

Educacién, Organizacion

de

Estados |beroamericanos en:

http://www.rieoei.org/deloslectores/528Lucero.PDF consultado el 19 de julio de 2011.
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2.2 Evolucion y estado actual

de las redes sociales

Las redes sociales en Internet son estructuras que permiten la interaccion
entre los individuos geograficamente dispersos con la finalidad de socializar,
intercambiar informacion, trabajar y/o establecer negocios. Aunque parece un
invento reciente, realmente sus inicios van de la mano con el incremento del
uso de Internet, las computadoras personales y algunas habilidades que, con
el tiempo se fueron adquiriendo por parte de los usuarios tanto institucionales
como individuales. En el sitio Online Schools se hace un breve resumen de
esta historia, aunque encontramos muchos otros eventos que pueden

incluirse en esta lista.

Para empezar tenemos:

B En 1971 se logra el envio del primer e-mail.
Recordamos el primer mensaje, algo asi como
“QWERTYUIOP”, que fueron las primeras teclas que
se presionaron, a manera de prueba, en este

historico mensaje enviado por Ray Tomlinson,

ingeniero de Bolt Beranek y Newman, firma

Ray Tomiinson contratada por el gobierno de los Estados Unidos
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para construir la red Arpanet (precursora de Internet). En ese entonces
se contaba con una red de 15 computadoras interconectadas a nivel
nacional. Haciendo pruebas con otro protocolo para la transferencia de
archivos, noté que se podia acceder a todas las casillas del correo.
Usé el simbolo “@” para definir un mensaje como “usuario-EN-tal

lugar” o usuario@lugar.™

B En 1978 se intercambian los primeros
boletines como un sistema de tableros de
anuncios electronicos, o Bulletin Board
Systems (BBS), a otros usuarios por medio
de lineas telefonicas o por internet a traves
de un programa terminal o Telnet.

Histéricamente se acredita a War

BBS Monocromatico

Christensen el precursor del primer
software para BBS; En este afio también se empiezan a distribuir las

primeras copias de navegadores de internet a través de la plataforma

Usenet.
Qocecivied (& Weighocchonds | I Mentens Ares | W Markerplens | O Search)
Ce And you'll GeTo )
L. fidi Go

-

“.G-.eociﬁes’

B En 1994 se funda GeoCities, o | R

SRR

fotay
WAL Ao Toan G

http://geocities.yahoo.com/index.php

fsemess @ Vs, 5 AT T
|~ |-

"
el e s % W ok, e e

siendo una de las ideas mas
novedosas partiendo del servicio de

webhosting, como wuna de las

oresa | free None Pasns A £-nalll beln

primeras redes sociales de Internet,

tal como se conocen en la actualidad. s

S0 MY SO C0N LA L ML L ¢ S TRt
LA X S NS, s P, U ML A L . R . A,
T, 100 ViR . B 226 sl

En este modelo los usuarios creaban

13 Referencia: http://www.maestrosdelweb.com/editorial/emailhis/, consultado el 19 de julio de 2011.
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y actualizaban sus paginas web, alojandolas en determinados sitios o
“barrios” segun los contenidos que mostraban, -Area51 (ciencia ficcion
y fantasia), Times Square (videojuegos), Tokio (Animé y lo asiatico),
etc’.- David Bohnett y John Rezner, entonces empezaron a
popularizar el uso de internet para actividades de ocio. Actualmente el
sitio se encuentra cerrado, desde 2009, pero la base de esta idea sirvid
para lograr otras. A comienzos de 2010 surge ReoCities,
(http://reocities.com/neighborhoods/) que recoge muchos de los sites

de GeoCities.

clagsmates B En 1995, Randy Conrads

Encuentra Amigos Escuela  Anuarios

i _ B crea el sitio web Classmates,
Compaiieros de clase ® es la mejor manera de encontrar viejos

amigos de la secundaria y buscar la mayor coleccion de .
e o) (http://www.classmates.com/)

Me gradué en: B -
o - ﬂnr posibilidad de que las personas

ff?‘“ = ﬂﬂ de todo el mundo pudieran

Compaiieros de clase ® es la mejor
manera de volver a conectar con -
mmeesanes | FECUPErar 0 continuar
por los anuarios que abarcan mas

de 30 millones de personas.

una red social que brindaba la

manteniendo contacto con sus

antiguos amigos en el mundo.
Randy fundé Comparfieros Online, Inc., y con ello la opcidén de reunir
antiguos comparferos de estudios, desde la preescolar, hasta la
universidad, el trabajo y el ejército de los Estados Unidos.
Posteriormente se procura la transicion de la pagina web como
“‘Anuarios de la escuela, trailers de peliculas, canciones e imagenes
fotograficas” y después, para atraer publico de mas edad, el sitio fue
cambiado a “carril de la memoria”, con su respectivo redisefio. Poco a
poco ha disminuido su popularidad con el auge de opciones como

Facebook.

!4 Referencia. http://es.wikipedia.org/wiki/Bulletin_Board_System, consultado el 19 de julio de 2011.
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B El sitio www.TheGlobe.com

creado en 1995, permite a sus

..... usuarios personalizar sus experiencias

WO FRIE LURCH

T BATTLE OVER i i

gt en linea, su contenido y da la

PUSAING PULS posibilidad de interactuar entre ellos

THE WEB'S NEW

DEUE PROGLEM L, .
basandose en sus intereses

TALK RADIO

ALL DRUDGE

ALL THE TIME personales, logrando en 1998 el mayor

TURN [T UF incremento de usuarios registrados por

OF NUSIC SITES

dia, con el incremento del 600% en

Q.S; llln SUBE. 0

Stophas Paternot y Krzeknan Todd sus acciones de la Bolsa de Valores.

Los creadores de este sitio Stephan
Paternot y Krizelman Todd, los “inmediatos millonarios” vieron
después de este boom, la caida al afio siguiente de los precios de las
acciones. En 2008 cerré sus operaciones definitivamente, pero el

legado, como otras ideas ha sido lo que se puede recuperar.

AOL Inc. anteriormente conocida como America On Line,

(http://www.aol.com/) es una empresa de servicios de internet y

medios con sede en Nueva York. Es una
compafiia que ha logrado colocar
franquicias de sus servicios en empresas de

todo el mundo, o establecido versiones

internacionales de sus propios servicios. En
1993 se fundé como Quantum Computer
Services. En 1997 lanza AOL Instant

AOL.

Messenger, tal vez la piedra angular de su

fama
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B En este mismo aflo se inaugura Sixdegrees.com, con acceso
restringido  actualmente solo para miembros registrados,

(http://www.sixdegrees.com/) servicio que permite crear un perfil

personal en la web, agrupar contactos, directorios e intercambiar

mensajes entre ellos.

B 1999 se crea el sitio LiveJournal, en

(http://www.livejournal.com/) como uno de los primeros

servicios de redes sociales en ofrecer blogs y diarios en

LIVEJOURNAL

linea.

B Como un evento histérico, en el afio
2000 la denominada “burbuja de
internet” estalla, ocasionando entre
otras repercusiones, la quiebra de
varias empresas dedicadas a las
ventas, servicios, y demas
relacionados con Internet, llamadas

empresas “punto.com”. Empresas

que multiplicaron sus ingresos de RS : :
manera exponencial en un muy breve lapso, algunas nuevas y otras
antiguas que modificaron sus métodos incorporandose a esta novedad
llamada internet, sobre todo las relacionadas con las bolsas de valores,
de la noche a la mafiana habian terminado sus dias y sus duefios

pobres, endeudados o llegando hasta el suicidio™.

B En el 2001 aparece Ryce.com y con ella la primera red social
especializada; en la actualidad, agrupaba por lo menos a 500 mil

profesionales.

!® Mas detalles de estas experiencias de negocios en http://maximokinast.blogia.com/temas/la-burbuja-
de-internet.php. Imagen obtenida en www.actualidaddigital.org.
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En el 2002 nace el portal

Friendster  (http:/friendster.com/) @ fri e n d Ste E>

que fue el primero en tener un

sistema inteligente capaz de relacionar a los usuarios de la red de
acuerdo a sus gustos. También en este afo, aparece Fotolog,

(http://www.fotolog.com/) la primera red social con el fin de intercambiar

fotografias. Last FM, (http://www.lastfm.es/)

creada originalmente con el objetivo de ser una
emisora de radio FM en linea, pero con el tiempo n FOTOLOG

se convierte en una red social debido al interés de

los cibernautas en la musica.

En el 2002 se funda el sitio Linked In, (http://www.linkedin.com/) y fue

lanzado en 2003. Este es un sitio orientado a los negocios, que se
compara con una red social, principalmente con el fin de propiciar las
relaciones empresariales o profesionales. Para fines de 2008 registra
25 millones de usuarios y antes de tres afos cuadruplica sus registros
en mas de 200 paises, abarcando las empresas del ranking de la

revista Fortune. Es una de las

primeras redes sociales que © g —
cotizaron en la bolsa con gran LI n ked ?
éxito hasta la fecha.

En el 2003 nace My Space,

(http://www.myspace.com/) tal vez una

de las redes mas grandes del

momento agrupando a mas de 260 q myspace

.com

millones de usuarios. Originalmente

concebida como un “clon” de

Friendster, fue creada por una
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empresa de marketing en linea. En ese mismo afio nace MSN Spaces
llamado hoy Windows Live Spaces,

(http://www.microsoft.com/spain/windowslive/spaces.aspx) que tiene

100 millones de visitantes Unicos al mes.

B También en el 2003 nace Hi5,

(http://hi5.com/friend/displayHomePage.do) h|
red social fundada por Ramu Yalamanchi,

gue dirige actualmente la empresa HI5
Networks. Al finalizar 2007 ya acumulaba

mas de 70 millones de usuarios, la mayoria

en América Latina. A principios de 2010,
Hi5 inici6 un proceso evolutivo alejandose de la red social para
acercarse mas a un sitio centrado en los denominados “juegos
sociales”, abierto a los desarrolladores de nuevos juegos. Sus usuarios
son, principalmente jovenes. La red funciona creando perfiles
personales que se pueden alimentar por informacion personal y
llenado de secciones con la informacion de preferencia, asi como la
creacion de una red de amigos para informarse. Todos los usuarios
(registrados) pueden ver la informacién que se haya subido al sitio, a
excepcion de las restricciones que pueda poner el duefio del mismo.
Uno de los enfoques negativos de esta red social radica en sus
métodos de importaciéon de e-mails como medio de captacién de
nuevos usuarios, pues al registrar una nueva cuenta, el sistema
importa la lista de contactos a la cuenta del nuevo usuario, enviando
una invitacién a todos ellos para ingresar en Hi5, lo cual se considera

una forma de spam.
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B Flickr (http://www.flickr.com/)

nace en el 2004 por Ludicorp,

compaiia fundada dos afios antes en

4 ‘ Vancouver. Se lanz6 como una red

social que funciona a través de

servicios como almacenaje,
o]
I‘ il(‘kl ordenacién, busqueda, venta y
4
comparticion de fotografias,

' actualmente incluyendo hasta videos
' en linea. Esta comunidad se rige por

normas de comportamiento vy
condiciones de uso especificas, favoreciendo con ello la buena gestion
de los contenidos. No es privativo de esta red social, pero es una de
las que mas insisten en las buenas practicas de uso. Su popularidad
radica en la capacidad de administracion de imagenes mediante
sencillas herramientas que permiten al autor la etiquetacion de fotos y
la exploracion y comentarios con otros usuarios. Actualmente cuenta
con dos servicios, uno gratuito y otro con costo (pro). El primer servicio
esta limitado por capacidad (100 Mb de fotos al mes, antes 20 Mb. con
una capacidad maxima de 200 Mb) y calidad (resolucion maxima de
1024 x 768 pixels). El servicio con costo permite subir una cantidad
ilimitada de fotos (antes 2Gb), video en HD y mayor resolucion en
fotos. El costo promedio de este servicio es de 25 dolares americanos.
La empresa Ludicorp fue adquirida en 2005 por Yahoo!

(http://mx.yahoo.com/) Incluyendo Flickr con lo que “Yahoo! fotos” fue

abandonado para usar mejor el servicio de Flickr. La critica a esta
empresa fue ocasionada por la forma en que obligaron a los usuarios
de Yahoo! Fotos a cambiar al sistema de Flickr, obligandolos a bajar

sus contenidos y migrar a la nueva plataforma so pena de perder sus
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imagenes. Yahoo! Fotos cerr6 definitivamente el 18 de octubre de
2007. Para noviembre de 2008 el sitio Flickr albergaba mas de tres mil
millones de imégenes, adiciondndose cada minuto aproximadamente
5,000 imagenes. A partir de 2009 permiten subir video en cuentas
gratuitas.

En este afo también nace Orkut, (http://www.orkut.com/PreSignup) la

red social de Google
lay (http://mww.google.com.mx/) con

f gran popularidad en Brasil e

(,« India. La red esta disefiada para
U ' .\ u \ permitr a sus integrantes
mantener relaciones existentes y

hacer nuevos amigos, contactos comerciales o relaciones mas intimas.
Crea y mantienen comunidades de acuerdo a los gustos e intereses,
en diferentes categorias: negocios, juegos, musica, mascotas, religion,
etc. La empresa Affinity Engines demandé a Google, pues consideran
gue la base de Orkut estd basada en el sistema de InCircle, propiedad
de la primera. La acusacion se basa en los errores presentes en ambas
plataformas. El empleado turco de Google creador de Orkut, de
nombre Orkut Blyutkkokten anteriormente trabajo para Affinity Engines

con la cual diseié InCircle.
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B Facebook, (http://www.facebook.com) la sensacion del momento

merece todo un andlisis especial.
Nace en el 2004, concebida por
Mark Zuckerberg originalmente
para contactar a estudiantes en la
Universidad de Harvard, donde
comenz6. En el primer mes de
funcionamiento, debido al interés
que generd, logré la inscripcién de

poco mas de la mitad de los 19,500

Mark Zuckerberg creador de FaceBook

alumnos de la universidad.
Actualmente es la nimero uno en registros con mas de 600 millones de
usuarios. Tiene un lugar especial en la blogosfera asi como en los
medios de comunicacion, por el impacto que genera, al convertirse en
una plataforma sobre la que terceras personas pueden generar
aplicaciones y hacer negocios a través de la red social. Inicialmente
competencia de Google y MySpace se puede asegurar que los ha
superado. En 2008 se abri6 al idioma espafiol, con lo cual logré ganar
adeptos en Latinoamérica y los paises de habla hispana. Su principal
beneficio: la facilidad con que cualquier persona en cualquier parte del
mundo y con conocimientos basicos de computacién (minimos tal vez),
puede lograr tener acceso a este mundo de comunidades virtuales con
gran éxito y de manera muy adictiva. Sus usuarios se concentran en
Estados Unidos, Canada y Gran Bretafa, sin embargo para julio de
2010 cuenta con mas de 500 millones de miembros y traducciones a
70 idiomas, lo cual habla de su potencial mundial. En menos de un afio

(a may o de 2011) lleg6 a los 600 millones de usuarios™®.

'® Ver mapa de usuarios de redes en el mundo. Informacién de esta red se encuentra en
http://es.wikipedia.org/wiki/Facebook
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B En el 2005 nace Yahoo! 360, la red social de esta empresa que cuenta

con servicio de correo, calendario, fotos, eventos, blog y muasica.

WM En el 2005 también nace Bebo,

(http://www.bebo.com/) una red muy béasica
con el fin de contactar amigos e ebo

intercambiar multimedia.

B En el 2006 nace Xing, (http://www.bebo.com/)

con el fin de agrupar ejecutivos permitiéndoles )
compartir datos, crear agendas conjuntas y XI N G
construir discusiones en torno a un tema

comun.

B Todas las redes que se crean a este momento mas o menos tienen las
mismas caracteristicas y funcionalidades, sin embargo en este afio

surge Twitter, (http://twitter.com/) un microblogging que permite,

entre algunas cosas, enviar en tiempo real mensajes de 140 caracteres
como maximo, en texto plano y que se muestran en la pagina de cada
usuario. Los mismos usuarios pueden suscribirse a los tweets de otros
usuarios (seguir) y a los suscriptores se les llama “seguidores”. Los
mensajes son publicos y permite la difusion privada solamente a los
seguidores, si asi se desea. Con sede en San Francisco, San Antonio y
Boston, esta red gand popularidad inmediatamente y de manera global,
con mas de 200 millones de usuarios que general mas de 65 millones
de tweets al dia y mas de 800 millones de busquedas diarias. Debido a
sus caracteristicas se le conoce como el “SMS de Internet’, siendo
posible twittear (mensajear) desde la web del sitio, aplicaciones
oficiales externas como los smartphones, o0 por medio de mensajes
cortos (SMS) disponibles en ciertos paises y bajo las tarifas del

proveedor de servicio de telefonia movil, aunque el servicio del Twitter
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en si es gratuito. Actualmente goza de mucha popularidad entre las
estrellas de cine y television, que cuentan con millones de seguidores,

logrando récords impresionantes.

Esta red social también es de muy buena aceptacion, por la facilidad de
ingresar a grandes

“ESTOY @MIENDO En ON “MEND
DEL DIA “TEXI0 | RURE DE VERDURAS

5

cantidades de usuarios-
lectores por la clase
politica, que gusta de
enviar los mensajes en

periodos de campafa

, CREO PUE DESD @HTRIAR
MAS (A INFORMACION QUE

Doy SHERE Mi MISMO,

-

f/{//ﬁ electoral y asi saber el

impacto de su mensaje

durante el trayecto de la

campafia. Los casos mas

destacados son los del

presidente Barack Obama
de Estados Unidos, el
presidente Zapatero de Espafia y también por personalidades que ven en este
sistema de mensajeria la posibilidad de inculcar su ideologia a las masas,
como el caso del presidente Hugo Chavez de
Venezuela. Un caso interesante es el del
Vaticano, pues el 28 de junio de 2011 el papa
Benedicto XVI envi6 el primer Twitter desde
la sede pontificia. El mensaje decia “Queridos
amigos, acabo de lanzar News.va. jAlabado
sea nuestro Sefior Jesucristo! Con mis

oraciones y bendiciones, Benedictus XVI”.*'

M Informacion obtenida del sitio http://idyanunciad.com/2011/06/el-primer-mensaje-de-un-papa-por-
twitter/ consultado el 29 de junio de 2011.
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El perfil existia desde hace tiempo, pero este es el primer mensaje en Twitter

qgue envia un Papa. Por ello la trascendencia de la nota.

El uso de hashtags por medio del simbolo “#” al inicio de una frase o palabra,
permite agrupar el mensaje por temas, asi como el simbolo “@” (arroba) que
logra la funcién de mencién o contestacion a otro usuario (@usuario). Esto se
vio de manifiesto en el caso reciente de la tragedia de Japon, con el tsunami,
en donde la poblacion mundial se enteraba en todo momento de los
acontecimientos, por medio de la agrupacién de temas (#japon, #tsunami,
etc.) asi como la busqueda de personas desaparecidas por medio de este
sistema, primera vez visto en el mundo debido principalmente a la gran

cantidad de dispositivos moviles de la poblacion afectada.

Actualmente el uso de Twitter va en
proporcion a 40% noticias, 38%
conversaciones, 9% mensajes repetidos o
retweets, 6% autopromocion, 4% correo
basura o spam, 4% palabras sin sentido. Hay
muchos  servicios que estan hechos

especialmente para ciertos usos, como el caso

de aplicaciones de Blackberrys e Iphones, que
permiten su facil acceso, tanto a Twitter, como

a Facebook, los mas populares hasta el momento.

B YouTuBe. Este caso es uno de los mas
interesantes tanto en lo que representa para las
redes sociales, la comunicacion, la expresion del

usuario, como del impacto que genera en lo
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econdémico y lo cultural. Este sitio (http://www.youtube.com/) fue creado
en febrero de 2005 por dos ex empleados de PayPal, para noviembre
de 2006 Google Inc. lo adquiri6 en 1,650 millones de dolares para
operarlo como una de sus filiales, lo que muestra el poder de la
comunicacion y la excelente idea que representd este modelo de

difusién en la web.

Este sitio utiliza un reproductor en linea basado en Adobe Flash Player para
servir el contenido. El sitio en goza de mucha popularidad por la posibilidad
gue ofrece al usuario de subir segmentos o clips de video personales, de
manera muy sencilla. Puede alojar clips de peliculas, segmentos de
programas de television, videos musicales y cualquier material que respete
los derechos de autor. Aunque esta regla en muchas ocasiones es
sancionada, existen infinidad de videos que, mientras no sean detectados o
acusados por otros usuarios, permiten su difusion, ya sea en videoblogs de
aficionados o enlaces que se colocan en blogs y sitios electronicos personales

usando API o con codigos en HTML.

El sitio se creo el 15 de febrero de 2005, el 23 de abril fue subido el primer
video que se titulé “Me at the zoo”, Este sitio entr6 en linea en la primavera de
ese afio, y aunque originalmente sus creadores Chad Hurley, Steve Chen y
Jawed Karim disefiaron el sitio para solventar las dificultades que significaba
compartir videos tomados en una fiesta, otras versiones marcan su
concepcion para crear una pagina de citas donde las personas pudieran
calificarse con base en sus videos personales y amateurs, influenciados por el
sitio de citas HotorNot.com (“ssexy o no?”) en donde los usuarios podian
cargar sus fotos y luego ser calificados por otros usuarios. Sin embargo, se
percataron de que los usuarios cargaban toda clase de videos, dejando atras

la idea original. El trafico de consultas se disparaba cuando se realizaron


http://www.youtube.com/
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enlaces al sitio MySpace. Esta inesperada idea atrajo a los duefios de Time
Warner y Sequoia Capital que empezaron a invertir en el sitio. En octubre de
2005 la empresa Nike colocé un spot publicitario con el astro Ronaldinho que
ocasion6 que las empresas voltearan a ver a este sitio para sus campafas

publicitarias.

Como referencia en diciembre de 2005 andaban alrededor de las 50 millones
de visitas al dia. Algunas cargas ocasionales de videos como los de Saturday
Night Live, subian rapidamente el récord de visitas, hasta 250 millones de
visualizaciones diarias, para 2006 llegé a las 200 millones y esto le dio un
valor estimado a la empresa de entre 600 y 1,000 millones de dolares. Por
una extrafia razon, los sitios de MySpace y Google colocaron sus propias

versiones de YouTuBe sin lograr el éxito esperado.

Aunque las empresas

COPA AMERICA g #2m ¥ vorn 1o | S productoras de

SIGUIENTE PARTIDO [ T | R teleV|S|én y C|ne han

tenido una relacion
muy diversa con la
empresa, no han
dejado de existir
demandas por la

constante y sistematica

120072011 § Visto 3 veces

“.‘g = ' e - violacion de los

derechos de autor por
parte de los usuarios y la empresa que los autoriza (caso Viacom). Por otro
lado Disney ha llegado a acuerdos para la publicacion de videos cortos de
ABC y ESPN, y asi como esto, Hollywood ha logrado algunas alianzas para la

difusion de material, peliculas completas y programas de television. La



Contaduria

evolucién de los medios llevan a pensar en la posibilidad financiera que
implica el negocio de la renta online de videos, peliculas, series de television,
etc. Aln asi, se estima que la empresa actualmente genera anualmente 240
millones de ddlares, contra los gastos de operacion de 710 millones de

délares. 8

Desde 2009 se ha incursionado en la transmision en directo de un concierto
del grupo U2, desde Estados Unidos. Diversos ejercicios se han llevado a
cabo y los més recientes se han visto en la transmisién de la Copa América®®
desde el 1 de julio de 2011. El 5 de julio ya tenia 61,761 suscriptores el canal
CopaAmerica, sin embargo en algunos paises la sefal fue bloqueada por
razones desconocidas. Para el 20de julio que se jugo el partido de cuartos de
final, el canal tenia ya 94,405 suscriptores (52% mas que al inicio del evento)
y se realizaron 8'806,339 reproducciones del canal, lo que demuestra el

impacto mediatico de los eventos deportivos a nivel global.

'8 En el sitio http://es.wikipedia.org/wiki/YouTube se pueden obtener muchos datos relacionados con la
historia, tecnologia, detalles técnicos, controversias, referencias de bloqueos por paises, tanto de
contenidos como de ideologias.

!9 A la fecha de elaboracion de este material se encuentra el enlace en el sitio
http://www.youtube.com/copaamerica?utm_source=es-mx-ha&utm_medium=cpc&utm_campaign=copa
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Mapamundi de las redes sociales, marzo 2011. Tomado de http://wwwhatsnew.com/2011/03/08/mapa-actualizado-de-las-
redes-sociales-en-el-mundo-2/, consulta el 19 de julio de 2011

Facebook 640 millones de usuarios
Qzone 480 millones de usuarios
Habbo 200 millones de usuarios

Twitter 200 millones de usuarios

MySpace 125 millones de usuarios
Orku 120 millones de usuarios
Bebo 117 millones de usuarios

1
2
3
4
5. Renren 160 millones de usuarios
6
7
8
9. Vkontakte 110 millones de usuarios
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2.3 Tecnologias disponibles

para las redes sociales

Si observamos la composicion de las redes sociales, podemos distinguir
claramente que los fundamentos tecnologicos en los que se basan son una

“recopilacion” de aplicaciones de un uso comun en un unico sitio.

A ESTA! HE g Vg LOS HE conscmvo\-ﬁ:n OTRAS PALABRAS, R

TERMINADO DE ASOCIAR :
A MI TELEFONO PARA | CUALQUIER PERSONA -
TobSMECIOTIS Ol |3 GEd ertmencim s | O chnest e o
SABER EXACTAMENTE
MICROBLOGS Y FOTOS J PETECTAR MI - IMBECIL!

POSICION EN LA CIUDAD! | DONDE ESTOY Y QUE
/| HAGOEN TODO
MOMENTO!

N, FOTOLOGS... /)

F

~

-

Juanelo® - www juanelo.c| -&Marco Cane

En casi todas las redes sociales se emplean tecnologias como el correo
electronico y protocolos similares para poder subir o bajar informacion mas
sencillamente; ya sean fotos o informacidén sobre algun perfil, y a mensajeria

instantanea, también llamado “chat’, se puede encontrar en la gran mayoria
de las mismas.
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Por otro lado todas las redes sociales

apuntan a lo mismo, a pesar de
hacerlo de distintas maneras: la
relacion entre los usuarios; establecer
nuevos contactos e intercambiar

informaciéon entre los mismos son

pilares fundamentales de todos estos
sitios.

Los teléfonos celulares se estan convirtiendo en una fuente de acceso a las
redes sociales. Actualmente se desarrolla una creciente cantidad de
aplicaciones que apuntan a ello y permiten a los usuarios desarrollar sus

actividades como si estuvieran conectados desde la computadora.
Herramientas de las redes sociales

Las herramientas proporcionan en

general a las redes sociales en internet:

e Actualizacibn automatica de la

libreta de direcciones.
e Perfiles visibles.

e Capacidad de crear nuevos

enlaces mediante servicios de

presentacion y otras maneras de

conexioén social en linea.
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Tendencias, funcionalidades y modelos de negocio.

e Configuracién a medida

o Los usuarios personalizan su propio entorno dentro de una red

social.

o Los miembros pueden adoptar sus propios filtros, herramientas,

programas y motores de busqueda.

e Funciones en vivo

o Las herramientas “en vivo” permiten interaccion en tiempo real

entre los usuarios.

o Se garantiza una experiencia de usuario especial con nuevos

conceptos.

e Estandares
o Desarrollo de estandares globales sociales y técnicos.

o OpenID para la identidad, OAuth para API, Open Social para

aplicaciones inter sitios.

¢ Integracién

o Integracion de medios tales como el incrustar fotos o videos de

terceras partes.

o Integracion de aplicaciones externas y de widgets o mini programas

dentro de un sitio.



S, ""‘"’-_-Zw

2 £3 o icenciatura: Contaduria
& | SUAVED RS

(15 £ ) SNLKA 2, ®

e Sindicacién

o Las interfaces de programa de aplicacibn para intercambio de

datos externos

o RSS e interfaces para que los usuarios permanezcan con otros

sitios.

e La “sabiduria de las masas”

o El contenido generado por el usuario es el principal valor de una

red social.

o Se deja que la comunidad haga parte del trabajo.

Tecnologias

Las herramientas informaticas para potenciar la
eficacia de las redes sociales online (‘software
social’), operan en tres ambitos, “las 3Cs”, de

forma cruzada:

e Comunicaciéon (transmision de

conocimientos).

e Comunidad (integracién de las

comunidades).

e Cooperacion (colaboracion entre redes).
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El software social engloba a un conjunto de herramientas de comunicacion
que facilitan la interaccion y colaboracion por medio de convenciones

sociales. Estas herramientas engloban correo electronico, lista de correo

electronico, grupos de noticias de usenet, IRC, mensajeria instantanea,

bitacoras de red, wikis, agregadores sociales, social bookmarks, folcsonomia,

asi como cualquier otro tipo de comunidad virtual en red.

"Software Social" es una metafora que hace referencia a métodos de
organizacion que favorecen la integracion de las personas, la informacion, el
trabajo y la tecnologia (PITT) en una dinamica constructiva, con el fin de
prestar un servicio de maxima calidad, independientemente del ambito de

actuacion. Con la web 2.0 o Social Media, los uUltimos avances en la materia

son impresionantes y decisivos. Con base a elementos como cultura, valores,
vision empresarial, intereses personales y coédigos de conducta, se establece
un marco global coherente para que las personas se identifiquen y pongan en
contexto sus decisiones, para aprender y lograr objetivos comunes. El

desarrollo de nuevos sistemas de informacion es fundamental para el control

y la utilidad de las organizaciones.

Cada una de las redes sociales provee
nuevas herramientas y se adapta a las
ya existentes, modificando en un muy
corto lapso las habilidades de éstas y
ocasionando un brinco hacia la siguiente
WikieeoiA

generacion de aplicaciones, software,

equipos, dispositivos, etc.
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Anteriormente a la tecnologia empleada en los sitios web 2.0, se utilizaban
paginas estéticas elaboradas en el lenguaje de programacion HTML (Hiper
Text Markup Languaje), que no podian actualizarse frecuentemente, por lo
relativamente dificil de su conformacion. Para que los sitios tuvieran éxito
deberian ser mas dinamicos lo que llevé a generar los sistemas de gestion de
contenidos que servian a las paginas HTML dinamicas que se iban creando
desde bases de datos actualizadas. Las visitas y la estética visual se
comenzaban a considerar muy seriamente. El uso de la web 2.0 esta
orientado a la interaccion y las redes sociales, que pueden ofrecer contenidos
gue explotan los efectos de las redes creando 0 no webs interactivas y
visuales. Por ello se considera que los sitios web 2.0 actian mas como puntos

de encuentro o webs dependientes de usuarios que como webs tradicionales.

Las caracteristicas de las webs construidas usando tecnologia de la Web 2.0
20.

son
e CSS, marcado XHTML valido semanticamente y Microformatos
e Técnicas de aplicaciones ricas no intrusivas como AJAX
e Java Web Start
e XUL
¢ Redifusion/Agregacion de datos en RSS/ATOM

e URL’s sencillas con significado semantico

e Soporte para postear en un blog

JCCy APL’s REST o XML

% Esta informacion esta basada en material de: ¢Qué es la Web 2.0?, traduccién del articulo de Tim
O’'Reilly, “What Is Web 2.0?7 Design Patterns and Business Models for the Next Generation of
Software”en el portal de la Sociedad de la Informacién de Telefénica. Consultado el 6 de julio de 2011.
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e JSON

e Algunos aspectos de redes sociales

e Mashup (Aplicacién web hibrida)

e Posibilidad de introducir y extraer informacion facilmente
e Control de los usuarios de su propia informacién

e Uso desde un navegador enteramente

e Existencia de links como requisito indispensable

La interfaz web de Twitter esta escrita en Ruby On Rails, los mensajes se
mantienen en un servidor que funciona con software programado en Scala y
ademas dispone de una API abierta para
todo tipo de desarrolladores, lo cual
supone una gran ventaja para la
integracion de Twitter como un servicio o
en otras aplicaciones web, de escritorio 0

moviles. Posiblemente debido a los

avances de la misma tecnologia, se
cambie el framework de desarrollo en

uno basado en PHP.
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2.4 Casos de éxito en el uso
de redes soclales en las

organizaciones

Twitter es la red social que mas eligen las empresas. Un estudio mostré que
el 65% de las compaiiias mas grandes a nivel mundial tiene cuentas activas
en Twitter; 54% tiene una pagina en Facebook; 50% tiene un canal en
YouTube dedicado y 33% tienen un blog corporativo. Solo el 20% de las
empresas globales estan utilizando estas cuatro plataformas en forma

simultanea para comunicarse con sus grupos de interes.

Las preferencias de las compaiias difieren de acuerdo a la region geogréfica
en gue se encuentran. Las empresas de Estados Unidos y Europa, utilizan
mas Twitter o Facebook que otras plataformas, como los blogs corporativos.
Las compafias de la region Asia-Pacifico prefieren utilizar blogs corporativos
por sobre otro tipo de plataformas digitales. Las empresas asiaticas utilizan
Twitter o Facebook para comunicarse con sus audiencias de Occidente, por

ejemplo, Toshiba.
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Aplicaciones de Facebook en un dispositivo mévil

Las compafias que usan Twitter tienen en promedio unos 731 seguidores, y
38% de estas empresas dan respuesta a los tweets que reciben, por ejemplo,
Vodafone UK. 32% también replican ("re-tweeted") o respondieron a

comentarios realizados durante la Ultima semana, como Verizon Careers.
Ejemplos de trabajo colaborativo relacionados con la empresa

e Marketocracy.com, una herramienta de inversion donde miles de
personas crean carteras de valores virtuales; los resultados de los 100
usuarios con mejores resultados se utilizan como guia de un fondo de
inversién en el mundo real. Este que de forma consistente supera al
indice Standard & Poor’s 500.

100


http://twitter.com/Vodafoneuk
http://twitter.com/VerizonCareers
http://www.marketocracy.com/
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Mapa de las relaciones en Facebook. Fuente: http://www.potenciatueconomia.com/cultura/mapa-

mundial-de-facebook-grafico-de-las-relaciones-de-facebook-en-todo-el-mundo-ver-foto-impresionante/,

InnoCentive, retne a cientificos de todo el mundo para dar respuesta a
problemas especificos propuestos por las empresas, con la posibilidad
de obtener pagos monetarios por su trabajo. Procter & Gamble es uno
de los principales clientes de InnoCentive, a pesar de que 9.000 de sus

empleados se dedican exclusivamente a la investigacion.

La lista es mas amplia e incluye ejemplo de un pais como Suecia que
es capaz de abrir una “embajada virtual” dentro de Second Life con el
proposito de atraer a turistas. O la multinacional Boeing en trabajo
colaborativo con sus suministradores y fabricantes de componentes

para el desarrollo del nuevo modelo 787 de Boeing, el “Dreamliner”.


http://www.potenciatueconomia.com/cultura/mapa-mundial-de-facebook-grafico-de-las-relaciones-de-facebook-en-todo-el-mundo-ver-foto-impresionante/
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Empresas que utilizan Redes Sociales

Red Bull: su pagina en Facebook es un modelo a seguir para cualquier
compaifiia, ya que no se limita a la creacion de la pagina y a dejarla correr,
sino que ofrece verdaderos servicios de valor afiadido, como musica, juegos
online, encuestas, links a los perfiles de los “atletas” Red Bull, etc. A dia de

hoy cuenta con la impresionante cifra de 20.222.934 fans.

Dunkin’Donuts: es otra de las compafiias que esta apostando claramente por

estar presente en los social media. Ademas de un interesante grupo en

INetworKing " [viedla k Facebook (con
' _— 3.620.454 fans),
< cuenta con

Interest

propio en

YouTube y una

cuenta en

Twitter con mas
de 85.697

followers.

Community |

Southwest Airlines: sin duda una de las empresas referentes en Web 2.0 y

utilizacion de los medios sociales para acercarse a sus publicos y convertir las
peticiones, sugerencias y deseos de éstos, en realidad. Escucha y participa
con su comunidad como pocas comparfiias lo hacen: su blog es un claro
ejemplo de ello. S6lo un ejemplo: a través de su Widget, parte de su social

media mix, ha conseguido generar 150 millones de doélares en ventas de


http://www.blogsouthwest.com/
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billetes. Su perfil en Facebook destaca por continua actividad y porque utiliza
su grupo, que cuenta con 1.445.627 fans, para conversar realmente con sus
clientes. Es un referente ya que entiende el lenguaje y la finalidad del uso de
Internet, que mas alld de utilizar aplicaciones, es una verdadera forma

gestion.

El caso Obama2l. El actual presidente de los Estados Unidos, Barack
Obama esté utilizando los medios sociales con un efecto politico, el cual ha
rendido algunos frutos, pues en las elecciones primarias resultd candidato por
el partido democrata y a la postre, presidente por mayoria. Asi como él, Hilary
Clinton, contendiente en ese entonces del mandatario de EEUU, tenia
alrededor de 20,000 voluntarios trabajando en Houston Texas. Pero un
informe indicaba que 104,000 texanos se habian unido al sitio de la red social
de Obama, www.my.barackobama.com, que ademas ya habia logrado
recaudar dinero en linea para la campafna: 30 dias antes habia roto el récord
de recaudacion en la politica americana con $55 millones en un mes. La web
le dio al equipo la capacidad instantanea de efectuar una guerra electoral
completa y obtener la victoria. La camparfa e-marketing de Barack Obama se
ha convertido en el maximo ejemplo de marketing integrado en donde la web

es el centro de todo.

% Politica 2.0.Tomado de: http://www.puerto77.com/pages/topics/polica-2.0.php, consultado el 19 de julio
de 2011.
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En esta excepcional campafia fueron aplicadas las técnicas convencionales
de mercadeo pero girando
alrededor de la web junto con las

\ / / que podemos armar aprovechando
= . las nuevas tecnologias
) 7Bari/ @ = e
www. Barack20.com

mencionar los elementos basicos
]

- U

m de una campafia exitosa:

o Creacion de web personal: donde se tiene a la gente al dia sobre las

novedades de la campafia.

o Pedido de donaciones: también llamado fundraising. El 70% de la
campafa esta siendo financiada por donaciones voluntarias de menos
de 50 ddlares cada una, esto demuestra que pedir no es un problema

cuando el contribuyente lo puede hacer facilmente.

o Puerta a puerta: mediante un mapa de optimizacion del recorrido, los
voluntarios visitan casa por casa a potenciales votantes para terminar

de convencerlos.

o Llamadas telefonicas: Utilizando las bases de datos adquiridas por
formularios de Internet, asi como de la gente que se anotdé como
voluntaria de las campafas. También pueden separarse los teléfonos
celulares, para enviarles asi campafas virales incluso por mensajes de

texto.

o Envio de SMS: con alertas y recordatorios del dia de voto, de como

van las encuestas, de donde sera la préxima charla y demas avisos.
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o Envio de correos personalizados: Utilizando e-mail marketing,
también pueden personalizarse segun el lugar de residencia y definir el
contenido del correo segiin como estén las tendencias de voto alli.

o Creacién de bases de datos: Este es el punto mas importante, ya que
gracias a los que se anotaron voluntariamente, tanto por la web de
Obama como por la cuenta en las redes sociales se pudo generar una
base de datos bastante completa. Con estos datos se define quienes
son los que realmente estan participando activamente, de donde son, a
gué se dedican y demas informacion que luego sera util a la hora de

enviar los correos electronicos personalizados.

Esto ha cambiado la forma en que
se organizan las campafas E-
Marketing. A travées de
herramientas de desarrollo de
redes sociales, los seguidores de
Ron Paul generaron una “Money
Bomb” (Explosidon de dinero en un
dia), de 6 millones de ddlares en
un dia, haciendo afiicos el récord
anterior. Huck’s Army, una red

online de los seguidores de Mike

Huckabee, congregé a 12 mil
voluntarios de campafia. Las dos
redes hicieron que el Sr. Paul y el Sr. Huckabee permanecieran en carrera por

mucho mas tiempo del que de otro modo hubieran podido permanecer.
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Segun el Sr. Raisiej, esto demuestra que Obama “comprende el ADN de
internet”. El Sr. McCain honestamente admite que él no. Pero puede ser que
esto no importe, dice Patrick Ruffini, quien trabaj6 en la candidatura de
George Bush en 2004 y es cofundador de The Next Right, un centro online
para el activismo de centro
derecha. “Lo que mas importa
son las tacticas que emplea”. Los
republicanos comienzan a
aumentar su juego para competir

con las habilidades de Obama.

Lo mas importante es saber
aprovechar al maximo este
medio, lo que da como resultado
un buen E-Marketing. Realmente

no sabremos quien votara por

quien, pero si se puede hacer un
buen  seguimiento del comportamiento de  éstos  potenciales
votantes...quienes estan trabajando constantemente en la campania, quienes
estdn ayudando a traer mas voluntarios, y quienes realmente no son
miembros activos, pues gracias a las distintas tecnologias ayudan a mantener

la informacién actualizada y casi al instante los medios disponibles.
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RESUMEN

En esta unidad vimos la forma en que las organizaciones utilizan para su
aprovechamiento las redes sociales, tanto para el desarrollo de sus
productos, para comercializar los mismos, tener contacto con los clientes, y
muchas otras situaciones que permiten la comunicacion con clientes,
proveedores, publico en general, asi como también vimos el manejo de estas
redes entre las personas para comunicarse, hacer amistades, enviar
mensajes y mantenerse conectados con el mundo. El aprendizaje
colaborativo se refiere a un sistema de interacciones que organiza e induce la
influencia reciproca entre los integrantes de un grupo o equipo de trabajo. En
términos generales podemos decir que las redes sociales son todas aquellas
herramientas disefiadas para la creacidbn de espacios que promueven 0O
facilitan la conformacion de comunidades e instancias de intercambio social. .
Gracias al avance de las tecnologias, existen muchas aplicaciones para poder
implementar las TIC y fomentar el aprendizaje colaborativo; para que éste sea
exitoso mediante el uso de las redes sociales es fundamental que se den las
condiciones mas adecuadas, como los recursos tecnoldgicos, la posibilidad
de interaccion entre los usuarios, tener objetivos similares. El trabajo
colaborativo puede considerarse como una estrategia que favorece el
desarrollo y el fortalecimiento de la organizacion. En 1994 se funda GeoCities,
siendo una de las ideas mas novedosas partiendo del servicio de webhosting,
como una de las primeras redes sociales de Internet, tal como se conocen en

la actualidad. Desde ahi a la actualidad has sido innumerables productos y
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servicios relacionados con las redes que nos permiten estar en contacto con
los demas, ya sea a través de Facebook, Twitter, Sonico, Flickr, Yahoo,
Google, etc. etc., Todas las redes sociales apuntan a lo mismo, a pesar de
hacerlo de distintas maneras: la relacion entre los usuarios; establecer nuevos
contactos e intercambiar informacién entre los mismos son pilares

fundamentales de todos estos sitios.
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GLOSARIO

API. Application Programming Interface, Interfaz de Programacion de
aplicaciones. Grupo de rutinas conformando una interfaz, que provee un
sistema operativo, una aplicacion o una biblioteca, que definen como invocar
desde un programa un servicio que éstos prestan. En otras palabras, un API

representa una interfaz de comunicacion entre componentes de software.

Aprendizaje colaborativo. Sistema de interacciones cuidadosamente
disefiado que organiza e induce la influencia reciproca entre los integrantes
de un equipo. Se desarrolla a través de un proceso gradual en el que cada
miembro y todos se sienten mutuamente comprometidos con el aprendizaje
de los demas generando una interdependencia positiva que no implique

competencia.

BBS. Originalmente el BBS consistia de una computadora a la que se
accedia telefonicamente y de la que sélo se podia consultar o leer boletines.
Posteriormente se fueron agregando mas servicios. Actualmente se define al
BBS como un conjunto de servicios a los que se accede a través de una
computadora por una linea telefénica. El término corresponde a las siglas en

inglés de Bulletin Board Systems o sistema de tablero de noticias.
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Blog. En espafol, bitacora, es un sitio web periddicamente actualizado que
recopila cronolégicamente textos o articulos de uno o varios autores,
apareciendo primero el mas reciente, donde el autor conserva siempre la

libertad de dejar publicado lo que crea pertinente.

Bookmark. Anotacion, marca pagina. Herramienta de algunas aplicaciones
gue almacena direcciones de paginas web que el usuario encontrd util y a las
gue se quiere acceder rapidamente. En Internet Explorer esta herramienta es

llamada “favoritos” y en Netscape y Opera, “Marcadores”, por ejemplo.

Folcsonomia. O Folksonomia, es una indexacion social, es decir, la
clasificacion colaborativa por medio de etiquetas simples en un espacio de
nombres llano, sin jerarquias ni relaciones de parentesco predeterminadas.
Se tata de una préactica que se produce en entornos de software social cuyos
mejores exponentes son los sitios compartidos como del.icio.us (enlaces
favoritos), Flickr (fotos), Tagzania (lugares), Flof (lugares) o 43Things
(deseos). En términos taxonomicos, folc+taxo+nomia, significa literalmente

“clasificaciéon gestionada por el pueblo, o democratica”.

Framework. Estructura de software compuesta de componentes
personalizables, e intercambiables para el desarrollo de una aplicacion. Se
puede considerar como una aplicacion genérica incompleta y configurable a la
gue podemos afiadir las Ultimas piezas para construir una aplicacién concreta.
Se utilizan para acelerar el proceso de desarrollo, reutilizar el cédigo ya

existente y promover buenas practicas de desarrollo como el uso de patrones.
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Hashtags. Los hashtags son simpelmente etiquetas que colocamos dentro de
nuestro mensaje en twitter, Estas etiquetas estdn compuestas por “#” seguido
de una palbra que le da sentido a nuestro mensaje, por ejemplo, si estamos
hablando de una serie de TV, como “The Bing Bang Theory”, podremos
colocar en nuestro mensaje #TBBT, asi nuestros followers sabran que nos
referimos a esa serie de TV. Esta funcionalidad sirve para el sistema de
busquedas de Twitter, pues con éste se pueden relacionar los temas mas
facilmente y podemos identificar facilmente el tema del que estemos
hablando, el que deseemos seguir, o del que queramos que nos identifiquen.

HTML. Siglas de Hyper Text Markup Languaje, Lenguaje de Marcado de
Hipertextos, es el lenguaje de marcado predominante parta la elaboracion de
paginas web. Es usado para describir la estructura y el contenido en forma de
texto, asi como para complementar el texto con objetos tales como imagenes.
HTML se escribe en forma de etiquetas rodeadas por corchetes angulares
“<,>” HTML también puede describir, hasta un cierto punto, la apariencia de
un documento y puede incluir un script, por ejemplo JavaScript, el cual puede
afectar el comportamiento de navegadores web y otros procesadores de
HTML.

Microblogging. También conocido como nanoblogging es un servicio que
permite a sus usuarios enviar y publicar mensajes breves (alrededor de 140
caracteres) .generalmente de solo texto. Las opciones para el envio de los
mensajes varian desde sitios web a través de sms, mensajeria instantanea o
aplicaciones ad hoc. Estas actualizaciones se muestran en la pagina del perfil
del usuario y son también enviadas de forma inmediata a otros usuarios que
han elegido la opcién de recibirlas. El usuario origen puede restringir el envio
de estos mensajes s6lo a miembros de su circulo de amigos o permitir su

acceso a todos los usuarios, que es la opcion por defecto.
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Perfil personal. Dentro de las redes sociales, un perfil es una pagina web en
la que se registra y publica informacién del usuario, en ella se pueden subir
fotos, textos o videos, fotografias y cualquier tipo de informacion que el
usuario crea necesaria para definir su personalidad. El perfil personal es ideal
para relacionarse solo con amigos, familiares y colegas; todas situaciones en
donde la privacidad es importante. El perfil personal debe representar una
persona fisica, una persona real, con nombre y apellido comprobable, no

puede representar a una empresa 0 marca o frase.

Podcast. Es un archivo de audio gratuito, que se puede descargar y oir en la
computadora o en un reproductor de MP3, como un Ipod. Los archivos se
distribuyen mediante archivos RSS, por lo que permite suscribirse y utilizar un
programa para descargarlo y escucharlo cuando el usuario quiera.
Originalmente se pensaron como versiones de audio de los Blogs. Sitios web
como ESPN, BBC, Newsweek, presentadores de noticias y mucha otra gente
conocida tiene podcast disponibles para descargar. Los podcast pueden
incluir desde charlas, tutoriales y musica, hasta cualquier otro contenido en

audio.

Smartphone. Los smartphones o teléfonos inteligentes son pequefios
dispositivos que integran funcionalidades de teléfono maovil con las
funcionalidades mas comunes de un PDA (Asistente Personal). Los
smartphones funcionan como teléfonos mdviles y ademas permiten a los
usuarios almacenar informacion, enviar y recibir mensajes de e-mail e instalar

programas.
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Spawn. Se llama asi o0 correo basura o0 mensaje basura a los mensajes no
solicitados, no deseados o de remitente no conocido, habitualmente de tipo
publicitario, generalmente enviado en grandes cantidades (incluso masivas)
qgue perjudican de alguna o varias maneras al receptor. La accion de enviar
dichos mensajes de denomina spamming. La palabra spam proviene de la
segunda guerra mundial, cuando los familiares de los soldados en guerra les
enviaban comida enlatada. Entre estas comidas enlatadas estaba “spam”, una

carne enlatada, que en Estados Unidos era y es muy comun.

Telnet. Es un protocolo estandar siendo su numero STD de 8. Su status es
recomendado. Se describe en el RFC 854 (Especificaciones del Protocolo
Telnet) y RFC855 (Telnet Option Specifications). ElI protocolo Telnet
proporciona una interfaz estandarizada, a través de la cual un programa de un
host (el cliente de Telnet) puede acceder a los recursos de otro host (el
servidor de Telnet) como si el cliente fuera una terminal local conectada a un

servidor.

TIC. Las Tecnologias de la informacién y la comunicacion, se encargan del
estudio, desarrollo, implementacién, almacenamiento y distribucion de la
informacion mediante la utilizacién de hardware y software como medio de un
sistema informatico. Las Tecnologias de la informacion y la comunicacion son
una parte de las tecnologias emergentes que habitualmente suelen
identificarse con las siglas TIC y que hacen referencia a la utilizaciéon de
medios informaticos para almacenar, procesar, difundir todo tipo de

informacion o procesos de formacién educativa.
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Trabajo cooperativo. La propuesta de trabajo cooperativo, entiende la
cooperacién como una asociacidén entre personas que van en busca de ayuda
mutua en tanto procuran realizar actividades conjuntas, de manera tal que

puedan aprender unos de otros.

Tréiler de pelicula. Archivo electrénico que presenta el avance o segmentos,
publicitarios y del contenido de una pelicula cinematogréfica o film. Resumen

0 avance en imagenes de una pelicula cinematografica.

Usenet. Es uno de los sistemas de comunicaciones mas antiguos. Permite a
cualquier persona intercambiar mensajes en foros publicos, generalmente
relacionados a un tema especifico (determinado por el grupo donde se
publican o leen los mensajes). Cuando un usuario se suscribe a un grupo de
noticias, la aplicacion cliente de noticias se encarga de descargar todos los
mensajes disponibles en un servidor y los ordena. Cada servidor determina el
tiempo que durara un mensaje almacenado. Actualmente los grupos de
noticias de usenet no sélo se usan para intercambiar texto, sino que son una
fuente inagotable de todo tipo de contenidos: videos, imagenes, documentos,

musica, etc. Mucho de ese material se considera pirata.

Web 2.0. La web 2.0 es la representacion de la evolucion de las aplicaciones
tradicionales hacia aplicaciones web enfocadas al usuario final. Web 2.0 es
una actitud y no precisamente una tecnologia. La web 2.0 es la transicion que
se ha dado de aplicaciones tradicionales hacia aplicaciones que funcionan a
través del web enfocadas al usuario final. Se trata de aplicaciones que
generen colaboracion y de servicios que reemplacen las aplicaciones de

escritorio.
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Website. En inglés website o web site, un sitio web es un sitio (localizacion)
en la World Wide Web que contiene documentos (paginas web) organizados
jerarquicamente. Cada documento (pagina web) contiene texto y o graficos
gue aparecen como informacién digital en la pantalla de una computadora. Un
sitio puede contener una combinacién de gréaficos, texto, audio, video, y otros

materiales dinAmicos o estaticos.

Widgets. Es una pequefa aplicacién o programa, usualmente presentado en
archivos pequefios que son ejecutados por un motor de widgets o Widget
Engine. Entre sus objetivos estan dar facil acceso a funciones frecuentemente
usadas y proveer de informacion visual. Los widgets pueden hacer todo lo que
la imaginacion desee e interactuar con servicios e informacion distribuida en
Internet, pueden ser vistosos relojes en la pantalla, notas, calculadoras,
calendarios, agendas, juegos, etc., Los Widget de escritorio también se

llaman Gadgets y son una nueva categoria de mini aplicaciones.

Wiki. Un Wiki o una Wiki (del hawaiano, wiki=rapido), es un sitio web cuyas
paginas pueden ser editadas por multiples voluntarios a través del navegador
web. Los usuarios pueden crear, modificar o borrar un mismo texto que
comparten. Los textos o paginas wiki tienen titulos Unicos. La aplicacion de
mayor peso y a la que le debe su mayor fama hasta el momento ha sido la
creacion de enciclopedias colectivas, género al que pertenece la wikipedia. La
mayor parte de los wikis actuales conservan su historial de cambios que
permite recuperar facilmente cualquier estado anterior y ver que usuario hizo
cada cambio, lo cual facilita enormemente el mantenimiento conjunto y el

control de usuarios nocivos.



% Contaduria

LO QUE APRENDI

a) A través de un cuadro sinéptico resume la unidad.

b) Compara el cuadro C-Q-A que disefiaste al inicio de la unidad (lo que
se) con el cuadro sinoptico que acabas de elaborar (lo que aprendi).

c) Completa la columna “lo que aprendi” del cuadro C-Q-A.

d) En una hoja de Word, menciona cual fue tu avance en cuanto a
conocimientos adquiridos en la unidad 2, con el apoyo del cuadro

sinoptico y el cuadro C-Q-A.

Realiza tu actividad en un procesador de textos Word, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza el

archivo y, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en

la plataforma
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ACTIVIDADES DE
APRENDIZAJE

Actividad 1

Debido a la rapidez con la que la informacion en Internet cambia, investiga
cuales son las 5 principales redes sociales actualmente. Establece por
gué te basas en esta clasificacion y realiza una gréfica en la que expongas
los valores cuantitativos que necesites para defender el resultado.

Realiza tu actividad en un procesador de textos Word, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza el
archivo y, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en

la plataforma

Actividad 2

Expresa un ejemplo de Aprendizaje colaborativo y uno de Trabajo
cooperativo en que hayas participado a lo largo de tus estudios, en el
trabajo 0 en el &mbito social en el que te desenvuelves. Realiza esto en un

ensayo de 1 a 2 cuartillas.

Realiza tu actividad en un procesador de textos Word, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza el
archivo y, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en

la plataforma
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Actividad 3

Con base en lo revisado en la unidad 2, explica en que consiste el término
“‘Comunidades Virtuales de Aprendizaje”, y después de definirlo da un
ejemplo de alguna comunidad de este tipo en el que te hayas involucrado
recientemente. Expresa sus caracteristicas y detalles en dos cuartillas.

Realiza tu actividad en un procesador de textos Word, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza el
archivo y, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en
la plataforma

Actividad 4

Realiza un ensayo en el que expongas la forma en la que las redes
sociales favorecen el aprendizaje tanto de grupo como de manera
individual. Expresa tu experiencia personal en este rubro y trata de ser lo

mas explicito posible. Realiza el trabajo en dos a cuatro cuartillas.

Realiza tu actividad en un procesador de textos Word, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza el
archivo y, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en

la plataforma
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Actividad 5

Investiga casos recientes en los que se hayan puesto de manifiesto el uso
y aprovechamiento de las redes sociales corporativas, para beneficio de la
empresa, los trabajadores y empleados y en relacién a los beneficios que
la sociedad ha obtenido por este tipo de practicas de esta empresa. Cita el
ejemplo encontrado y proporciona las cifras que soporten tu investigacion.

Realiza tu actividad en un procesador de textos Word, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza el
archivo y, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en
la plataforma

Actividad 6

Crea una cuenta en Facebook si no la tienes. Revisa el sitio y expresa las
caracteristicas que tiene el mismo para favorecer el aprendizaje de grupo.
Menciona los beneficios que en el plano académico se pueden encontrar
en este sitio. Haz una propuesta de algunos ejemplos en los que se puede
lograr una actividad académica favorable. llustra tu ejercicio, con
imagenes tomadas de la pantalla, en la que se refleje tu participacion en el

mismo.

Realiza tu actividad en un procesador de textos Word, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza el
archivo y, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en

la plataforma
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Actividad 7

Efectia un andlisis que tenga como base por o menos un sitio de redes
sociales, en el que se haya visto un desarrollo favorable del mismo los
primeros afios de su existencia, y después hayan bajado en el gusto o
preferencia de los usuarios. Analiza las causas por las que pudo haber
sucedido esto. Checa algunos detalles como la interfaz del sitio, el publico
al que va dirigido, las dificultades técnicas en las que se ven involucrados
los usuarios, algunos problemas de idioma, y todas las caracteristicas que

te sea posible analizar. Entrega el reporte en por lo menos tres cuartillas.

Realiza tu actividad en un procesador de textos Word, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza el
archivo y, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en

la plataforma

Actividad 8

Investiga en el mercado de smartphones, tres modelos de aparatos que
favorezcan el uso de las redes sociales. Explica por qué crees que estos
aparatos puedan tener éxito los proximos afios y compara su precio y
caracteristicas contra otros de su misma condicion. Al final de tu analisis

explica brevemente por qué sugeririas su adquisicion.

Realiza tu actividad en un procesador de textos Word, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza el
archivo y, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en

la plataforma
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Actividad 9

En esta unidad se explican brevemente dos casos del uso de las redes
sociales en la politica de Estados Unidos. Investiga casos similares en el
México reciente y trata de lograr el analisis mas detallado posible. Cita las
fuentes de tu investigacion y presenta el caso que mas te parezca

interesante de ser mostrado.

Realiza tu actividad en un procesador de textos Word, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza el
archivo y, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en

la plataforma

Actividad 10

Explica de qué manera se puede utilizar la plataforma de YouTuBe en el
ambiente académico. Menciona por lo menos tres ejemplos en los que se
utilice para la educacion, la ciencia y la difusion del conocimiento.
Presenta las imagenes de pantalla de estos tres casos y define por qué

crees que lo consideras asi.

Realiza tu actividad en un procesador de textos Word, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza el
archivo y, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en

la plataforma
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CUESTIONARIO
DE REFORZAMIENTO

Tomando como base el contenido de la unidad, contesta el siguiente

cuestionario.

1.-¢,Cual es el significado del término “redes sociales”?
2.-¢ En qué consiste el éxito de las redes sociales con relacion a la web 2.0?

3.-¢,Cudl es la relacion que existe entre el aprendizaje interactivo, con el

trabajo cooperativo y el aprendizaje colaborativo?
4.-¢;De qué manera las redes sociales fomentan el aprendizaje colaborativo?

5.-Explica en que consistia el sitio GeoCities y cual fue su principal atraccion

para el desarrollo de posteriores sitios de ocio.

6.-Explica por qué se considera el caso de TheGlobe.com, como uno de los
gue representan a los mas grandes fracasos en la red a pesar de haber

convertido a sus fundadores en millonarios.
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7.-En qué consiste el término “burbuja de internet”.

8.-Explica en qué consiste el éxito de Facebook, con relacion a otras redes

sociales que aparecieron antes y después de ésta.

9.-Explica por qué la red Twitter es tan popular entre las personalidades del

espectaculo, los deportes y la politica, entre otros.

10.-Explica la relacion existente entre los hashtags con personas como
barack Obama, sitios como Japén, programas de TV como The Bing Bang

Theory y eventos de la naturaleza como los Tsunamis.
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EXAMEN DE
AUTOEVALUACION

EJERCICIO DE OPCION MULTIPLE

Contesta las preguntas que se plantean a continuacion, seleccionando la
respuesta que consideres correcta, y verifica las respuestas al final del

cuestionario.

1.-Segun lo expuesto en el texto, ¢ quién comprendié “el ADN de Internet’?
Qa) EI Sr. McCain

Ob) Barack Obama

Qc) Hilary Clinton

Qd) Benedicto XVI



.. . Contaduria
N % .

\H

37
v 4
!ﬂ; A

2.-¢ Cudl es la aseveracion que mejor se acerca al significado del término
“Politico 2.0"?

Qa) La nueva experiencia en las votaciones con el uso de casillas

electorales electrénicas.

Ob) Al manejo de la red en los gobiernos, para los servicios, los tramites

publicos, etc.

Qc) Laforma en que se organizan campafas electorales y el manejo de los

medios y el e-marketing.

Qd) El acopio de recursos econémicos para las camparias haciendo uso de

la tecnologia

3.-¢,A qué se refiere el término “tweet”?

Oa) Al mensaje que sirve de contestacion en Twitter el seguidor o follower.
Ob) Al mensaje original que escribe el usuario de Twitter.

Oc) Al simbolo “#” que se emplea para relacionar un tema.

Qd) Al usuario que sigue los mensajes de su artista favorito
4.- i A qué se refiere el término “Software social”?

Qa) A la posibilidad de integrar el software empresarial a servicios y

disefios enfocados en las necesidades de la sociedad.

Ob) A las tecnologias que se encargan del estudio, desarrollo,
implementacion, almacenamiento y distribucién de la informacion mediante el

uso de software
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Oc) A los sitios web cuyas paginas pueden ser editadas por multiples
voluntarios a través de navegadores web, contribuyendo entre todos al
desarrollo de un proyecto

Od) Una metafora que hace referencia a métodos de organizacion que

favorecen la integracion de las personas, informacion, trabajo y tecnologia.

5.-El concepto de “sabiduria de las masas” se refiere a:

Qa) Las herramientas “en vivo” que permiten la integracion en tiempo real

entre los usuarios

Qb) La Integracion de medios tales como el incrustar fotos y videos de

terceros

Oc) El contenido generado por el usuario como principal valor de una red

social
Qd) Los usuarios personalizan su propio entorno dentro de una red social

6.-Es el software en que se basa la plataforma de YouTuBe para servir su

contenido a los usuarios
Ja) Pagina web basada en HTML y HTML dinamico
Ob) Reproductor en linea basado en Adobe Flash Player

Qc) Interfaz escrita en Ruby On Rails y una API abierta al publico

desarrollador

Qd) Integracién de aplicaciones externas y widgets dentro del sitio
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7.-Debido a sus caracteristicas se le conoce como el “SMS de Internet”
Qa) Facebook

Qb) Twitter

Qc) Smartphone

Qd) Hi-5

8.-Es la red social que cuenta con mas de 600 millones de usuarios

registrados

Oa) Twitter

Qb) YouTuBe

c) MySpace

Qd) Facebook

9.-Fue la primera red social especializada en aparecer, por el afio de 2001
Oa) My Space

Qb) Ryce.com

Qc) Hi-5

Qd) Flickr
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10.-El efecto principal de la denominada “burbuja de internet’, cuando estallo

en el afio 2000 fue:

Qa) Fue imposible que los sistemas comprendieran las fechas ocasionadas

por el cambio del siglo y colapsaron.

Ob) Incremento en la oferta repentina de servicios basados en internet, con

la saturacion del mercado

Qc) Aumento exagerado del valor de las acciones de las empresas de

internet que cotizaban en la bolsa de valores.

Od) Quiebra de la mayoria de las empresas denominadas “punto-com” con

algunos casos escandalosos.
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OBJETIVO

Que el alumno aprenda a utlizar de forma responsable y segura la

informacion que viaja por la red.
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INTRODUCCION

A nadie sorprende en esta época, estar informado minuto a minuto, poder
comunicarse con gente del otro lado del mundo o trabajar en un equipo sin
estar en un mismo sitio, las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

toman un lugar cada vez mas importante en nuestra vida diaria

El desarrollo de internet ha significado que la informacién esté ahora en todos
lados; ya no se encuentra centralizada gracias a la tecnologia. Hoy se han
roto estas barreras. Pero el principal problema es la calidad de esta
informacion. No se puede confiar en todo lo que se lee o escucha, debido a
gue la informacion a hora es generada por un sinfin de personas que pueden
0 no estar adecuadamente informados. Por esta razon es imprescindible tener
cuidado de donde se obtiene, verificar que el sitio web que se revisa sea

confiable y fidedigno.

Se ha agilizado la manera en que se hacen los negocios. Ahora basta con un
sencillo clic para realizar transacciones en diferentes ciudades del mundo, la
forma en que las empresas trabajan, tomando en cuenta el gran poder de
este medio hasta los politicos tienen su blog o Twitter, dejando claro que
desde su surgimiento, pero especialmente los ultimos diez (2000-2010) han
modificado todos los aspectos de la vida diaria, modificando nuestro

comportamiento y trabajo.[


http://es.wikipedia.org/wiki/Calidad
http://es.wikipedia.org/wiki/Blog
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TEMARIO DETALLADO
(6 HORAS)

3. Gestion, ética y seguridad de la informacion en las Organizaciones
3.1. Redes sociales
3.2. Blogs
3.3. Foros
3.4. Mensajeria
3.5. Plataformas tecnoldgicas

3.6. Casos de éxito
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LO QUE SE

Como una actividad previa de la unidad 3 “Gestion, ética y seguridad de la
informacion en las organizaciones”, es importante definir qué es lo que
sabes, para ello, elabora un cuadro C-Q-A en el que incluyas los temas
que conoces en la columna “lo que conozco”. A continuacion anota lo que
consideres que te interesa conocer de estos temas, y anoétalos en la
columna “lo que quiero conocer’. Con este cuadro participa en el foro
correspondiente, si lo hubiera, y da tu opinibn al respecto. Déjalo
disponible para completarlo al final de la unidad, en la columna “Lo que

aprendi”.

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza el
archivo Y, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en

la plataforma
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TECNOLOGIAS QUE APOYAN A
LAS REDES SOCIALES

La historia de las redes sociales inicio aproximadamente desde el afio 2003,
se habla de software social como una nueva rama de programas informaticos
gue permiten que la gente realice cosas conjuntamente, 0 como

coloquialmente utilizamos el término "colaborativamente”.

Los primeros pasos o el surgimiento de la web 2.0, ha venido de la mano de
las redes sociales. Las aplicaciones sociales se pueden clasificar de muchas
formas, aunque las tipologias mas simples es la que las divide en funcion de
gue los usuarios socialicen por afinidad o porque comparten un interés
comun; de esta manera los usuarios de van agrupando y siempre se rednen

en el mismo lugar con internautas afines.

Las tecnologias y herramientas principales de la web 2.0 son multiples y cada
dia aparecen nuevas maneras de compartir y construir informacion. Podemos

enumerar algunas de ellas.
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3.1. Redes sociales

A finales del siglo XVIII Emile Durkheim y Ferdinand Ténnies argumentaron
gue los grupos sociales pueden existir bien como lazos sociales personales y
directos que vinculan a los individuos con aquellos con quienes comparte

valores y creencias. (Félix, 2011)

Las redes sociales son sistemas que se componen por grupos de personas o
usuarios, que se encuentran conectados con los otros por algun parentesco:
amistad, familiar, interés comin o amigos mutuos, permiten a estos usuarios
establecer comunicacion entre ellos, en cualquier parte del mundo donde se
encuentren, no es necesario que se conozcan en la realidad, algunas redes
en mayor o menor grado permiten delimitar el grado de conocimiento. ¢ Cual
es la utilidad de estas redes sociales?, establecer una relacion de personas
conocidas y de esta manera obtener numeros telefénicos, direcciones,
vinculos con otras personas, (amigos de sus amigos). Todas estas redes
sociales estan pensadas con diversas funcionalidades, las cuales estan

destinadas Unicamente uso y disfrute de sus usuarios.
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El insolito desarrollo de las redes sociales genera definitivamente un cambio
en la mentalidad del los internautas, asi como en sus habitos. Hoy en dia se
contabiliza la cantidad de visitas diarias que hacen los usuarios y el medio en

gue permanecen en ciertos sitios.

La gente estd en las redes sociales para socializar, justamente. Para
compartir fotos, comentarios, saber sobre sus amigos y dejarles mensajes,
enterarse de las Ultimas novedades, comentar los hechos recientes, buscar
opiniones y pedir consejos. La premisa de este tipo de redes es
definitivamente, el ocio. Sin embargo se les llena con publicidad y se les
generan necesidades, pero ¢como hacerlo de la mejor manera? la clave esta
en presentar material de calidad, ofrecer un servicio extra a los usuarios,
crear temas de interés, que hagan que los visitantes y contactos estén
interesados en lo que tenemos que decirles. Para lograr esto, la premisa es
dejar de pensar un poco en vender, o en lograr mas trafico para nuestro sitio.
El ejercicio a realizar, en un primer momento, es aprender a escuchar. Saber
registrar las necesidades y deseos de los usuarios. Detectar y anticiparse a

sus necesidades. (Pérez, 2009)

No todo es miel sobre hojuelas, definitivamente como todo, las redes sociales
también tienen su parte oscura, de los cual mencionaremos sélo 3 aspectos,

los mas relevantes.

¢+ La privacidad: es la principal preocupacién, especialmente por el acceso de

terceros a la informacién que el usuario publica.

+ En el caso de los menores de edad, la preocupacion inicial es que “alguien”

con malas intenciones pueda aprovecharse y abusar de su confianza. Esta
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generacion de usuarios, es muy usual que coloque informacién importante,
gue muestre datos personales, tanto de ellos mismos como de su familia.

¢+ Los ciberdelincuntes, entre tanto intercambio de informacién (datos
personales, enlaces, ficheros, etc.), utilizan sus artimafias para el robo de
identidad.

Podriamos decir que las redes sociales tienen un gran impacto en la sociedad

y han invadido el internet, y para muestra, una imagen:
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3.2. Blogs

Un blog, en espaiol conocido
también como bitacora, es un
sitio web elaborado por uno o

varios autores, que publican

textos o articulos y los presentan

\ e Yy
.' de manera cronoldgica,
\ apareciendo del mas reciente al
-y I mas antiguo; el responsable de

cada blog tiene la capacidad de

Imagen 14: Blog.-Sitio web periodicamente actualizado, decidir que deja publicado. El

gue recopila diversos textos o articulos de manera L,
cronolégica. nombre de bitacora hace

referencia a las bitacoras de viaje que se utilizaban en los barcos para relatar
el desarrollo de la travesia o se utiliza preferentemente cuando el autor
escribe sobre su propia vida como si fuese un diario. En este tiempo la
bithcora tiene un uso diferente, sin embargo son recursos que se han utilizado

desde siempre.

Las empresas han hecho uso de este recurso también como parte de
publicidad, es una buena estrategia para potenciar una marca, ya sea

personal o empresarial.
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Algunas de las noblezas del blog.

1. Se puede participar en un blog sin necesidad de registrarse en ningun
servicio (aunque puedas hacerlo), lo que facilita la conversacion fluida con tus

clientes.

2. Si lo alojas en tu dominio y el mismo alude a tu marca haces branding
desde la barra de direcciones del navegador.

3. Google ama WordPress y posicionards tu marca de manera rapida y
natural.

4. Te sera mas facil relacionarte con bloggers si eres “uno de ellos”.

5. Puedes modificar el disefio de tu blog para adaptarlo a necesidades

puntuales o coyunturales de posicionamiento o branding.

6. Vas a poder incorporar nuevas funcionalidades sin esperar a que ninguna
empresa lo decida, especialmente si usas un software de publicacion Open

Source.

7. Dispones de multitud de formas de que tus visitantes se suscriban al
contenido, ya sea por RSS, email o incluso socializando en Twitter o

Facebook.

8. Puedes cumplir con facilidad la legislacién sobre proteccion de datos

personales de tus lectores, algo que no garantizan las redes sociales.

9. Dispones de multitud de herramientas de medicion de trafico, fidelizacion y

tendencias de tus visitas.

10. Es el target perfecto al que dirigir las visitas desde las redes y
herramientas sociales, centralizando la conversacion y el posicionamiento de
tu marca.
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11. Puedes mostrar tu perfil, habilidades y, de paso, tu capacidad de

comunicacion y uso de herramientas web.

12. En cualquier momento puedes hacer copia de seguridad de tu contenido
si fuera necesario, no como en la inmensa mayoria de las redes y servicios

sociales.

13. Puedes crear una comunidad alrededor de tu blog, gestionada en todo

momento por ti y sin intervencion ni criterios ajenos a tu decision.

14. La existencia de tu blog depende de ti, no de que una empresa decida

mantener su servicio activo.

3.3 Foros

Los foros en internet son unas aplicaciones web que dan soporte a
discusiones en linea, este tipo de recursos existen por lo general como un
complemento a un sitio web, para incitar a los usuarios aunque participen en
algin tema o discusién de manera libre e informal. Con esta accion se
generan diversas comunidades con personas que comparten un interés
comun. Este tipo de comunicacion aunque es de manera libre, es moderada
por un coordinador quien generalmente es el responsable de introducir los
temas, estimula, guia, otorga la palabra, pide fundamentos, explicaciones y
sintetiza lo expuesto antes de cerrar la discusion. Permite una gran cantidad
de usuarios y las discusiones estan anidadas, con una gran diversidad de

temas.
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Existen dos clasificaciones dentro de los
foros: se dividen en aquellos que requieren
registrarse para participar y aquellos en los
gue se puede aportar de manera anénima.
En el primer tipo, los usuarios eligen un
nick, al que le asocian una contrasefia y
probablemente, una direccion de correo
electrénico para poder confirmar su deseo

de unirse al foro. Los miembros,
Imagen 15: Foro.-Aplicacion web que da  generalmente, tienen ciertas ventajas como
soporte a discusiones u opiniones en linea. ) ) ]

las de poder personalizar la apariencia del
foro, sus mensajes y sus perfiles (con informacion personal, avatares, etc.).
Es muy comun que los foros tengan una serie de normas que sus miembros
deben seguir para integrar el grupo, las que tienen como finalidad mantener
un clima ameno entre sus integrantes para poder intercambiar opiniones e

informacion de la mejor manera posible.

Algunos usuarios pueden llegar a obtener privilegios en el foro o parte de él,
se los denomina Moderadores. Dichos privilegios pueden llegar a incluir la
modificacién y/o eliminacion de posts ajenos, mover discusiones de foro,
eliminarlas y otros mecanismos designados para mantener el clima cordial y
amistoso dentro del foro segun las normas designadas por el administrador.
La decision de quién sera el moderador es tomada, generalmente, por el
administrador o algun proceso especificamente disefiado para tal fin. Los
sistemas de moderacion son muy variados y es el administrador quien decide

cudl usar asi también como las normas generales del foro.
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Por lo general los foros disponen de formas de personalizar la apariencia a la
gue le resulte mas coémoda al usuario e inclusive algunas formas mixtas, son

muchos los soportes disponibles para crear un foro en internet.
Algunos temas:

¢+ Arte, Cultura & Ocios

¢+ Deportes & Pasiones

¢+ Foros RPG

+ Juegos

¢+ Naturaleza & Evasion

+ Ciencias & Saberes

¢+ Economia, Derecho & Finanzas

¢ Informatica & Internet

¢+ Musica & Radio

¢+ Sociedad

Actualmente es tan normal la utilizacién de los foros que muchas paginas web
poseen como complemento un foro para discutir sobre un tema referido al

contenido del sitio.
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3.4 Mensajeria

La mensajeria (IM) es un tipo de comunicacion en tiempo real entre dos o
mas personas basada en texto. El texto es enviado a través de dispositivos

conectados a una red como internet.

Una primera forma de mensajeria instantanea se dio en 1970. Mas tarde, el
sistema talk usado por ingenieros y académicos en las décadas de 1980 y
1990 para comunicarse a través de internet. En 1996 el ICQ, primer sistema
de mensajeria instantanea, disefiado para sistema operativos mas comunes
como Windows. A partir de su aparicion, un gran numero de tipos de
mensajeria instantanea han surgido y han sido desarrollados en paralelo,
recientemente podemos hablar de los mas comunes como: Messenger,

Yahoo!, Skip. Estos servicios ahora han integrado audio y video.

Esta mensajeria cominmente se le conoce como chat y agrupa a todos los
protocolos destinados a entablar una comunicacion escrita, hablada o

videoconferencia entre dos o mas personas.
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3.5 Plataformas

tecnoldgicas

Este tipo de plataformas puede ser de varios tipos y orientadas a diversas
cuestiones, educativas, empresariales, etc. Estos programas se basan en un
proceso continuo de retroalimentacion de la informacion generada como
consecuencia del dialogo entre la empresa y sus clientes. De esta forma, con

cada interaccion, las comparfiias mejoran el conocimiento de sus clientes.

Para el desarrollo de una estrategia relacional es necesario una plataforma
tecnolégica que ayude a capturar, asimilar, interpretar y explotar toda la
informacion derivada de la relacibn empresa - cliente. Asi, la aplicacion de
este conocimiento se esta convirtiendo en una poderosa ventaja competitiva y

en la mejor manera de reducir el riesgo asociado a la toma de decisiones.

Hablemos de manera concreta sobre algunos ejemplos:

Plataformas tecnolégicas educativas, ellas generan un Ambiente Educativo
Virtual las mas conocidas o mas importantes dentro del mercado académico,

en este momento son dos.
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1. Moodle es una plataforma open source o de cédigo abierto, lo cual quiere
decir que es una herramienta gratuita, los ingenieros e informéticos pueden
modificar el codigo del mismo. Esta plataforma es exactamente en la cual te

encuentras en este momento estudiando tu asignatura.

“La primera version del Moodle aparecio en el afio 2002 y, a partir de ahi han
aparecido nuevas versiones de forma regular. Hasta julio de 2008, la base de
usuarios registrados incluye mas 21 millones, distribuidos en 46.000 sitios en
todo el mundo y esta traducido a mas de 85 idiomas”. (Wikipedia, 2011)

2. Blackboard, esta plataforma educativa es un software de licencia, lo que

quiere decir que hay que pagar por utilizarla.

“A fecha del 2005, Blackboard desarrollo y licenci6 aplicaciones de programas
empresariales y servicios relacionados a mas de 2200 instituciones
educativas en mas de 60 paises. Estas instituciones usan el programa de
BlackBoard para administrar aprendizaje en linea (e-learning). (Wikipedia,
2011)

En cuanto a plataformas tecnoldgicas empresariales tenemos:

1. SharePoint: es una plataforma de colaboracién empresarial con ella es
posible aumentar la productividad y administrar los contenidos a través

de una interfaz de Office.

Es una de tantas herramientas administradoras de contenidos que permite
compartir informacion dentro de una organizacion creando paginas web de
forma muy réapida y sencilla; ademas, en la version 2007 cuenta con nuevas

funcionalidades que lo hace diferente a un administrador comin del mercado
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como: Excel Services ofrece las funcionalidades de Excel a través de la web,
servicio indizador que permite hacer busquedas dentro del contenido del
portal, contenido externo, servidores de archivos y cualquier otra informacién

de la empresa incluso de otros sistemas con los que cuenta la organizacion.

La facilidad para publicar noticias y crear flujos de trabajo es tan simple que lo
puede hacer cualquier asistente de gerencia o practicante de informatica sin
tener ningln conocimiento de programacion ya que la interfaz es muy
amigable, la creacion de formularios InfoPath es muy simple y es tan facil
como crear un documento en Word o Excel, luego el proceso de publicacion
es solo cuestion de seguir algunos pasos que son detallados en otra entrada
de este blog. (Carrillo, 2010)

Los beneficios de Sharepoint radica en sus herramientas administradoras de
contenido, tienen algunas funcionalidades comunes como son: Compartir
documentos, encuestas, foros, creacion de blogs, wikis, busquedas en el

portal y creacion dinamica de paginas sin mucho esfuerzo.

2. SAP

Lider en el mercado de software para aplicaciones empresariales, SAP
(acronimo de "Systems, Applications, and Products in Data Processing"

[Sistemas, aplicaciones y productos para el procesamiento de datos]).
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Actualmente, dispone de sedes de venta y desarrollo en mas de 50 paises.
Las aplicaciones y servicios de SAP permiten a mas de 109,000 clientes a
escala internacional a operar de forma rentable, a adaptarse continuamente y

a crecer de modo sostenible.

Desde el back office hasta la sala de juntas, desde las bodegas hasta el punto
de venta, desde dispositivos de escritorio a dispositivos moviles, SAP
proporciona a las personas y a las organizaciones la capacidad de trabajar de
forma conjunta y eficiente, y de utilizar mas efectivamente una vision
informada del negocio para llevarles la delantera a los competidores.
Hacemos esto ampliando la disponibilidad del software a través de
instalaciones en la planta, despliegues por demanda y dispositivos moviles.
(SAP, 2011)

Algunos Modulos de aplicacion

+ Gestion Financiera (Fl): Libro mayor, libros auxiliares, ledgers especiales,

etc.

¢+ Controlling (CO): Gastos generales, costes de producto, cuenta de

resultados, centros de beneficio, etc.
¢+ Tesoreria (TR): Control de fondos, gestion presupuestaria, flujo de caja.
+ Sistema de proyectos (PS): Grafos, contabilidad de costes de proyecto, etc.
+ Gestion de personal (HR): Los Submdédulos de Recursos Humanos son:
= Gestion de Personal: PA
= Gestion de la Organizacion: OM

= Gestion de Eventos
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= Reclutamiento RC

= Capacitacion

» Evaluacion del Desempefio

» Desarrollo de Personal PD

» Planificacion de Costo PC

= Célculo de la nbmina PY

» Gestion de tiempo TM
¢+ Business Warehouse (BW) o Business Intelligence (Bl): Datawarehousing.
¢+ Ventas y Distribucion (SD): Pedidos de ventas, solicitudes, pedidos abiertos.
+ Ejecucion Logistica (LE): Gestion de entregas y necesidades
+ Gestion de Materiales (MM)
+ Gestion de Almacenes (WM)
+ Plan de mantenimiento (I1A)

+ Planificacion de Produccién (PP)

No hay que olvidar que la tecnologia se utiliza como apoyo, como una
herramienta imprescindible que favorece la comunicacion relacional, donde lo
relevante son los contenidos, las ideas, la intuicion, la experiencia y el
aprendizaje continuo. Una tecnologia cuyo poder reside, basicamente, en su

simplicidad, flexibilidad y eficacia.



. Contaduria

3.6 Casos de éxito

Casos de éxito: Redes Sociales en el Turismo. (----,2010)

En la era de las redes sociales, los usuarios

tienen mayor oportunidad de compartir su g Yﬂll TuhE

realidad cuando se trata de viajar a otro lugar, :
®cbo %

L, Technorati’

e incluso, de conectarse con otro grupo de

personas para compartir una opinién sobre
el destino, el medio de transportacion a utilizar,

: - |ckr
los atractivos de cada lugar y el proposito del ..del icio.us

viaje a realizar. Imagen 16: Las redes sociales y su impacto

en la empresa.

En la actualidad, el sector turistico se caracteriza por tener una gran
variedad de posibilidades en linea. Tanto para los viajeros, como para las
empresas que ofrecen sus servicios, las redes sociales han logrado un

incremento vertiginoso en este sector econémico.

A continuacion presentamos 5 de los 8 casos de éxito en el turismo
(http://www.cancunreservas.com/destinos/noticias/8-casos-de-exito-
redes-sociales-en-el-turismo-de-habla-hispana), un promisorio sector que

se extiende paulatinamente de forma universal:


http://www.cancunreservas.com/destinos/wp-content/uploads/2010/12/redes-sociales.jpg
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1.- Volaris

La linea aérea surcoé el cielo de México por primera vez el 13 de marzo de
2006, y solo tres afios después, en junio del 2009, la empresa inicid su
proyecto de redes sociales, convirtiéendose en uno de los mas exitosos en la

industria de viajes en el pais.

Después de un afio y medio con el proyecto, la aerolinea ha llegado a los
100,000 fans en Facebook y 35 000 seguidores en Twitter. Las redes
sociales le han servido a la empresa como una estrategia para acercarse a
sus clientes, haciéndoles sentir su cercania y brindandoles ademas,
promociones constantes, no sélo para viajar, sino para asistir a los eventos

gue patrocinan.

Paulina Castellanos, responsable de Redes
Sociales en Volaris, considera importante su
labor por la necesidad generada en el mercado,
ademas de que su trabajo sirve como una
herramienta de comunicacion eficaz, libre e

inmediata.

“Un buen manejo de las mismas, puede reflejar

un lado positivo de la empresa. Con las redes

Imagen 17: Paulina Castellanos, sociales se le da accesibilidad y acercamiento a
respo_nsable de Redes Sociales en
Volaris. los clientes, y con la empresa, se dan a conocer

las noticias y actividades en tiempo casi inmediato, ofreciendo promociones
atractivas y ademas, contestando a las necesidades de los usuarios

oportunamente los siete dias de la semana’.


http://www.volaris.com.mx/
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2.- Experiencias Xcaret

Experiencias Xcaret, gran compafiia lider en recreacion turistica sustentable
y responsabilidad social en México, ha sido capaz de responder a las
necesidades de mas de 6 millones de turistas que visitan el Caribe Mexicano

cada afo.

En Experiencias Xcaret, las redes sociales
son la herramienta mas efectiva para compartir
lo que hay detras del nombre de los parques:
‘interés por conservar nuestras tradiciones
mexicanas, propuestas reales y exitosas para

un turismo sustentable y la promocion de la

gran riqueza cultural y natural de Meéxico’,

Imagen 18: Angélica B. Galicia,

ejecutiva de las redes sociales sefiala Angélica B. Galicia, ejecutiva de las
Xcaret.

redes sociales.

Consideramos un éxito gratificante el que los fans no so6lo hagan click en el
boton de like en Facebook, sino que compartan su experiencia en cada
parque, que nos envien fotografias y videos, y que en Twitter utilicen los
hashtags o etiquetas que determinamos para nuestros acontecimientos mas
trascendentes como La Travesia Sagrada Maya, el Festival de Vida y Muerte

en Xcaret o el Triatlon Sprint en Xel-Ha”.


http://www.xcaretexperiencias.com/
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“Una iniciativa personal comienza por el simple
gusto de compartir experiencias sobre viajes”.
Asi lo expresa Veronica Marmolejo Gardufio,
conocida en el mundo Twittero, en sus blogs y
pagina en Facebook como “Tips de Viajero”.
En el afio 1997, Verdnica contraté su primera

conexion a internet y ahora, el internet, la web,

el blog, y las redes sociales Twitter y

Imagen 19: Verénica Marmolejo Facebook son parte de su vida. El proyecto no
Gardufio, creadora de Tips de ; o )
Viajero. tomoO fuerza al principio, sino hasta 6 meses

después de haberlo iniciado, cuando la vida le
da una sacudida y decide dejar su trabajo para iniciar un proyecto sobre viajes
y tips que se convertiria en su actividad principal para seguir recorriendo el
mundo y compartir el proyecto con su familia, especialmente con su hija, que

la acompaniaria a todos lados.

“‘Reconozco que un gran aliado del crecimiento de mi blog

(http://www.tipsdeviajero.com/) han sido las redes sociales, en las que

estoy desde abril del 2009. Por primera vez es posible que de una forma
sencilla y rapida el prestador de servicios pueda estar en contacto
directo con el posible visitante o comprador, y también con el que ya le

ha comprado o lo visito.

No concibo la idea de que un hotel, ciudad, restaurante o tienda no esté
aun en redes sociales y se pierda esta maravillosa herramienta que a la
fecha a mi, me ha permitido hacer amigos, tener contacto con
profesionales de la industria turistica en todo el mundo y ademas hacer

negocios.


http://www.tipsdeviajero.com/
http://www.tipsdeviajero.com/
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4.- Social Media Club México (SMCMX TURISMO)

La comunidad SMCMX TURISMO (http://socialmediaclub.mx/turismo/), agrupa

a profesionales de la industria turistica, interesados en experimentar los
beneficios de los medios sociales, compartir sus experiencias, asi como

desarrollar mejores practicas sobre el uso de la industria turistica en México.

“En Meéxico, las redes sociales seran cada vez
mas importantes para el turismo, puesto que las
personas en las que mas confiamos son los que
pertenecen a nuestra propia red de amigos,
familiares o conocidos. ElI hecho de que la
tecnologia facilite compartir experiencias hace que
estas lleguen mas rapido a muchas mas personas.

Esto, aunado al tiempo real, seran factores criticos

que deberian estar aprovechando las

Imagen 20: Karla Nufiez, Community L. ”
Director de SMCMX Turismo. empresas turisticas.

Karla Nufiez, Community Director de SMCMX TURISMO, nos comparte un
dato interesante sobre los internautas en México: “Segun datos del Estudio de
Consumo de Medios lanzado por IAB México en 2010, 3 de cada 10
internautas en México, son fans o seguidores de una marca en Medios

Sociales. El reto es lograr ser relevante para estos usuarios”.


http://socialmediaclub.mx/turismo/
http://twitter.com/#%21/smcmxturismo
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5.- Blog de Viajes

Uno de los blogs mas exitosos y mejor posicionado sobre viajes surge de un
proyecto individual argentino con el objetivo de compartir reflexiones sobre

viajes, turismo, comunicacién y ciencias sociales.

El blog comenzé y continla como un proyecto personal a iniciativa de Jorge
Gobbi (@morrissey)

Para posicionar el sitio web Blog de Viajes, Jorge ha utilizado una estrategia

integral de redes sociales incursionando en

distintas plataformas como: FElickr, Del.Icio.us,

Youtube, Facebook, Twitter, Blip.FM, Dopplr y

Friendfeed. Jorge comenta también que el uso
de las redes sociales es muy importante como
parte de una estrategia descentralizada de

difusion y marketing para su trabajo.

Ahora revisemos otros casos de éxito, con el

o uso de las redes sociales, con diferentes

Imagen 21: Blog de Viajes, surge de la
iniciativa de Jorge Gobbi. orientaciones, no so6lo viajes como los que
vimos anteriormente, estos nuevos casos han sido tomados de Social Media

Wiki.

Los medios sociales se han convertido en un arma de doble filo para
empresas y marcas. Muchas de ellas se han visto afectadas por contenido

publicado en medios sociales, viéndose obligadas a retirar anuncios o


http://blogdeviajes.com.ar/
http://www.flickr.com/
http://www.delicious.com/
http://www.youtube.com/
http://www.youtube.com/
http://twitter.com/
http://blip.fm/
http://www.dopplr.com/
http://friendfeed.com/
http://blogdeviajes.com.ar/
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introducir mejoras en sus productos; o, por el contrario, han visto como
participar en redes sociales, como utilizar aplicaciones web 2.0 les ha
reportado beneficios en su imagen, en su reputacion, y una mejoria en las

relaciones con sus publicos.

Los ejemplos de empresas que deciden utilizar estratégicamente los medios y
las aplicaciones sociales son numerosos, pero también las malas préacticas o
las malas experiencias sufridas por no haberlo hecho. Las empresas
necesitan desarrollar relaciones con sus clientes y publicos; escuchar lo que
se habla de ellas; conversar con sus publicos alli donde éstos hablan,
comentan, crean Yy distribuyen contenido sobre ellas; etc. Este wiki
colaborativo nace con la intencion de recopilar ejemplos de acciones
negativas, positivas y el simple uso de los Social Media y su influencia en

entornos corpo rativos.
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Empresa

Caso

BBVA

Lanzamiento de Actibva, una comunidad online financiera que ofrece tres tipos de
funcionalidades: Actualidad econdmica similar a marcadores y agregadores como 'digg' o
'menéame’; Guias de Educacién Financiera; y La Comunidad, con funcionalidades de red
social. La comunidad tiene también un perfil en twitter: @actibva

http://www.actibva.com/

Bimbo

Bimbo detecté que una parte importante de los consumidores de la gama de pastelitos
infantiles (Bony, Pantera Rosa y Tigretdn), son adultos a los que el sabor de los pastelitos
les hace recordar etapas de su infancia. Para potenciar este segmento de consumidores
cred “Wikirecuerdos” una web donde los visitantes pueden rememorar aspectos Itdicos,
culturales o de consumo de su infancia. Una “enciclopedia nostdlgica”. A través de
diversos apartados (cromos, juguetes, television) se expone informacién sobre lo mas
emblematico de cada uno, con la posibilidad de que los usuarios participen aportando sus
conocimientos en formato Wiki. La accidn tenia una duracién prevista de un afio pero
debido al éxito (el tiempo de permanencia medio por visita es de casi 7 minutos), se

decidid prorrogarlo.

www.wikirecuerdos.com,

Dell

Lanza un blog interesante blog corporativo sobre productos, servicios y clientes. Cuenta
con cinco versiones adaptadas a sus diferentes mercados y con diferentes contenidos:

Espafiol; Inglés; Chino; Noruego y Japonés.

Dell en Directo Espaiiol,

http://es.community.dell.com/

Ferrero

Grupo en Facebook sobre sus bombones Ferrero Rocher que ha tenido un éxito de fans

tremendo -749.010, a dia 12 de diciembre de 2008- desde su creacion.

http://www.facebook.com/FerreroRocher?ref=s



http://www.actibva.com/
http://www.wikirecuerdos.com/
http://spanish.direct2dell.com/
http://es.community.dell.com/
http://www.facebook.com/FerreroRocher?ref=s
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Obra Social |Grupo en Facebook de jovenes artistas y creadores que esta siendo todo un éxito en
Caja Madrid |cuanto a colaboracion, con un nimero de seguidores que supera los 5.100 (a dia 5 de
octubre 2009) y con innumerables colaboraciones de fotos, videos, eventos

. http://www.facebook.com/jovenesartistasycreadores
Nike Lanzamiento de la red social Nike+ (version espafiola:

http://nikeplus.nike.com/nikeplus/index.html) Ha sido todo un éxito para la compafiia, de

hecho las ventas de productos exclusivos ( Nike+ iPod Sport Kits y Nike+ SportBands) a
través de la red le han supuesto un beneficio de 56 millones de ddlares y crear una
comunidad de corredores en torno a la red. Sélo en el mes de agosto se dieron de alta

800.000 corredores de todo el mundo para una carrera simultdnea en 25 paises.

How Nike's Social Network Sells to Runners



http://www.facebook.com/jovenesartistasycreadores
http://nikeplus.nike.com/nikeplus/index.html
http://www.businessweek.com/magazine/content/08_46/b4108074443945.htm?chan=magazine+channel_what%27s+next
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RESUMEN

En esta unida vimos el manejo de la informacién, la seguridad en su manejo y
envio a traves de los diversos medios y modos para comunicarse, a traves de
la red y las tecnologias de informacion y las comunicaciones. El manejo
responsable de los datos y las responsabilidades con el desarrollo de las
telecomunicaciones. Las tecnologias y herramientas principales de la web 2.0
son multiples y cada dia aparecen nuevas maneras de compartir y construir
informacion. El insdlito desarrollo de las redes sociales genera definitivamente
un cambio en la mentalidad del los internautas, asi como en sus habitos. Hoy
en dia se contabiliza la cantidad de visitas diarias que hacen los usuarios y el
medio en que permanecen en ciertos sitios. Las redes sociales tienen un gran
impacto en la sociedad y han invadido el internet. Las empresas han hecho
uso de los blogs como un recurso también como parte de publicidad, siendo
una buena estrategia para potenciar una marca, ya sea personal o
empresarial. Los foros en internet son unas aplicaciones web que dan soporte
a discusiones en linea, este tipo de recursos existen por lo general como un
complemento a un sitio web. La mensajeria (IM) es un tipo de comunicacion
en tiempo real entre dos o0 mas personas basada en texto. El texto es enviado
a través de dispositivos conectados a una red como internet. Los ejemplos de
empresas que deciden utilizar estratégicamente los medios y las aplicaciones
sociales son numerosos, pero también las malas practicas o las malas

experiencias sufridas por no haberlo hecho.
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GLOSARIO

Blog. Un blog, o en espafiol también una bitadcora, es un sitio web
periddicamente actualizado que recopila cronolégicamente textos o
articulos de uno o varios autores, apareciendo primero el mas reciente,
donde el autor conserva siempre la libertad de dejar publicado lo que

crea pertinente.

Chat (charla). Encuentro, conversacion, en tiempo real y a menudo con
caracter informal entre dos o mas personas utilizando diversas
aplicaciones o herramientas a traves de internet. Uno de los protocolos
mas utilizados es el irc. Los avances de la técnica hacen posible que hoy
en dia las conversaciones ya no sean solo escritas sino también orales.
El anglicismo chat es bastante utilizado por la especializacion (referido al

ambito de internet) que representa.

Chat. Término utilizado para describir la comunicacion de usuarios en tiempo
real. Comunicacion simultanea entre dos o mas personas a través del
Internet. Hasta hace poco tiempo sélo era posible la "conversacion®
escrita pero los avances tecnolégicos ya permiten que la conversacion

se haga mediante audio y video.
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Computadora. Es una maquina electrénica disefiada para la manipulacion y
procesamiento de datos de datos, capaz de desarrollar complejas
operaciones a gran velocidad, recibe y procesa datos para convertirlos
en informacion util. Coleccion de circuitos integrados y otros
componentes relacionados que puede ejecutar con exactitud, rapidez, y
de acuerdo a lo indicado por un usuario 0 automaticamente por otro
programa, una gran variedad de secuencias o rutinas de instrucciones
gue son ordenadas, organizadas y sistematizadas en funcién a una
amplia gama de aplicaciones practicas y precisamente determinadas,
proceso al cual se le ha denominado con el nombre de programacion y

al que lo realiza se le llama programador.

Foro. El foro es el nombre con el que se denomina a un grupo de personas
gue intercambian en forma online informacion, opiniones, preguntas y

respuestas, archivos y todo tipo de material, sobre diversos temas.

Plataforma. En informatica, una plataforma es precisamente el principio, en el
cual se constituye un hardware, sobre el cual un software puede

ejecutarse/desarrollarse. No debe confundirse esto con arquitecturas.

Twitter. Red social en donde los usuarios que estan registrados pueden tener
su propio pagina en donde pueden escribir lo que quieran, pero cada
mensaje tiene un limite relativamente bajo de caracteres. De esta forma
se generan mensajes cortos. Se puede actualizar el status de la pagina

de twitter incluso desde un celular. Los usuarios tienen la opcion de
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"seguir" a cualquier persona y leer sus comentarios. Artistas de cine y
fardndula se comunican por este medio con el publico en general, y a

veces millones de personas los "siguen”.

Wiki. El formato WIKI proporciona una forma fécil e intuitiva de formatear
texto, convirtiéndolo a codigo XHTML. La gran ventaja es que no es
necesario aprender HTML para producir resultados bastante complejos,
y el texto escrito se ve mejor incluso antes de la conversion. Es una
buena alternativa a redactar texto en Word, dado que es posible editarlo

en linea.
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LO QUE APRENDI
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ACTIVIDADES
DE APRENDIZAJE

ACTIVIDAD 1

Busca en algun lugar de internet, un sitio para crear un BLOG gratuito

- Abre un blog personal y a la par debes ir elaborando un manual de los pasos que
tuviste que realizar para activarlo, no olvides colocar las imagenes de pantallas mas

representativas.

- Como primer tema de tu blog: escribe sobre la importancia de las redes sociales y

como ha venido a modificar tu entorno, laboral, escolar o familiar.

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza
el archivo y, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para

guardarlo en la plataforma
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ACTIVIDAD 2
Busca en internet un foro en el que se hable sobre la empresa y/o la informatica.

Inscribete y participa en el mismo.

- Escribe la direccién pagina web del foro y describe brevemente, porque elegiste este

foro y que fue lo que mas te llamo la atencién de él.

- También agrega la aportacion que realizaste.

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el botén Examinar. Localiza
el archivo y, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para

guardarlo en la plataforma.

ACTIVIDAD 3
Elabora un mapa conceptual de los tipos y temas que existen para los FOROS.
Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu

computadora y una vez concluida, presiona el botén Examinar. Localiza

el archivo y, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para

guardarlo en la plataforma
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CUESTIONARIO DE
REFORZAMIENTO

Tomando como base el contenido de la unidad, contesta el siguiente

cuestionario.

1.-¢ Cual es la principal funcionalidad del blog?
2.-¢,Qué temas se pueden abrir en un foro?
3.-¢,Qué servicios de mensajeria conoces y cual es su funcion principal?

4.-¢;Qué son las plataformas tecnologicas y cuél es su funcidn en la empresa

Elabora en documento Word y guardalo en tu computadora y una vez que
concluyas, presiona el botén Examinar. Localiza el archivo y, ya seleccionado,

presiona Subir este archivo para guardarlo en la plataforma.
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OBJETIVO

Al término de la unidad, el alumno aprenda a elaborar documentos
corporativos que coadyuven al uso y manejo de la informacion en forma

eficiente.
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INTRODUCCION

En el desarrollo del software para el manejo de documentos, denominado
procesador de palabras, han existido multiples versiones y diversas empresas
han promovido sus productos. Actualmente se tiene una amplia gama de
productos relacionados a estas herramientas, sin embargo uno de los mas
utilizados por su sencillez y versatilidad es el que propone Microsoft en la
suite Office. Este software es el que se utiliza en el transcurso de los
ejercicios de la unidad 4 de este material didactico. Sin embargo las rutinas y
explicaciones permiten la utilizacion de otro similar, sin que se demerite la

calidad de la exposicion.

Al inicio de la exposicion de los temas veremos un segmento de la barra de
herramientas en la cual se encuentra el icono correspondiente a la opcion que
se va a exponer. Asimismo se ofrecen algunos documentos en una carpeta
adjunta, para la mejor realizacidon de las practicas propuestas. Bastara dar clic
en las ligas correspondientes. En esta carpeta se concentraran tanto los
originales antes de modificar, como el resultado final después de aplicar las

diversas herramientas expuestas.
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Los temas que se veran para el uso del procesador de textos incluyen las de
la barra de opciones “revisidon”, que comprenden ortografia y gramaética,
imprescindible para entregar el documento final, sinénimos y traduccion, los
cuales pueden ayudar en la redaccion del contenido y permiten diversificar el
vocabulario utilizado. Comentarios, es una herramienta muy util para la
revision de estilo, las aclaraciones que se pongan en estos espacios serviran
para entender la intencion de los autores, la aclaracion de algun término
empleado, que no se desee presentar en el cuerpo del documento, y otras
ventajas que podras encontrar en el manejo del programa. También se utiliza
el control de cambios, precisamente para las revisiones de estilo y

revisiones finales del documento, ya sea por uno 0 mas revisores.

A continuacion de la revision se expondran los procedimientos para aplicar las
herramientas de “Referencias”, mismas que incluyen Tabla de contenido,
imprescindible para mostrar los temas, realizar los enlaces correspondientes a
la ubicacion del contenido en el documento, la automatizacion de la
paginaciéon, etc., un documento que contenga una tabla de contenido de
“forma manual” estd condenado a tardarse mucho mas tiempo en ser
entregado, si existen modificaciones en el texto. Su utilidad, usando la tabla
automatica, se justifica por si sola, de la misma manera que el empleo de las
citas y la insercion de tablas de ilustraciones, las primeras para las
referencias bibliograficas y hemerograficas normalmente utilizadas en
documentos profesionales, y las segundas por la conveniencia de referenciar
las ilustraciones, tablas, diagramas, etc., empleadas en el documento. De
hecho este tema se explota ampliamente en el desarrollo del contenido de

este documento.
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Un tema que no se puede dejar pasar es la combinacion de documentos
con bases de datos, esta unién permite acelerar el proceso de envio de
documentos a diferentes destinatarios con la rapidez de unos cuantos clics,

no importa si son algunos cuantos o varios cientos.

El tema siguiente permite aprovechar las ventajas que ofrece la tecnologia
actual, para incluir en el documento graficos SmartArt, herramienta muy
sencillas de usar y muy conveniente para lograr excelentes resultados en la
exposicion de la informacion visual. Es factible actualmente incluir graficos,
tablas, imagenes, diagramas, fotos, hasta video y multimedia en un
documento de texto, y cada vez mas nos sorprenderan los avances en los

desarrollos de software, mas rapidos y mas potentes.

Para terminar se explicara brevemente, la elaboracién de un documento con
el formato tradicional de lineas y tabuladores, con la opcion del uso de
objetos active-x, listas desplegables, casillas de verificacion, etc., que
permiten la elaboracion de un formulario de manera mas sencilla y rapida,
adicionalmente con la ventaja de poder enlazar el documento con un
manejador de bases de datos para la concentracion y administracion de los
datos recibidos en dichos formularios. Todo esto con la intencién de que el
usuario pueda explotar las bondades del procesador de palabras en el manejo

de documentos profesionales.
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TEMARIO DETALLADO
(10 HORAS)

4. Generacion de Documentos Corporativos
4.1. Generacion de documentos corporativos con revisiones, tablas de
contenido, tablas de ilustraciones e indices.

4.2. Manejo de bases de datos en Procesador de Textos para manejo de

correspondencia.

4.3. Integracion de elementos a documentos como objetos Active X,

calendarios, botones de accién, objetos desplegables y otros.
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LO QUE SE

Previo a la revision de la unidad 4 “Generacion de documentos
corporativos”, es importante definir qué es lo que sabes, para ello, elabora
un cuadro C-Q-A en el que incluyas los temas que conoces en la columna
“lo que conozco”. A continuacion anota lo que consideres que te interesa
conocer de estos temas, y anétalos en la columna “lo que quiero conocer’.
Con este cuadro participa en el foro correspondiente, si lo hubiera, y da tu
opinion al respecto. Déjalo disponible para completarlo al final de la

unidad, en la columna “Lo que aprendi”.

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza el
archivo, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en la

plataforma
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4.1 Generacion de documentos
corporativos con revisiones,
tablas de contenido, tablas de

llustraciones e indices.

En este apartado aprenderas a realizar las acciones necesarias para que el
documento que te encuentres elaborando, tenga un acabado mas profesional,
al incluir las herramientas de revision, como son las verificaciones de
ortografia y gramatica, sinénimos, traduccion, asi como el incluir las tablas de
contenido, tablas de ilustraciones y el texto que de referencia tanto a las
imagenes, tablas e ilustraciones, como a los indices que formaran parte del
documento. Notaras que estas herramientas, sobre todo las Ultimas,
permitiran ahorrar mucho tiempo al hacer modificaciones al contenido del
texto, pues se enumeraran automaticamente, evitando el tener que revisar
todo el documento para confirmar que los indices y referencias sean los

correctos.
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Revisién: Ortografiay Gramaética.
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Imagen 22: Documento con el
gue vamos a trabajar el tema
“Revisar”.

Una de las principales y mas Cutiles tareas
que realiza el procesador de textos es la
revision ortografica y de gramatica. Esta
sencilla rutina permite que los documentos
tengan un acabado mas profesional al
eliminar los errores que inevitablemente
cometemos al escribir un documento, del tipo
que sea, a veces por la rapidez de su
elaboraciéon debido a la premura de su

entrega o sencillamente a falta de cuidado en

Su preparacion.

o
- Inicio Insertar Disefo de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
& Referencia [~ ] # Eliminar _7,29 ﬂj 2% Marcas mostradas finales ﬁ %2 Rechazar ~ .] (5%
< Sinénimos & e | = : 2] Mostrar marcas ~ = ¥ Anterior — E-
Ortografia | ., o Nuevo R Control de Globos . Aceptar o Comparar Most Proteger
y gramatica g Traducir a5 || comentario ~d cambios~ - 2] Panel de revisiones ~ - 9 Siguiente - documento ~
Revision Comentarios Seguimiento Cambios Comparar Proteger
Ortografia y gramatica (F7) L‘ ¢t B2 LR LSS Bl B bl b LGB ) Bk 2 e S O P R0
Comprueba la ortografia y gramatica del texto
en &l documento.
S

Imagen 23: Ubicacién de la herramienta “ortografia y gramatica” en la cinta de opciones Revisar’.

Vamos a realizar la revisién del documento que se muestra en la imagen?,

“Steve Jobs presenta el iPad2”, (el universal, 2011), el cual encontraras en la

carpeta de documentos de practica. Una vez localizado, seleccionaremos el

22 E] contenido de este articulo fue obtenido del sitio del diario El Universal, consultado el 3/03/2011 en:
http://www.eluniversal.com.mx/articulos/63154.html
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menu Revisar/Ortografia y gramatica, el cual desplegara la siguiente ventana

con la que iniciaremos la revision:

Steve Jobs presenta el iPad 21

==

|| No se encoftro:

Steye Jobs|presenta
el ikad 21

A= o=

delgada v Sugerendas: =
h » Cambiar
El iRad

Jobas Cambiar todas
Jobos
Joba Autocorreccion
Jobo e

Unidos y e

d Idioma del diccionario: | Espafiol (Espafia, internacional) E|

ofll (V] Revisar gramatica

,

Johs. quien recibio una ovacion de los
asistentes a la conferencia en el centro de
artes Yerba Buena de San Francisco, donde

I 1

Imagen 24: Ventana de trabajo con la
aplicacién de la herramienta “revision
ortografica” en proceso.

Notaremos que el cuadro que aparece en la herramienta, nos presenta una

pantalla con la imagen de nuestro texto y en color rojo la palabra que

actualmente se esta revisando. En la parte de abajo una lista con las

sugerencias que el diccionario propone y del lado derecho una serie de

botones con diversas opciones de trabajo, las cuales dirigiran el resultado

final. En estas opciones se logra lo siguiente:

Omitir una vez.- Permite que la palabra sea ignorada debido a ser un nombre

propio, una ciudad, siglas, o cualquier otra que no sea propiamente un error y

que deberemos pasar en esta ocasion. En el ejemplo la palabra “Jobs”, que

es un apellido sera omitida de la revision por ser un apellido y estar bien

escrito.
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Omitir todas.- Tiene el mismo efecto que la anterior, pero lo hace con todas
las palabras que encuentre similares, en todo el texto, para evitar hacerlo
cada vez que nos la encontremos. Es muy util y ahorra mucho tiempo. Por
ejemplo, omite la indicacién de error en todas las palabras “Jobs” que se

encuentre.

Steve Jobs presenta el iHad 2!

La nueva generacion de |a tableta lleg: Jobas [Es mas rapida, mas delgaday
Ccuenta con dos camaras para yideollat Jobos. . s e
""""" soos ——— Imagen 25: Revision ortogréfica

Koy or scsresa; s s bl a partir de la barra de estado.

[draméticamente™ mds rapida y
nana

San Francisco.- El cofundador de A
médica para presentar la segunda gi
delgada, y contendrd dos cémara

El |Pad 2. como fue bautizado

compafiia, salded al mercado en |

Unidos y el 25 en México con el mism

que su aniesesor 499 dolares para s
ca

recié
con ,e sey negro. un aspecto ya habiftu ! dal iderde Apple Sl AT ncia acallo umores
capacidad para seguir al frente de la empresa a pesar de su nueva baja médica

Aol {Espadia, internacions ]

Agregar al diccionario.- Permite que una palabra que no identifica como
valida, por ejemplo un apellido, lo incorpore al diccionario, permitiendo con
esto que en posteriores ocasiones no la indique como error. En este caso es
posible eliminar posteriormente del diccionario si esta palabra nos resulta mas
conveniente que no sea “saltada” en las siguientes revisiones. En el ejemplo,

“Jobs” se incluye en el diccionario.
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Cambiar.- Permite sustituir la palabra que esta marcada con rojo, por alguna
de la lista, si es que ésta nos da un mejor resultado o es la correcta. Si en el

ejemplo, “Job” fuera la palabra correcta, se sustituye por “Jobs”.

Cambiar todas.- Igual que el anterior, pero lo hace con todas las palabras
gue se encuentre en el diccionario. Es conveniente hacer esto cuando
estemos seguros que la palabra se escribi6 incorrectamente, pues al

momento de seleccionar esta opcion lo cambiara en todo el texto.

Autocorreccién®.-Es (til cuando queremos que las correcciones se cambien
de manera automatica, en algunos casos notaras que al escribir una palabra
mal, por ejemplo “accion”, al escribir el espacio al final de la palabra, esta
cambia a “accidon”, con lo cual queda corregido el error sin que intervengamos.
Lo mismo sucede con los acentos y algunas letras en mayusculas, siempre y
cuando estén incluidos en el diccionario personalizado. A veces el boton
Deshacer aparece activado, lo cual permite revertir un cambio en las

palabras.

Autocorreccidn tiene dos formas de utilizarlo, correccion automética de texto mientras se escribe e insercion de
texto mediante entradas o palabras clave. Véase en el Glosario el término “Autocorreccion” para mayor informacion.
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Gramaética.-Cuando se encuentra una frase en la que alguna palabra no esté

necesariamente mal escrito, pero no coincida con la gramatica del texto, Word

lo indicara con una linea de color verde. En este ejemplo la palabra “camara”

no esta mal, pero viene de una frase que propone un plural, debiendo ser

“‘cdmaras”. Al existir la opcién “cadmaras” en la lista de sugerencias, se puede

usar ésta, presionando el boton Cambiar, con lo que el parrafo sombreado

gueda corregido.

San Francisco.- El cofundador de Apple, Steve Jobs, regresé hoy por sorpresa tras su baja

médica para p ta—segumda—geperacion del iPad, que es "dramaticamente” mas rapida y
delgada, y contendfa dos ¢amara.
El iPad 2

compafia, sal “teg
Unidos y el 25
que su anteses
mas economic

Concordancia en el grupo nominal;

San Francisco.- El cofundador de Apple, Steve

Jobs, regreso hoy por sorpresatras su baja
modelo con 3@ | |médica para presentar la segunda generacion del
iPad, que es "dramaticamente” mdas rapiday

"Hemos estagifidelgada, v coptendra dos camara.

por un tiempd || Sugerencias:
Jobs. quien
asistentes a
artes Yerba Bi
vaticing que si
serd el afio del

Johs compare

¢ Revisar graméatica
con jersey neg

La tableta ipformatica estara disponib

Idioma del diccionario: |Espariol (Espafia, internacional)

Observaciones:

Imagen 26: Ventana de trabajo con la
herramienta “Revision de gramatica
aplicandose.

e Si una palabra la marca como error, y esta bien escrita puede ignorar,

ignorar todas o agregar al diccionario.

e Para cambiar el idioma de la revision, utilice la opcidn definir idioma.
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e Puede seleccionar las opciones de la cinta de herramientas o con el
botén derecho del mouse utilizar las opciones mas comunes, para

ahorrar tiempo.

e Si no se ofrecen opciones validas de correccion, realizalas tu mismo

dentro de la ventana de trabajo.

e Se puede seleccionar una parte del texto y la revision ortografica
solamente se realizara en ésta. Al terminar el programa solicita

empezar desde la parte mas alta del documento.

Revisiéon: Sinénimos.

)
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[c] 2 | Sinénimos (Maytis+F7) 2l S sl

N Sugiere otras palabras con un significado

parecido a las palabras que ha seleccionado.

Imagen 27: Ubicacién de la herramienta “Sindnimos” en la Cinta de opciones “Revisar”

Para lograr que los documentos tengan un acabado mas adecuado a diversos
ambientes en los que podemos utilizarlos, es a veces conveniente utilizar un
lenguaje mas diversificado. En este caso Word nos provee de un diccionario
de sinénimos, el cual es muy sencillo de utilizar. Emplearemos el mismo
documento que se utilizd para la herramienta de ortografia, el cual se
encuentra en la carpeta de documentos. La pantalla que se obtiene al
seleccionar el comando Revisar/Sinbnimos se muestra a continuacion. Lo
primero que hay que hacer es marcar la palabra que deseamos sustituir y

accionamos la herramienta Sindnimos. En este momento aparece el Panel de
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Referencia/ Sindbnimos. En el listado propuesto har4 una separacion entre
adjetivos, sustantivos, anténimos, etc., con la cual deberemos ubicar el

contexto de la palabra en nuestro documento.

R N N I M T P N S R S VS S Y N T f UQ_%‘{RE{: v x
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Imagen 28: Ventana de trabajo con la herramienta “Sindnimos” aplicada

En este caso existe la opcion de adjetivos (adj.) y la palabra que mas se
adecua a nuestro parrafo es “precursor”, por lo tanto la seleccionamos en el

panel y aparece una lista con las opciones:

Insertar, permite cambiar la palabra seleccionada en el texto por la

seleccionada en el listado.

Copiar, permite incluir la palabra en el portapapeles, para colocarla

en otra parte del documento, por medio del pegado.

Buscar, permite hacer un enlace con la palabra nueva (en este caso
“precursor”) y nuevamente busca en los sinénimos para llegar a un

resultado mas completo. Si se desea ampliar el entorno de la
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busqueda se puede utilizar al final en el panel, las opciones Busqueda

en otros libros de referencia o en otros sitios en internet. (Requiere

conexion).
Observaciones:
e Se puede emplear el botén derecho del mouse para acceder a la
opcion de sinGnimos
e Para obtener el resultado de la traduccion, previamente hay que

colocarnos en la palabra que deseamos comprobar, sin necesidad de

seleccionarla toda.

Revisiéon: Traducir.

/ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
z& &, Referencia {4~ - AJ Eliminar ;2/, 9% Marcas mostradas finales [ %% Rechazar ~ ] 1 5
E | = _!: o F
<$ sinénimos £ ) # ] Anterior = ) Mostrar marcas ~ = 2 Anterior — E-
Ortografia | ™ ABC Nuevo & Control de Globos e Aceptar _ A Comparar Mostrar documento Proteger
y gramatica |4 Traducir|  ji25] comentario ~d SIQUIENTE || cambios ~ ¥ E Panel de revisiones ~ - 9 Siguiente v e orig documento ~
Revision Comentarios Seguimiento Cambios Comparar Proteger
[z« v | Traducir N SN v S TN v RS TN S
2 Traduce el texto seleccionado a un idioma
diferente.

Imagen 29: Ubicacioén de la herramienta “Traducir” en la Cinta de opciones “Revisar”.

En algunas ocasiones necesitamos conocer el significado de alguna palabra o

frase

para decidir si la empleamos o0 no, o si corresponde al contexto de

nuestro trabajo. En este caso utilizamos la herramienta Traducir que provee

Word.

Empleamos, de la misma manera que en los sindnimos, el documento

gue se encuentra en la carpeta de documentos. La forma en que usaremos
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esta herramienta es similar a la de los sin6nimos; primero seleccionamos la
palabra o frase en la que tenemos duda, y luego aplicamos la herramienta

gue se encuentra en el mena Revisar/Traducir.

Al abrir la herramienta nos aparece el cuadro de dialogo mostrado en la
figura, el cual permite seleccionar, de una serie de opciones disponibles, la
palabra que mejor se adecua al contexto en el que se esta trabajando. En
nuestro ejemplo se selecciond previamente la palabra “jersey” y el traductor
nos ofrecié diversos resultados: “masculine jersey, sweater, pullover; jumper
de mujer; cardigan”, por lo cual entendemos que un jersey es la prenda de
color negro que la persona de la foto tiene puesta. Las opciones de
traduccion permiten entender el contexto de una frase, a través de la
traduccion de una palabra a otro idioma diferente. No sustituyen texto ni

modifican el contenido de nuestro documento.

¥ A K RN K MR R X
mas econdmica y algo mas de 800 para su 8
modelo con 3G y Wi-Fi. =l
"Hemos estado trabajando en este producto 2]
por un tiempo y no me lo queria perder”, dijo E triarpalibraro Fase:

Jobs, quien recibié una ovacién de los i{(| De |Espafiol (Espafia, internacional) [=]
asistentes a la conferencia en el centro de A lng'es(EsmdﬂsU"'dvs)

artes Yerba Buena de San Francisco, donde
vaticind que si2010 fue el afio del iPad, "2011
sera el afio del iPad 2".

Opciones de traduccién..
Foto 1. Jobs comparecié muy delgado, en vaqu
jersey negro, un aspecto ya habitual del lider ¢
(Foto: Reuters)

Jop§ comparecié muy delgado, en vaqueros y 3
cén jersey nedro, un aspecto ya habitual dellider de Apple, quien con su presencia acall¢

sokyre su capacidad para seguir al frente de la empresa a pesar de su nueva baja méc

sDiccionario bilingué
= jersey
‘masculine jersey, sweatgr, pullover; jumper de
mujer; cardigan.

) éNo Toeneuentra

Pruebe una de las siguientes opciones o consulte la
Ayuda para obtener sugerencias sobre cémo volver a
definir la busqueda.
Otros lugares para buscar

Buscar jersey’ en:

Latableta informatica estara disponible en dos colores, blanco y negro, sera un 33 por c

delgadaque eliPad, mas fina incluso que el iPhone 4, tendra un procesador el doble d
estara equipada con dos camaras para foto, video y videollamada.

4 Todos los libros de referencia

{4 Todos los sitios de referendia

Imagen 30: Ventana de trabajo con la herramienta “Traducir’ aplicada
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Observaciones:

e Se puede emplear el botén derecho del mouse para acceder a la
opcion de Traducir.

e Para obtener el resultado de la traduccion, previamente hay que
colocarnos en la palabra que deseamos comprobar, sin necesidad de
seleccionarla toda.

Revision: Comentarios.

]
- Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

3, Referencia {2~ *] A Elimina ::2, ] 9%  Marcas mostradas finales v g %2 Rechazar ~ j
) #1 Anterior = - =

S sinénimos @ 2] Mostrar marcas ~ ¥ Anterior

A z ABC 9 e 3 - g i
y gramatica % Traducir 423 comentario —d liente cambios ¥ - H’aj Panel de revisiones - V?) Siguiente E g
Revision Comentarios Seguimiento Cambios Comparar

(O]

~

Agrega un comentario sobre la seleccion.

Ortografia Nuevo Control de Globos Aceptar Comparar Mostrar documento

T — r-’s“-e:;<’--:‘e-|l»;‘w-:.:» e TS S £

N
)
Proteger
documento ~

Proteger

C1 15

Imagen 31: Ubicacion de la herramienta “Comentarios” en la Cinta de opciones “Revisar”.

Los comentarios sirven para agregar alguna palabra, frase o comentar el
contenido del texto, para una revision posterior o para las modificaciones que
se le deban hacer, ya sea en revisiones de estilo o simplemente para agregar
informacion al revisor que permita comprender el contexto de la informacién

plasmada en el documento.

Retomando el ejemplo del documento “Steve Jobs presenta la iPad2”,

haremos el comentario a la palabra “iPad”, para lo cual efectuaremos el
acceso a la herramienta Revisar/Comentarios/nuevo comentario, que nos

desplegara una ventana de opciones como la que se ofrece a continuacion:
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Steve Jobs presenta
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Comentario [ACC1]: EliPad es un
dispositivo electronico

tipo Jablet desarrollado por Apple
Inc. Anunciado [l 27 de enero de 2010
y el 2 de marzo de 2011 la segunda

generacion, se sitGa en una categoria
entre un "teléfono m’(elgem

Lanuevageneracionde la tableta llegara a México el 25 de marzo. Es mas rapida, mas delgaday
cuenta con dos camaras para videollamadas

(smartphone) y un:
portatil, enfocado |
la creacion de coni

Imagen 32: ventana de trabajo con la herramienta “Comentarios” en funcionamiento

En la ventana de trabajo se aprecian los siguientes elementos:

1: Cintilla de opciones, con la herramienta comentarios activa y la

posibilidad de eliminar uno o mas comentarios del documento.

2. Palabra seleccionada previamente para obtener la opcion del

comentario.

3: En este globo se coloca el comentario, que al ser escrito va a hacer

referencia al autor del comentario, asi como distribuira temporalmente la

informacion del texto hacia la izquierda, para dar espacio a la zona de

comenta

rios.

ncias

Control
cambio!
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Correspondencia

Revisar

,_J Marcas mostradas finales
I-_] Mostrar marcas =
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Programador

de Globos
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Comentarios

Entradas manuscritas

Inserciones y eliminaciones

Formato

Resaltar area con marcas

Revisores

Aceptar
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Imagen 33: Herramienta Seguimiento con la opcion
“‘mostrar marcas” habilitada

Como podras apreciar, los comentarios
no modifican el contenido del texto, mas
bien amplian su significado, pues el
revisor podra encontrar informacion
adicional que en el texto no podra
incluirse. Es factible, sin embargo, que
los comentarios no se muestren,

debido a la necesidad de impresion del
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texto original, asi como imprimir la hoja con los comentarios. En este caso se
acude a la opcion Revisar y en la herramienta seguimiento/mostrar marcas se

puede deshabilitar la muestra de comentarios y otras entradas agregadas.

Observaciones:

e Se puede usar el boton derecho del mouse para eliminar un

comentario, posicionandose en él.

e Si se desea solamente ocultar los comentarios pero no eliminarlos, se

debe usar la opcidén mostrar marcas y des-seleccionar comentarios.
e Los comentarios sirven cuando son breves.

e Cuando es necesario que el comentario forme parte del texto, es
recomendable usar otro tipo de entradas, por ejemplo la nota al final

del documento o la nota al pie de pagina.

e El comentario se puede combinar con la herramienta Control de
cambios, para que amplie la informacion solamente al revisor de estilo,

no al lector final.

Revision: Seguimiento y Control de cambios

o
2 tnicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
iv &, Referencia {4~ ] <) Eliminar =Dy ] 2% Marcas mostradas finales - ﬁ) %2 Rechazar ~ .j 1 Ly
<$ sinénimos ¥ : *1 Anterior = |2} Mostrar marcas ~ = ¥ Anterior — > =8
Ortografia ., X ABC Nuevo Control de|Globos X Aceptar o Comparar Mostrar documento Proteger
y gramatica 43 Tradudir o5 comentario ~d Siguiente |l campios ~ ~ [B] Panel de revisiones ~ - %2 Siguiente v e o documento ~
Revision Comentarios Seguimiento Cambios Comparar Proteger

74 =
3 T Oy S TR T a |+ 1 2 ' | Control de cambios (Ctrl+Mayus+E)

Controla todos los cambios realizados en el
documento, incluidas las inserciones,
eliminaciones y los cambios de formato.

Qj) Presione F1 para obtener ayuda.

Imagen 34: Ubicacion de la herramienta “Control de cambios” en la Cinta de opciones “Revisar”.
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El control de cambios es una herramienta muy Gtil para el procesamiento de
los documentos, pues permite el registro de las observaciones, comentarios,
eliminaciones, inserciones, etc., que se le van agregando a los documentos
en el transcurso de las revisiones de estilo y técnicas a que se ven sometidos,

previo a su publicacion o distribucion.

Al activar esta herramienta desde la opcion “Revisar’, se puede manipular la
forma en que los cambios que se hagan a la documento van a ser mostrados.
En este caso utilizaremos el documento

Consejo Ciudadano alerta sobre uso de

redes sociales “Consejo Ciudadano alerta sobre uso de

redes sociales™, que se encuentra en la

carpeta de documentos (El Universal, 2009). A
este documento le vamos a hacer una serie
de comentarios respecto a su contenido los

cuales se integraran usando el Control de

Cambios, con un revisor denominado (ACC).

Imagen 35: Documento con el que se va
a trabajar el “Control de cambios”.

Lo primero que necesitamos es el documento a revisar. Este lo bajamos de la
carpeta de documentos de los anexos del material. Una vez en pantalla,
abrimos la opcion Revisar/Seguimiento/Control de cambios. En este momento

daremos de alta las siglas de la revisién, las cuales como se menciond, seran

24 Este documento fue publicado en el Diario El Universal, http:/www.eluniversal.com.mx/notas/578501.html, y fue
consultado el 28/02/2011.
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“‘ACC”. Al seleccionar Cambiar nombre de usuario, aparece un cuadro de
didlogo para que se coloquen las opcibn es correspondientes a la
identificacion del autor de las revisiones. Las cuales se refieren al nombre del
usuario del equipo y las siglas.

Este cambio aplica para todas las referencias que tengan que ver con el
usuario del equipo, sea para cualquiera de los programas de la suite Office
(Word, Excel o PowerPoint.), e incluso para algunos de los procesos de

Windows.

Personalizar la copia de Microsoft Office
Imagen 36: Cambio de siglas y nombre
de usuario, para el “Control de

Iniciales: ACC Cambios”.

Elegir los idiomas que desea utilizar con Microsoft Office: Configurar idioma... |

Nombre de usuario: |Alfredo Corona

Una vez que se ha indicado el usuario, vamos a hacer un cambio en el
formato del primer parrafo, puesto que no esta alineado, vamos a pedir que se
acomode con la alineacion justificada. En este caso se mostraran los cambios
con el nombre del usuario y se apreciara en linea o sea en el panel de
revisiones, situado a la izquierda del texto. Si se pidieran en globos los

mostrara a la derecha.
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La imagen una vez aplicado el cambio se vera asi:
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Consejo Ciudadano alerta sobre uso de

redes sociales

Nota 2

Meyer Klip Gervitz, presidente del érgano,
sefialé que paginas como Facebook, Hi5 y
MySpace son frecuentadas por delincuentes
dedicados principalmente a la extorsion y al
robofacci]

Meyer Klip advirtié que sélo conlas fotografias que
suben los usuarios los hampones pueden dedudir el
nivel socioeconémico de los mismos, y elegir asi a sus
potenciales victimas (Foto: Archivo )

NOTIMEX

Imagen 37: ventana con el panel de control de cambios funcionando.

Notemos los siguientes elementos:

1: En el panel de revisores aparece un cambio efectuado en el formato,

por Alfredo Corona, (usuario seleccionado), y el formato dice: justificado

(fue el cambio realizado).

2. El parrafo seleccionado, el cual fue modificado, aparece con el cambio

aplicado.

3: Un resumen de cambios se muestra en la parte superior

4: La herramienta Seguimiento muestra la opcion Panel de revisiones

activada
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Imagen 38: Aplicacion de las
opciones para la revision.
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Al mismo documento vamos a hacer un cambio
eliminando parte de la informacion, en este caso la
frase “(Foto. Archivo)”, del segundo parrafo. Aqui
vamos a solicitar que la informacién eliminada se
mantenga en la pantalla, pero vamos a tacharla,
para distinguirla de la informacién agregada: “(Foto:
EL Universal)”. Para esto acudiremos a la opcién
Revisar/Control de Cambios/Cambiar opciones de
seguimiento, para que aparezca el siguiente cuadro
las

en el verificaremos

que condiciones

anteriormente citadas: Inserciones (subrayado), Eliminaciones (Tachado),

Comentarios (por autor),

Control de formato (seleccionado), Globos: Mostrar

lineas de conexidon con el texto (seleccionado) y otras que consideremos

Utiles para la revision. En la siguiente imagen aparecera el cambio aplicado

mostrando la parte de informacion eliminada asi como la indicacion de la

informacion que se ha adicionado al texto, en el globo de la derecha. Al

aceptar estos cambios, uno por otro sera sustituido.

Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Disefio Presentacion
T Eliminar = 5 EERPY = S 3
&) A Elimina ,_,2, 5 2 Marcas mostradas originales ; %2 Rechazar j 1 LY
<3 ‘—] ) Anterior | ||[E=4 T jj 5] | Marcas mostradas finales i? ¥ Anterior d - =5
e uevo o |Control de|Globos .— | Final Aceptar Comparar Mostrar documento Proteger
las) | comentario =d Siguiente |||cambios~ - B - ¥} siguiente ~ de origer documento ~
& 5 | Marcas mostradas originales EAmnaE PG
| Original
e e e N Ota 1 ‘3"1"7'1‘7'ﬁ"!_“”f"""§'fi"~‘"-'| Nota 2 MEAY.. 0 0
¢ jo Ciudad lerta sob d
.
redes sociales
Nota 5 Meyer Klip Gervitz, presidente del oérgano,
sefialdé que paginas como Facebook, Hi5 y
MySpace son frecuentadas por delincuentes
dedicados principalmente a la extorsiéon y al
ARSI y Nota 3
robo
“u Kiip advirtio 6l Ias fotografi —
eyer advirtio que solo con las fotografias que - N
suben los usuarios los hampones pueden dedudr el Con formato: listiicado ]
nivel socioeconémico de los mismos, y elegir asi a sus
potenciales victimas (Folo-fehived ----{ Insertado: E| Universal ]
NOTIMEX Nota 6
EL UNIVERSAL Nota 4
CIUDAD DE MEXICO VIERNES 20 DE FEBRERO DE 2009
http://www.eluniversal.com.mx/notas/578501.html

Imagen 39: Aplicacion de los cambios por medio del panel de cambios en globos
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Notemos los siguientes elementos:

1: En la cinta de opciones, el control de cambios esta activado, y se
selecciond la opcion globos para mostrar los cambios, en lugar del panel

de revisores vertical izquierdo.

2: Se solicitd6 que las marcas aparecieran como Marcas Mostradas

Originales para conservar a la vista lo que se pueda llegar a eliminar.

3: El cambio anterior se actualiza, y en este caso no aparece el nombre
del autor, pero conserva, para distinguirse de otros, el mismo color. En
este caso el cambio estd indicando Formato Justificado del parrafo
modificado.

4: La informacion que se sustituye aparece como “Insertado”, en este

caso El Universal.

5: En la parte izquierda del texto en que se encuentra la modificacion
aparece una linea vertical para poder localizar zonas modificadas

rapidamente.

6: La informacion que se elimind en el texto (Foto: Archivo) aparece

tachada.

Para hacer un comentario sobre alguna informacion del texto, utilizamos el
elemento comentario, pero en este caso se integra al panel para que
aparezca junto a los cambios realizables. La imagen de un comentario a la
referencia web del pie de foto, seria de la siguiente manera, no olvidando que

se debe seleccionar una parte del texto para que enlace el comentario:
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redes sociales

El Consejo Ciudadano de Seguridad Publica y Procuracion de Justicia del Distrito Federal exhorté a
los capitalinos para que se abstengan de utilizar los sitios de "redes sociales" por Internet.

Meyer Klip Gervitz, presidente del érgano,
sefialé que paginas como Facebook, Hi5 y
MySpace son frecuentadas por delincuentes
dedicados principalmente a la extorsion y al

robg

_,_.vv{Comentario [ACC1]:

Meyer Klip advirtid que sélo con las fotografias que. .-

2 { Con formato: Justificado

suben los usuarios los hampones pueden deducir el
nivel socioecondmico de los mismos, y elegir asi a sus
Ll Universal

potenciales victimas (|

NOTIMEX
EL UNIVERSAL
CIUDAD DE MEXICO VIERNES 20 DE FEBRERO DE 2009

—{ Eliminad

Archivo

[\ttp://www.eluniversal.com.mx/notas/578501M

Comentario [ACC2]: Esta referencia
welh seria mas recomendable colocarla

como nota al pie de pagina

Imagen 40: Adicion de un comentario en el texto, para el Control de Cambios

Para aceptar un cambio, dentro de la revision que se esté efectuando,
ignorar el cambio propuesto, pasar al siguiente o regresar al anterior,
haremos uso de los botones de opcién que la herramienta Cambios

nos propone. Estos botones se encuentran a continuacion de la seccion Seguimiento.
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Imagen 41: Ubicacién de la herramienta “Tabla de contenido” en la Cinta de opciones “Referencias”.
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Una de las particularidades que tiene Word, es que, si se saben explotar sus
caracteristicas, resulta bastante conveniente y sencillo su uso. La posibilidad
de agregar elementos automatizados ahorra mucho tiempo es la edicion y
correcciones posteriores. La tabla de contenido se puede crear después de
terminar el texto o puede ser simultdneamente con él. Una tabla de contenido
automatica permite hacer tantos cambios al documento sean necesarios v,
aunque se recorran muchas péaginas, imagenes, tablas, etc., siempre existira
la posibilidad de actualizar la tabla y se reenumera el indice. Lo primero que
debemos considerar es que cada una de las entradas para la tabla de
contenido deber& asignarsele un estilo, inicialmente se puede considerar el
Nivel 1 para las entradas de temas generales, el Nivel 2 para los sub-temas
mas importantes, el Nivel 3 para sub-sub-temas. Para estas explicaciones

n25

utilizaremos el documento “La _computacion en México™”, que se encuentra

en la carpeta de documentos. (Cinvestav, 2008). Una vez en pantalla,
revisaremos el titulo y le aplicaremos el estilo “Titulo 1” que se encuentra
tanto en la cinta de opciones Inicio/Estilos, como en la cinta de opciones
Referencias/Tabla de contenido/Agregar Texto/Nivel 1. La imagen antes y

después de aplicar el estilo es la siguiente:

% E| contenido de este material es una adaptacion del documento “50 afios de la computacion en México y 25 afios
de la computacion en el Cinvestav’, que se consultdé el 3/03/2011 en el sitio electrénico:
http://www.cs.cinvestav.mx/SemanaComputoCINVESTAV/Computo.html como parte del “Congreso 50 afios de la
computacion en México”, Palacio de Mineria, Ciudad de México, 12 al 14 de noviembre de 2008.
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Antecedentes historicos

LA COMPUTACION EN MEXICO

El campo de las ciencias computacionales en México tiene sus origenes a mediados de la
décadade los 50s. En dicho periodo, destaca la llegada de la primera computadora electrénica
a nuestro pais. Este importante evento, cuyo 50 aniversario celebramos en 2008 tuvo una
historia azarosa, aunque, afortunadamente, con un final feliz.

LA COMPUTACION EN MEXICO

Antecedentes historicos

El campo de las ciencias computacionales en México tiene sus origenes a mediados de la
década de los 50s. En dicho periodo, destaca la llegada de la primera computadora electrénica
a nuestro pais. Este importante evento, cuyo 50 aniversario celebramos en 2008 tuvo una
historia azarosa, aunque, afortunadamente, con un final feliz.

ura: Contaduria

Imagen 42: Estilo “Titulo1”
y “Titulo2” antes y después
de ser aplicado al texto

Se puede notar que ha sido cambiado el estilo de la fuente, asi como el

tamafo y la posicidbn, misma que adopta del estilo de texto “Titulo 1” para

todas las lineas en que se aplique. Este nivel sera para los temas principales.

Ahora bien, aplicaremos el estilo “Titulo 2” para el primero de los temas

secundarios.

‘AaBbCc

T Normal

AaBbC AaBbCc

Titulo 5 1.Sin espa...

AaBbCcD
Titulo

AaBbCc AaBbCc

AABBCC AaBbCc

Titulo del ... 1 Parrafo ...

Borrar formato

e

Aplicar estilos...

Enfasis int... Texto enn..

AaBbC AaBbC

Titulo 1

Titulo 2

daBbCcL AaBbCc.
Titulo 6

Subtitulo

AaBbCc AaBbhCt
Cita

Cita desta...

Guardar seleccion como un nuevo estilo rapido...

AaBbC AaBbC

Titulo 3

AaBbCc

Enfasis sutil

AABBCC

Referenci...

Titulo 4

AaBbCc

Enfasis

AABBCC

Referenci...

Guardar seleccién como un nuevo estilo rapido

Crea un nuevo estilo basado en el formato del
texto seleccionado actualmente y agréguelo al
conjunto de estilos rapido actualmente en

uso.

Imagen 43: Al aplicar estilos es posible hacerlo desde el texto original.
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LA COMPUTACION EN MEXICO

Antecedentes historicos

Nota 2 p .
El campo de las ciencias comput: n México tiene sus origenes a mediados de la
década de los 50s. En dicho periodo, destaca la llegada de la primera computadora electrénica
a nuestro pais. Este importante evento, cuyo 50 aniversario celebramos en 2008 tuvo una
historia azarosa, aunque, afortunadamente, con un final feliz.

Todo empez6 en 1955, afio en que el Ing. Sergio Beltran Lopez (ver figura 1) le propone al Dr.
Nabor Carrillo Flores (entonces rector de la UNAM), la instalacion de una computadora en
nuestra maxima casa de estudios. Esto generd opiniones encontradas dentro de la UNAM.

LIS

Imagen 44: Diferentes estilos aplicados a los temas y
subtemas de un texto.

Contaduria

Se continla con todo el
documento, considerando
el nivel de jerarquia que
los
Es

necesario comentar que Si

tendra cada uno de

temas y sub temas.

se desea un tercer nivel
para los sub-sub-temas se
37. Al

terminar de marcar todas

utilice el “Nivel

las entradas del documento

se coloca el cursor en el lugar en que se desee poner la Tabla de Contenido

(s6lo una por documento) y se selecciona la opcién Tabla de Contenido, la

cual nos ofrecerda uno de tres estilos aplicables: Tabla automatica 1 con el

encabezado “Contenido”, tabla automatica 2 con el encabezado “Tabla de

contenido” y Tabla manual, con el encabezado “Tabla de contenido”; ésta

Gltima permite colocar los nombres de cada entrada de manera manual, pero

reconoce la posicion de cada uno en el documento para la paginacion.

En este ejemplo se aprecia:

1: El titulo principal con el estilo “Nivel 1”.

2: El sub tema con el estilo “Nivel 2”.

3: El sub-sub tema con el estilo “Nivel 3”.

4: En la cinta de opciones “Inicio” se encuentra

el cuadro de estilos

aplicables en el cual podemos localizar los estilos “Titulo 17 y “Titulo 2”
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gue sirven para crear una tabla de contenido. La diferencia es que en el
caso de los “Titulos” se aplica el modelo que ya esta definido, con la
tipografia que tiene el estilo, y en el caso de la herramienta de la tabla de
contenido, los estilos “Nivel 17, “Nivel 2" y “Nivel 3" se aplican

directamente al texto, sin modificar la fuente, ni el tamano.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista PDF . .
[2 Agregar texto ~ ABl pjInsertar nota al final j, (3) Administrar fuentes j =} Insertar Tabla de ilustraciones j \J Insertar indice La d Ifere nCI a
2 Actualizar tabla Asswgu\eme nota al pie ~ A3 Estilo: APA - = e
Tabla de Insertar Insertar [nsenar Marear
contenido nota al pie = Mostrar natas Gta~ af Bibliografia ~ titulo 'ﬂReIeren(la cruzada entrada entre usar Ia
Integrado Citas y bibliografia Titulos Indice
H[Tamaaulnma’l\tal gwq-\-zw‘aw‘4-\-Ew‘Ew‘7-\-Bw‘Qw‘ln-\-11-|-12w‘13-\-14-|-aw‘ls-\-17-|- .
opcion del
Contenido Tabla de contenido
1 w1 | LA COMPUTACION EN MEXICO 2 s . .
: : menu  Inicio
THUIO B s 1
2
Tabla automtica 2 : contra |a
Tabla de contenido 1861 s L
T Lk %62 5 d |
oose opcion e
Thuis 3 1 e ¢
966 6 ’
- : mend Tabla
Tabla de contenid 473 7 i
ot O B i de contenido
Escribi el i i W— e
Escribi el titulo del capttulo [nivel 3] 3 930 7 .
- 555 radica en que
2] | Insertar tabla de contenido..,
3 — .
[ Quitar tabla de contenido Bibliograsiz |a prl mera

cambia el
Imagen 45: Tabla de Contenido aplicada al documento. .

estilo del
texto base, al modelo creado en los estilos, y la segunda no modifica la
tipografia del texto, solo aplica el nivel del estilo. La tabla de contenido creada
(notando que se utilizé el modelo de “Tabla automatica 2”) tendria la forma de
la imagen. En cada uno de los niveles se aplicé una sangria para distinguirlos

entre si y poder verificar la jerarquia de los temas.

Para cada uno de los cambios efectuados en las entradas para la tabla, sera
necesario actualizar la tabla misma, debido a que no se efectia de manera

automatica. Esta puede ser de dos formas: a) actualizacién solo de los
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nameros de péagina, cuando se han modificado partes del texto y siguen
siendo las mismas entradas de indice de tabla, pero en diferentes paginas, o
b) actualizacion a toda la tabla, cuando se han modificado partes del texto y
se han agregado, eliminado o modificado entradas de indice para la tabla.
Sobre la tabla de contenido se puede hacer uso del mend Actualizar tabla o
por medio del boton derecho del Mouse en el menu Actualizar Campos, para
actualizar la tabla completa o solamente los numeros de pagina.

Referencias: Citas y Bibliografia.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar  Vista
[2¢ Agregar texto ~ [y Insertar nota al final N |3 Administrar fuentes j 2} Insertar Tabla de ilustraciones j 12) Insertar indice :21} 5 Insertar Tabla de autoridades
= o -l (e
|2 Actualizar tabla A§ Siguiente nota al pie ~ | — (3 Estilo: APA I Actualizar tabla I Actualizar indice ¥ Actualizar ta
Tabla de Insertar Insertar|. ” Insertar Marcar Marcar
contenido ~ nota al pie = Mostra ta cta~ 4}3 Bibliografia ~ titulo ‘%) Referencia cruzada entrada cita
Tabla de contenido Notas al pie 5 Citas y bibliografia Titulos Indice Tabla de autoridades
3"'1"'1"'5""»“‘3"‘3lnsertarcita 8 1 9 1 0 1 i 12 0 o3 14 1 o150 (R
- Cita un libro, un articulo de periédico u otra

publicacion periddica como fuente de una
parte de informacion del documento.

Elige una fuente de la lista creada o solicita
informacion para una nueva fuente,

Word da formato a Ia cita en funcién del estilo
seleccionado,

@ Presione F1 para obtener ayuda.

Imagen 46: Ubicacion de la herramienta “Citas y Bibliografia” en la
Cinta de opciones “Referencia”

Este bloque de herramientas nos permite
insertar una cita bibliografica o hacer
referencia a un articulo de publicacion
periddica, como fuente de informacién de
alguna parte del documento. Para esto es
necesario considerar que dicha cita se

puede registrar para crear una lista de

documentos consultados, ya sea al final

Imagen 47: Documento para la practica de del trabajo o utilizando la nota al pie de
las Referencias bibliograficas.
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pagina para la referencia bibliogréafica junto con algin comentario adicional de
la referencia. En el primer caso solo se creard la lista de bibliografias, en el
segundo, se utilizara parte de la hoja, para la informacion adicional.

Vamos a utilizar, para este ejercicio, el documento de nombre “Retrospectiva
”26

de la computacion™ el cual se encuentra disponible en la carpeta de

documentos anexo a este material. Una vez que lo tenemos en pantalla,
vamos a identificar las referencias bibliogréaficas y cibergraficas empleadas en

el documento y las integraremos como “entradas de cita”.

En la pagina 4 del documento, aparece una nota al pie de pagina que hace la

referencia al libro

Von Neumman propone un sistema binario en las computadoras sustituyendo asi el
sistema decimal. Esta méquina ocupaba todo un sétano
@ de la Universidad, tenia més de 18 000 tubos de vacio,
consumia 200 KW de energia eléctrica y requeria todo un
sistema de aire acondicionado, pero tenia la capacidad de
realizar cinco mil operaciones aritméticas en un segundo.

“Introduccién a la ciencia de

la computacion”. En este

pérrafo (marcado con = ™ La EDVAC fue la primera verdadera computadora

electrénica digital de la historia, tal como se le concibe en estos tiempos y a partir
. de ella se empezaron a fabricar arquitecturas mas completas. Esta fue construida por

amal’l||0) aparece |a nota la Universidad de Manchester. La UNIVAC fue la primera computadora disefiada y

nl]merO 1 . En eSte mlsmO * Forouzan, Behrouz A. Introduccién a la ciencia de la computacién. Edt. Cengage Learning Editores, 2003.
Pag. 10

lugar vamos a insertar la

entrada de cita para crear

posteriormente la Tabla de Imagen 48: Segmento del documento con la primera referencia

- ) o . bibliogréafica al pie de pagina.
fuentes bibliograficas, al final

del documento, junto con las tablas de imagenes, cuadros y demas

necesarias en éste.

%% Este documento formé parte de las actividades de investigaciéon que se les encomendaron a los alumnos del grupo EA51 de la
FCA UNAM para la asignatura Informdtica Basica, del ciclo escolar 2010-1, el cual fue calificado conforme al programa
académico correspondiente. Por su misma naturaleza no fue verificada la autenticidad de la informacién que presentd el
alumno David Sanchez, autor del material ni las fuentes consultadas.
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La nota al pie de pagina
va a ser utlizada para
la

tomar los datos de

referencia bibliografica.
Para esto acudiremos a la
de

Referencias y buscaremos

cinta opciones

la herramienta Insertar

cita. Como no ha sido

2. Contaduria

| Editar fuente

Tipo de fuente bibliogréfica
Campos bibliograficos de APA
Autor

Titulo
Afio
Ciudad
Editorial

I~ |

Behrouz, Fourzan
[ Autor corporativo

Introduccion a la ciendia de la computacion

2003
México

Cengage Learning

| Mostrar todos los campos bibliogréficos

Nombre de etiqueta
Beh03

Idioma

Predeterminado

Imagen 49: Cuadro de didlogo “Crear fuente” para citas bibliograficas.

creada con anterioridad, es necesario agregar una nueva fuente, con lo cual

aparecera el cuadro de dialogo, mismo que llenaremos con los datos

solicitados.

Al terminar de llenar la ficha de datos, observaremos que se ha incluido una

frase entre paréntesis, que dice: “(Behrouz, 2003)” indicando que se ha

incluido una referencia bibliografica, con el apellido del autor y la fecha de

publicacién de dicha obra. Si realizamos otra referencia al mismo titulo y

autor, podremos solamente seleccionar la cita, que ya esta incluida en la

cintilla de opciones, al seleccionar insertar cita, pero en caso de ser una cita

nueva, repetiremos el proceso anterior. Ve la imagen siguiente:

gina Referencias
-I;'l Insertar nota al final
Ag Siguiente nota al pie

g Mostrar notas

Correspondencia

\Insertar|

ista

3

”', 3 Administrar fuentes
=4 (3 Estito: | APA
Insertar

cita~ | g Bibliograffa - titulo

Notas al pie ]

|
— -
& |
La Universidad
considerada cor
vacio que super
velocidad, pote
operaciones béas

Von Neumman‘

Behrouz, Fourzan
Introduccién a la ciencia de la
computacion, (2003)

Ellerbracke, Sergio
3 digital.com

Francisco, Renteria Toledo Héctor
Tecnotopia

Lexus, Editores
Nueva Enciclopedia Autodidactica, (2002)

Mclver, Mchoes, Ann
Sistemas operativos, (2001)

Mclver, Mchoes, Ann
Sistemas operativos, (2001)

mas tiempo y cred la ENIAC (1947)
electrénica funcionando con tubos de
creacion de la MARK | aumentando su

Programador
nsertar Tabla de ilustraciones T =) Insertar indice ), E31ns
= Gl
A N Actualizar indice Mac
Marcar Marcar
'n) Referecia cruzada entrada cita
THulos indice Tabl3)
1 0100 ) i1 1 120 1 13 1 14 1 15 ¢ | AEEN

Imagen 50: Seleccion de una cita bibliogréafica creada previamente

En esta imagen
se aprecia que la
cita previamente
creada la propone
para la segunda
cita que se va a
la

insertar en
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pagina 5 de nuestro escrito. Como es una cita nueva ignoraremos esta
sugerencia y repetiremos el paso anterior para crear la segunda referencia

llamada nueva fuente y asi sucesivamente con todo el documento.

N \ju\_ IO UUNaUAT Ul U G e En CaSO de necesitar edltar al una
ara el area educativa y el FORTRAN que g

aquella époci (Orozeo, 2006)> Las | de las fuentes, se da clic en la

reservacion(y dterca entre | referencia dentro  del  texto,
computadi Editar fuente Fne}ar

Convertir cita en texto estatico

(informacion entre paréntesis, en la

¥ Actualizar citas y bibliografia

flecha a la derecha), y desplegamos

imera aparicion con el Word Star, hojas

Imagen 51: Opcion Editar Fuente, para cambios & ventana para editar la fuente.
en las referencias bibliogréaficas.

Podemos, adicionalmente, solicitar
gue se muestre la ficha completa para otros campos como edicién, paginas,
volumen, etc. Word nos permite incluir entre otros, citas de libros, secciones
de libro, articulos de revista o periddico, actas de conferencia, informes, sitios
web, documentos de sitio web, medios electronicos, arte, grabaciones de

sonido, etc.

Al terminar de capturar las citas vamos a incluir la Bibliografia en la dltima
hoja del documento. Para esto ponemos el cursor en dicho lugar y accedemos
a la opcion Referencias/Bibliografia y seleccionamos, de la misma manera
gue una tabla de contenido, entre varios modelos de listados. Observa esta

figura, en ella podemos apreciar los siguientes elementos:
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ABl {3y Insertar nota al final

A§ Siguiente nota al pie ~
Insertar

ota al pie ;:—] Mostrar notas
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"j 3 Administrar fuentes j 2} Insertar Tabla de ilustraciones
¢ W Actual

1] Insertar ing
—

¥ Actualiza
Marcar
entrada

= (3 Estilo: APA £ 3t tabila
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Bibliografia

Benito, A (2003). Citas y referencias. Nueva York: Contoso Press.

Garcla, M. A, (2006).

R E rﬂ Trabajos citados

Nota 4

Behrouz, F. (2003). Intro

Trabajos citados

Chicago:

Lépez, A. (2005). Crear una publicocién formal. Boston: Proseware, Inc.

Nota 2

Benito, A. (2003). Citas y referencios. Nueva York: Contaso Press.

Chicago: Ral

Garcia, M. A. (2006). Ct

Ellerbracke, S. (s.f.). Polit

i}j Insertar bibliografia

Lépez, A (2005). Grear uno publicacién formal. Boston: Proseware, Inc.
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Insertar bibliografia
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rnoticid documento.

Francisco, R. T. (s.f.). Tecnotopia. Recuperado el 2

0S?: Agrega una bibliografia en la que se
enumeran todas las fuentes citadas en el

@l Presione F1 para obtener ayuda.
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Imagen 52: Insercion de la bibliografia en el texto, con las entradas marcadas en el documento

1: Seleccion de la Bibliografia, con el formato APA?’. (ITESM, 2008)

2: Dos opciones posibles, con bibliografia y trabajos citados.

3: Se selecciona la opcion Insertar bibliografia para que se integren

todas las fuentes citadas en el documento, sin distinguir el tipo de fuente.

4: Al aceptar esta opcion, Word abre una lista con los articulos y

referencias que se han marcado en el texto, colocandolos de forma

alfabética y en el formato APA.

" E| formato APA proviene de la Asociacion Americana de Psicologia (APA, por sus siglas en inglés), organizacion
cientifica fundada en 1892 por G. Stanley Hall, cuenta con méas de 150,000 miembros. El manual de publicaciones de
la APA fue creado en 1929, inicialmente con el nombre de “Instrucciones relacionadas con la preparacion de
trabajos” y presenta una serie de recomendaciones para la preparacion y presentacion de trabajos escritos. Fuente:

APA  (American Psychological

Association),

consultado el

http://www.serviciosva.itesm.mx/cvr/formato apa/categorias.htm.

6 de

marzo

de

2011,

en

el

sitio:


http://www.serviciosva.itesm.mx/cvr/formato_apa/categorias.htm
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Referencia: Tabla de ilustraciones.

Licenciatura: Contaduria

ca
—/ Inicio

Agrega un titulo o imagen a una imagen,

Un titulo es una linea de texto que aparece
debajo de un objeto para describirlo.

Por ejemplo: Tlustracion 7: Patrones
meteoroldgicos comunes.”

@ Presione F1 para obtener ayuda.

Insertar Disefo de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
[2 Agregar texto ~ ._jl‘llnsertar nota al final i gAdmmis!rar fuentes 1—*4‘j () Insertar Tabla de ilustraciones ‘_qu =) Insertar indice 2_24 5 Insertar Tabla de autoridades
|2 Actualizar tabla AR Siguiente nota al pie ~ | =V ([ Estilo: APA q = | 2ff Actualizar tabla ‘ 3¢ Actualizar indice 3! Actualizar tabla
Tabla de Insertar o Insertar & = Insertar _ Marcar Marcar
contenido ~ nota al pie =] Mostrar notas cta~ @4 Bibliografia - titulo | U] Referencia cruzada entrada cita
Tabla de contenido Notas al pie (P Citas y bibliografia L Titulos Indice Tabla de autoridades
[c] 3‘I'2'I'l'l'§'l'1'l<2'l‘3‘1-4‘ © 5 . & | Insertar titulo I R I T G

Imagen 53: Ubicacién de la herramienta “Tabla de ilustraciones” en la Cinta de opciones “Referencias

Esta herramienta nos permite colocar un texto al pie de cada ilustracion,

Ipple inicia produccién del iPad 2
e T e N

bla 5 rsion iPad, informé The
Wall Street Journal, citando a personas con conocimiento dela situacion.

De acuerdo con el sitio web, el nuevo dispositivo ser mas delgado y liviano e
incluirdun procesador mas rapido, mayor memoria y un procesador de graficos
més poderoso.

Segin las fuentes, por primera veztendré una cimara frontal para aplicaciones
como videoconferencia, perolaresolucion de la pantalla sera similar a la versién
anterior.

Desde sulanzamiento, Apple havendido 14.8 millones de iPad, lo que implica un
17 por ciento de la ganancia total de la compafifa 0 4 6 billones de dolares, segin
el Gitimo informe financiero de la empresa.

El mercado te las tabletas se ha convertido en uno muy competitivo. Compapias
como Samsung, Motorola y Research In Motion ya trabajan en Ia fabricacion de
tabletas con caracteristicas que el Ipad no tiene, como alta velocidad 4G para
redes inalambricas.

Piper Jaffray&Co estima que en 2011, el Ipad vendera 27 millones de unidades, y
algunos investigadores aproximan que serén 35 millones de unidades. Gene
Munster, analista de Jaffray, afirma que seré "un aumento critico del aparato”

Notas Relacionadas

Imagen 54: Documento para la insercion
de titulo de ilustraciones

explicada anteriormente.

imagen, tabla u objeto grafico que
integremos al documento. Por o mismo
es muy util al momento de hacer la tabla
de ilustraciones, pues nos remite a un
indice de cada tabla o ilustracion, con la
posibilidad de manejarla como un indice y
paginar la posicion de cada una de ellas.
En el momento en que alguna imagen
cambie de lugar por la edicién del texto, la
tabla se puede actualizar, recuperando las
nuevas posiciones de todo el documento,

tal como se hace con la tabla de contenido,
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Para esta tarea, vamos a emplear el documento “Apple inicia la produccién

del iPad 2”, nota consultada del diario El Universal®®. (El Universal, 2011). En
este documento vemos una imagen a la cual vamos a agregar la nota al pie

de foto con el texto “La nueva version prepara la opcion de video conferencia’.

En este caso daremos un clic a la imagen para seleccionarla. A continuacion
acudiremos al menu Referencias/Insertar titulo con lo que se desplegara el
siguiente cuadro de texto, en el cual seleccionaremos las opciones
correspondientes a Roétulo: Imagen y Posicién: Debajo de la seleccion. En
caso de desear un nuevo rétulo, por ejemplo “diagrama” en lugar de “Imagen”
se presiona el boton Nuevo Rotulo. Una vez seleccionado el rotulo y la
posicion, puede controlarse la numeracion o dejar que la Word ejecute la
secuencia. Esta rutina permite crear, una vez terminada la captura de los pies
de foto, de tablas e ilustraciones, una lista con los rotulos utilizados en cada
imagen, asi como la posicion de cada una de ellas en el documento, con la

paginacion correspondiente.

Apple inicia produccion del iPad 2

De acuerdo con fuentes del diario Wall Street Joumnal. la tableta serd mas delgada y liviana e incluird un
procesador mas rapido y mayor memoria

[nustracion 1]

Opciones

Rétulo:  Tlustracion

[] Excluir el rétulo del titulo

Nuevo rétulo... Numeracin...

[ Autotitio... | [ Aceptr ] [ cancelar |

Appleinicié la produccion de una nue
Wall Street Journal, citando a perso!

De acuerdo con el sitio web, el nuevo dispositivo sera mas delgado y liviano e
incluira un procesador mas rapido, mayor memoria y un procesador de graficos
mas poderoso.

Imagen 55: Cuadro de dialogo “Titulo” para los pies de foto de un documento

28 Este documento fue consultado el dia 3-03-2011, en el sitio http://www.eluniversal.com.mx/articulos/62831.html.
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Esta herramienta permite, de la misma manera que la tabla de contenido,
actualizar la paginacion a toda la tabla, si se ha llegado a modificar por la
edicion del texto, o inclusive, si de ha modificado el contenido de algun rétulo,
seleccionando la opcion Actualizar campos, ya sea del nimero de la pagina o
de toda la tabla, en este Ultimo supuesto. Una tabla con la lista de
ilustraciones podra quedar de la siguiente manera, utilizando un formato

estandar.

En el recuadro se aprecia la opcién Actualizar campos.

y Arial ~i10 ~A" A A
Tabla de llustraciones NEEY A EEE
Imagen 2: Documento con el que v{;‘ bnlaaias el L s AT 13
Imagen 1: Ubicacién de la herramie, * ‘ ta de opciones Revisar’........... 14
Imagen 3: Ventana de frabajo con Iﬁ{ 42 6n ortografica” en proceso........ 14
Imagen 4: Revision orfografica a paj (@ Pesar 15
Imagen 6: Ubicacion de la herramie| i cuaiizar campos Ines “Revisar’.............ccccoouiue. 16
Imagen 5: Ventana de frabajo con Ii e aaplicandose..................... 16
Imagen 7: Ventana de trabajocon ls e | RO 17
Imagen 8: Ubicacion de laherramig| ~ Adivar o desactivar codigos de campo  bg “Revisar’ ... 18
Imagen 9: Ventana de frabajo con I§ A | Fuente.. ke 19
Imagen 10: Ubicacion de la henamiJ | parsto.. pciones “Revisar’. ... 20
Imagen 11: ventana de trabajo con li=! vinetas s EIONAMIEIO s 20
Imagen 12: Herramienta Seguimien ;— ~ - L1152 (6 7 A 21
Imagen 13: Ubicacion de la herrami = umeracion > la de opciones “Revisar............ 22
Imagen 14: Documento con el que se va a trabajar el “Control de cambios” ... 22

Imagen 56: Tabla de ilustraciones con la opcion “actualizar campos” activa
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4.2 Manejo de bases de datos en
Procesador de Textos para

manejo de correspondencia

Esta herramienta se utiliza principalmente, en los casos en los que la empresa
necesita enviar una serie de documentos individualizados, ya sea a clientes,
personal de la misma empresa o0 a terceros relacionados con la misma
(Villareal, 2007). En muchos de los casos se usan bases de datos con los
nombres, direcciones y demas informacion que se requiere para el envio y
llegada exitosa de los documentos a sus destinatarios, pero en otras
ocasiones es posible que los destinatarios se definan hasta el momento de la

creacion del documento mismo.

El mejor métodos para lograr este trabajo es creando primero la carta o
documento modelo, junto con el empleo de una fuente de datos. Se mezclan
ambos y se combinan cada uno de los registros para lograr la

individualizacion de cada una de las cartas del documento principal.
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Sin embargo, existe la posibilidad de que las cartas ya se encuentren
elaboradas y sea necesario editar los enlaces con la base de datos, o también
gue la base de datos ya exista previamente con ciertos campos para uso

general, y de aqui se tengan que extraer para el uso con nuestra carta.

Combinacién de correspondenciay Cartas personalizadas

o
/ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
0 = ] | = =} Regla
= = =" Lg?
, " ) Asignar ca
Sobres Etiquetas | Iniciar combinacion | Seleccionar Editar lista de | Resaltar campos Blogue de ea de Insertar camp 3
de correspondencia v/ destinatarios ~ destinatarios e co nacio recciones salud combinado %] Adtualizar etiqueta -0 bacio 0 comk
Crear Iniciar combinacion de correspondencia Escribir e insertar campos Vista previa de resultados Finalizar
3 |+ 2 mniciar combinacién de correspondencia T T T S e B ) TR T O R TR

Inicia una combinacién de correspondencia
para crear una carta modelo que vaya a
imprimir o enviar por correo electrénico varias
veces, enviando cada copia a un destinatario
diferente,

Puede insertar campos, como Nombre o
Direccién, que Word reemplazara

% automaticamente por informacion procedente
m de una base de datos o lista de contactos para
cada copia de la carta modelo,

@) Presione F1 para obtener ayuda.

Imagen 57: Ubicacién de la herramienta “Combinar” en la cinta de opciones “Correspondencia”

Para este ejemplo utilizaremos una base de datos en Excel®® que contiene

algunos de los campos que vamos a emplear en la carta modelo, para una
invitacion a un evento de la compafia. Esta base de datos tendra los
siguientes elementos y podra ser parecida a cualquier base de datos del

personal de una empresa determinada.

? para la base de datos, puede utilizarse una hoja de célculo con los campos definidos para cada registro, 0 una
tabla en Word, lista de contactos de Outlook, Base de datos de Microsoft Access, tabla de archivo html, lista de
contactos de Microsoft Schedule, cualquier archivo que contenga campos de datos separados por marcas de
tabulacion o comas y registros de datos separados por marcas de parrafo.
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1 nombre apellido_paterno :apellido_materno .no_empleado . departamento antigiiedad ' domicilio
2 Juan Gonzalez Ramos 127641 Contabilidad 16.2:Sauces no. 24 col. Pirules, México
3 Pedro Urefia Marcos 114235 Contabilidad 24.8:Calle 3 no. 57 Int. 24, col. Mértires, México
4 Gonzalo Martinez Urdapilleta 254314 Personal 8.5:Colibries no. 85, col. Moctezuma, México
5 Ana Maria Benitez Lopez 351442 Direccion General 2.6 Eje central no. 6362 col. Centro, México
6 | Lucio Cabaiias Martinez 151523 Intendencia 15.8 Calle sapo no. 56, col. Obrera, México
7 Maria del Consuelo :Justino Sanchez 185427 Intendencia 3.9 Calle Golondrinas no. 75 Col. Moctezuma, México
8 Cuauhtémoc Solérzano Suarez 326748 Direccion General 3.6 Alcanfores no. 77 col. Granjas, México
9 Rubén Diaz Lopez 127600 Embarques 16.9:Eje 10 no. 226 Col. Copilco, México
10 Pedro Villavicencio Carbajal 127605 Embarques 16.9: Carretera sur no. 500 Col. Trenden, Estado de México

Imagen 58: Base de datos para usar en la combinacion de correspondencia

Ahora bien, la carta que vamos a usar en este ejemplo contiene una invitacion

para el evento anual de la Compafia. Esta carta podria ser redactada

previamente, o bien escribirse en el momento de usar esta herramienta.

Vamos a ver el ejemplo de la invitacion como quedaria:

Ahora bien, esta carta la vamos a

usar, y sera el documento principal,

México, D.F. a7 d2 marzo de 2011.

Estimado (Nombre del empleado)

color

rojo

modificando las partes que estan en

CcComo: nombre,

Dapertamento: (departamento del empleado)

M complacs invitarle a la tradicional fiesta anual d empleados, qua s2 llevard a csbo ol
prénimo domingo 15 ds mamo del presents, a partir de las 9:00 am =n la sxplanada
‘principal dal adificio del Consorcio, ubicado en Presidants Masarik no. 204 col. Polanco,

en esta cindad.

En concordancia

con &l mimero de emplasdo, que en tu caso a5 &l: (Numero del

empelado), serd tu némero para la témbola de regalos, con el cual participaris.

Agradscars tu prasencia puntusl, sops informal, y scompsfisdo G tu spracisble familia

Atentaments
=

fa- W
& Y
M. Jobn Hendrikson
Disector

Imagen 59: Carta principal en la combinacion

de correspondencia.

departamento 'y  numero del
empleado para que sean sustituidos
por las entradas de la fuente de
datos (encabezados de columna) en
El

documento original se encuentra en

cada uno de los registros.
la carpeta de documentos, con el

nombre “carta.doc”.
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Una vez elaborados ambos documentos, la carta y la base de datos,
podremos iniciar la combinacion. Para ello acudiremos al asistente de
combinacién, el cual se encuentra en el menu Correspondencia/ Iniciar
combinacion de correspondencia/ Paso a paso por el asistente de
Combinacion de correspondencia. Al momento de iniciar el asistente
aparecera el panel de combinacién a la derecha del texto. Los pasos que se

van a seguir para lograr la adecuada combinacion seran:
Paso 1: Iniciar el documento, utilizaremos la opcién carta.

Paso 2: Utilizar el documento actual, en caso de tener otro documento,

buscarlo en el directorio.

| Destinatarios de combinar corre

Paso 3: Seleccionar los

Esta es la lista de destinatarios que se utilizar en la combinacién. Use las siguientes opciones para agregar o cambiar la lista.
Utilice las casillas de verificacion para agregar o quitar destinatarios de la combinacién. Cuando la lista esté terminada, haga
clic en Aceptar.

destinatarios, en este

Origen de datos apellido_patemo + | apellido_matemo - -
1 .
e - || caso usando una lista
base de datos cartasxlsx [V Pedro Urefa Marcos [
base de datos cartasxlsx  [¥ Gonzalo Martinez Urdapilleta |5 . ,
base de datos cartasxlsx [V Ana Maria Benitez Lépez |7 eXlStente, |a Cual habra
base de datos cartasxlsx [V Lucio Cabanas Martinez i
base de datos cartasxlsx [V Maria del Consuelo Justino Sanchez | H
base de datos cartasxlsx [V Cuauhtémoc Solérzano Suarez ‘ que |Ocallzar pU|Sand0
base de datos cartasxisx  [¥  Rubén Diaz Lépez -
g P S — B o ’ la opcion examinar,
Origen de datos Restringir lista de destinatarios
base de datos cartas.xlsx - 41 ordenar... 1
S sy para ubicarla en el
{231 Buscar duplicados... . . .
|| B e e directorio de archivos.
[ validar direcciones... S | . |
eleccionamos e
4 documento en Excel
. . . “
Imagen 60: Elementos que se pueden incluir o excluir en la base de datos

combinacién de correspondencia i
cartas.xlsx”. Aparecera

un cuadro solicitando confirmemos la hoja u hojas que se van a utilizar de
este documento, pues encontr6 mas de una hoja en el mismo. Aceptamos
que use la “hoja1” y aparece el cuadro que se ve a continuacion, con lo cual
también controlaremos los registros que deseamos sean incluidos en la
combinacién, pues si alguno de ellos quisiéramos omitir, bastard con no

seleccionarlo.
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Paso 4: Escribir la carta. En este caso modificarla con los elementos de la
base de datos que sustituiran los datos seleccionados. Para que se abran los
nombres de los campos disponibles seleccionamos en este paso la opcion
mas elementos, con lo que se abre el cuadro de la siguiente imagen,
realizando la sustitucién de los campos correspondientes. Cabe aclarar que
los mismos campos que se seleccionan en esta opcién del paso 4, se pueden

encontrar en el menu Correspondencia/ Insertar campo combinado.

La combinacion de correspondencia puede quedar terminada en el momento

en que verifiguemos que los datos colocados en o e | e | Mo o
) _ = j j j j e e
las cartas estan correctamente escritas, asi i S SR S S AT Lo e S5

como que cada campo combinado corresponda

departamento
antigiedad
domicil lio

a la ubicacion dentro del propio documento, eStQ | B ombie apdido pitemo, e

Departamento: «departamento»|

es, que en el campo nombre vaya un nombre y

Me complace invitarle a la tradicional fiesta anual de empleados, que se llevard a cabo el

NoO un nl]mero, etC" asl’ como |OS espacios entre préximo domingo 15 de marzo del presente, a partir de las 9:00 am en la explanada

principal del edificio del Consorcio, ubicado en Presidente Masarik no. 204 col. Polanco,
en esta ciudad

palabras y la ortografia. En caso de ser
necesario se puede editar el texto, l0S campos magen 61: Insercion de los campos combinados
. .. en el documento principal de combinacion

de la base o los campos combinados y reiniciar
el procedimiento. La imagen de los campos combinados sustituidos seria

similar a la del recuadro:

Estimado «nombre» «apellido paterno» «apellido_materno»

Departamento: «(leparmlnﬂlto»|

Imagen 62: Los campos combinados se encierran entre comillas dobles (« »)



A

x

[/

i

e |

o

SN

ciatura: Contaduria

Al presionar la opcion Vista previa de resultados, podemos verificar el

resultado de la combinacién con lo que tendriamos la carta final para el
registro numero 1 de la fuente de datos. Como se puede apreciar en la
imagen siguiente, la combinacién de datos de destinatarios en una carta

principal, puede enviarse a tres formas:
1:-Edicion individual de cada carta
2:-Enviar a impresora todas las cartas juntas o por rangos

3:-Enviar a correo electrénico, como mensajes adjuntos.

Observa la imagen que representa lo arriba mencionado:

3 @ A 93

nacién  Seleccionar Editar lista de = Resaltar campos Bloque de Linea de Insertar campo . . )
Hencia ~ i ios v i i de i6n direcciones saludo combinado~ =] Actualizar etiqueths

i [» M 2
$Buscar destinatario e

g 2P Reglas ~

g 1 Asignar campos

Vista previa 7
de resultados| | /Comprobacién

Einalizary
a de errores || \combinar v

Estimadp Juan Gonzilez Ramos

Departamento: Contabilidad

en esta ciudad.

lombinacién de correspondencia Escribir e insertar campos ista previa de resftaq| [ Editar documentos individuales...
g . 1 B L0t 14 L5 25 Imprimir documentos...

IEY
s

Enviar mensajes de correo electrdnico...

Me complace invitarle a la tradicional fiesta anual de empleados, que se llevard a cabo el
proximo domingo 15 de marzo del presente, a partir de las 9:00 am en la explanada
principal del edificio del Consorcio, ubicado en Presidente Masarik no. 204 col. Polanco,

Combinar correspondencia
est listo para generar las
cartas.

Para personalizarlas, haga dic
en "Editar cartas individuales™.
Se abrird un nuevo
documento con las cartas
combinadas, Para realizar

7| cambios en todas ellas, vuelva
al documento original.

Combinar
ag Imprimir...
& 3 Editar cartas individuales.

Imagen 63: Vista previa de la combinacién de correspondencia.
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4.3 Integracion de elementos a
documentos como objetos Active
X, calendarios, botones de accion,

objetos desplegables y otros.

En ciertas ocasiones es necesario agregar objetos y elementos adicionales al
documento, no solo para hacerlo mas vistoso, a veces resulta necesario para
hacerlo méas eficaz y sobre todo funcional. Ahora es factible agregar objetos
graficos que permiten hacer enlaces con otros documentos, hipervinculos,
agregar imagenes que permiten cierto grado de interaccion, sobre todo
cuando se enlazan o vinculan con la aplicacidn original, tal es el caso de las
graficas y las tablas creados en otros programas y vinculados con el

documento de Word, para su presentacion.

Parte de estos objetos se veran en esta seccion, para lo cual utilizaremos el
documento llamado “Cuestionario.doc” que se encuentra en la carpeta de
documentos adjunto a este material. Este documento serd modificado
utilizando los objetos que formaran los campos del formulario y quedando al

final como “Formulario.doc”.
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Insertar grafico SmartArt
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
- - =R 9. Hipervinculo - L Linea de firma ~
2 )5 Dkl 88 32|50 5 a8 [k & = T Q
- 4 Marcador — (5} Fechay hora
Portada Pagina Saltode | Tabla |Imagen Imagenes Formas SmartArt|Grafico Encabezado Piede Numerode | Cuadro Elementos WordArt Letrs Ecuacién Simbolo
enblanco pagina - predisefiadas  ~ 4] Referencia cruzada v pagina~ paginav | detexto~ rapidosv v apital - "$4 Objeto ~ v v
Paginas Tablas llustraciones vinculos Encabezado y pie de pagina Texto Simbolos
[ 3"'2"'1"'5“"‘»"'3“InsertargrafﬁcoSmartArt |10+ 0 1l e 120 o+ 13 1 r 14 |+ 15 ¢ (ARG

5 Inserta un grafico SmartArt para comunicar
informacion visualmente.

[ J Los graficos SmartArt incluyen listas graficas y
\.) \ diagramas de procesos, asi como graficos mas

complejos como por ejemplo diagramas de

s <
"6 Venn y organigramas.

@ Presione F1 para obtener ayuda.

Imagen 64: Ubicacién de la herramienta SmartArt en la Barra de opciones “Insertar”.

Actualmente los trabajos y documentos electronicos requieren ser mas
funcionales, mas interactivos y sobre todo sencillos de crear y editar. En este
rubro, Microsoft Office provee de una sencilla y atil herramienta llamada
SmarArt con la cual es posible crear graficos para expresar informacion
visualmente, con la posibilidad de crear listas, gréaficos, diagramas de

procesos, diagramas de Venn, y organigramas.

Lo primero que hay que hacer es tener una idea de la informacion que
visualmente se desee compartir, ya sea un diagrama, lista, esquema,
proceso, etc., asi serd mas facil el introducir la informacion adecuada en la

imagen.

Como se muestra en la figura, al solicitar la herramienta por medio de la cinta
de opcién Insertar/SmartArt, aparece una ventana con las diversas opciones
gue se describen a continuacion:



A

\.’—.{:--%1‘3
s
| SUAVED RS
""‘ 7.-', & \LKA %’ °

| Lista

R
v i
e __ _ | B
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Utilicelo para mostrar los blogues no
secuendiales o agrupados de
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informacién. Maximiza el espacio de
f visualizacién horizontal y vertical de las
Nota 1 formas.
- ‘
[~ E Nota 3
|

® B B

Lista de bloques basicos

b

e

Imagen 65: Eleccion de un grafico SmartArt.
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1: Lista de todas Ilas

opciones  para  crear
gréficos. Véase que el
diagrama que representa
la categoria es muy
descriptivo del tipo de
gréfico que se elaborara.
2. De la categoria

seleccionada aparece un

catalogo de las diferentes variedades que pueden obtenerse de ésta.

Seleccionar la que mas se parezca al diagrama que se quiera elaborar.

3: Una breve explicacion de lo que representa este tipo de diagrama ayuda

para una mejor seleccién. Al final presionar el boton Aceptar.

Ya que se selecciona la categoria y el tipo del diagrama, procederemos a

llenar la informacion en los recuadros de texto del mismo diagrama. Cabe

Escribir aqui el text

Escribir aquiel texto (mismo que aparece enel cuadro)

Este texto también aparece en el cuadro [Texto]

[Texto]

Escribir aqui el texto (misma
que aparece en el cuadro)

* Este texto también
aparece en el cuadro

* [Texto]
* [Texto]
* [Texto]

* [Texto]
* [Texto] Z

| Proceso segmentado... | [Texto] [Texto]

[Texto] [Texto]

A4

[Texto]

aclarar que se
puede ampliar la
imagen para
obtener el panel de

captura, en el cual

se puede poner la

Imagen 66: Edicion de un grafico SmartArt

informacion, misma

gque serd vaciada

simultdneamente en la imagen del diagrama. Esto ayuda para calcular el

espacio disponible para cada ventana de texto, pues esta se va a autoajustar

conforme se incluya el texto.

220
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Para cerrar la ventana del panel izquierdo basta con presionar la “X” en la
esquina superior derecha del panel. Es necesario recordar que cada uno de
los diferentes disefios ya contiene un estilo predisefiado, el cual puede ser
modificado en color y tamafio, pero no en el disefio ni la cantidad de lineas. Al
llegar al maximo permitido en el objeto, éstas no apareceran en la imagen,
aunque estén capturadas. Nota que en la figura superior, la informacién que
se captur6é en el panel es la misma que aparece en el primer objeto de la
piramide. La palabra “[texto]” no aparecera en la impresion, mas si lo hara el

cuadro en blanco.

Para utilizar los objetos en un grafico SmartArt, se puede hacer uso de la
herramienta agrupar/desagrupar. Para esto es necesario considerar que la
imagen del gréfico puede seleccionarse y, por medio del portapapeles,
copiarse y pegarse en otra zona del documento utilizando el comando
Insertar/formas/Nuevo lienzo de dibujo. Esta opcién elimina la posibilidad de
recuperar las funcionalidades del grafico SmartArt pero permite usar las
formas y disefio de cada uno de los objetos empleados en su construccion.
Una vez desagrupados los elementos, no es posible recuperar el grupo
SmartArt, aunque se puede tener un mejor control de la forma y tamafio de

los objetos.
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Controles Active-X*°

Un control ActiveX puede ser algo tan simple como un cuadro de texto, o algo
mas complejo como una barra de herramientas especial, un cuadro de dialogo
completo o una aplicacion pequefa. Los controles ActiveX se utilizan en sitios
Web y en aplicaciones de su equipo. No son soluciones independientes y solo
se pueden ejecutar desde programas de host, como programas de Microsoft
Office y Windows Internet Explorer. Sin embargo, son muy eficaces porque
son objetos COM Modelo de objetos componentes (COM (Modelo de objetos
componentes): especificacion desarrollada por Microsoft para crear
componentes de software que se puedan incluir en programas o que puedan
agregar funciones a los programas existentes que se ejecuten en sistemas
operativos Microsoft Windows.) y tienen acceso ilimitado a su equipo. Los
controles ActiveX pueden tener acceso al sistema de archivos local y cambiar
la configuracion del Registro del sistema operativo. Si un intruso reutiliza un

control ActiveX para invadir su equipo, el dafio puede ser muy importante.

Insercion de objetos para la creacion de formularios

> |
~/ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador
\ﬁ = [ Grabar macro An As (S ER & Modo Disefio E &5 Esquema Y fwa u—\
=3 Pausa abacid * Propiedade 2 Transformacior -—iﬁ ; —w
Visual Macros 08 Bl e [ Estructura ., s Proteger Plantilla de  Panel de
Basic 3\ Seguridad de macros el el +4 Agrupa & Paquetes de expansion || documento~ || documento documentos
Cadigo Controles XML Proteger Plantillas
v — . . 5 11
B | Herramientas heredadas R SO B R B e e :
- Inserta un control de formulario o control
ActiveX,

Imagen 67: Herramientas para insertar “Controles” en la cinta de opciones “Programador

%9 | a informacion de este parrafo sobre controles Active-X fue obtenida directamente de la ayuda de Microsoft Word
en linea, consultado en la version de Office 2007.
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T S——— En esta seccion aprovecharemos las

PROGRAMA DE BECAS PARA ESTUDIOS DE POSGRADO

s ventajas del procesador de palabras, en la

REC GRADO ACADEMICO:

T W insercion de objetos para la modificacién de

FECHA:

Eeey

un documento (cuestionario) y su posterior

b) Categoria y ivel actual

s transformacion  (formulario). Para ello
caspipato[] NIVELI[]  NIVELH[] NIVELII[] EMERITO[]

. acudiremos a la carpeta de documentos y
e seleccionaremos el documento de nombre

Cuestionario Tutor.doc, el cual contiene un

documento con algunos campos para llenar,

utiizando el estilo de tablas, lineas vy

Imagen 68: Cuestionario para convertir . .
en un formulario. espacios para su elaboracion. Esto resulta un
poco dificil de utilizar, pues cuando se emplea
la linea en el parrafo, se recorre cuando se escribe y el resultado final es un
desfase en los campos. Asimismo el empleo de tablas permite conservar los
campos en su lugar pero no prevé que algunos datos se puedan consultar y
puede existir errores en los datos empleados, por escribirlos incorrectos o0 no
identificarlos en una lista preexistente. Para lograr el formulario, acudiremos
en primer lugar al botén de office, situado en la parte alta de la ventana de

trabajo, para acceder a las opciones de Word.

Una vez ahi, activaremos la opcion mostrar ficha de programador en la cinta
de opciones. Esto servira para que podamos usar los botones y herramientas

necesarios para la inserciéon de los objetos requeridos para el formulario.

La cinta de opciones Programador se integra a las barras de herramientas,

como se aprecia al

N
_3 Cambie las opciones mas populares de Word.

inicio de este tema.

Opciones principales para trabajar con Word

grminibarra de herramientas al selecciomm

:Z Habilitar vistas previas activas

7\/: Mostrar ficha Programador en la cinta de opciones i
{Z|_Abrir datos adjuntos de correo electrénico en vista Led

4 de pantalla completa

Combinacién de colores:

Estilo de informacion en pantalla: | Mostrar descripciones de caracteristicas en informacién en pantalla E]

Imagen 69: Habilitar la ficha
“Programador” en las opciones de Word.


file:///C:/Users/Alfredo/Desktop/apunte_TICS/documentos/Cuestionario_Tutor.docx
file:///C:/Users/Alfredo/Desktop/apunte_TICS/documentos/Cuestionario_Tutor.docx
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Ahora bien, al dar de alta la barra de herramientas Programador se puede
utilizar en cualquier programa de Office que se trabaje simultaneamente. Una
vez que se integra a la Barra de herramientas, se pueden disponer de todas
sus aplicaciones. La primera accion que emprenderemos sera modificar el
formato de la linea del nombre. En lugar de usar el guién bajo, utilizaremos la
caja de texto. Esta opcion y otras mas que aplicaremos se encuentran en la
caja de herramientas heredadas del grupo de herramientas Controles de la

cinta de opciones
ANTES:

Programador. Aqui

NOMBRE:

sustituiremos el

APELLIDO (S) PATERNO | WMATERNO ! NOMBRE (§)

guion bajo por una

DESPUES: .
caja que abarque el

| l } . -
Nombre: mismo tamano del

Apellido paterno Apellido materno Nombre(s)

campo. En una
Imagen 70: Sustitucion de tablas y guiones con objeto de caja de texto. . N
imagen de “antes y
después” se veria asi, con tabla y linea de guién en la primera imagen, y con
caja de texto la segunda. La misma rutina se seguiria con los campos:
“RFC”®, “Nombre de los estudios realizados”, “Instituciéon” y aquellos en los
gue sea factible colocar un texto libre que no recorra la demas informacién al

ser introducida en los campos. (SAT, 2011).

Para la informacién que se encuentre en un rango de variables, por ejemplo el
“Grado Académico”, que implica los cuatro niveles: “Licenciatura, Maestria,

Doctorado y Otro”, se usara otro comando, en este caso cuadro combinado,

3 RFC: Registro Federal de Contribuyentes. Informacion de este tema en: www.sat.gob.mx/sitio_internet/21_12672.html



http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/21_12672.html
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con la creacién de la lista que se menciond antes. Para ello utilizaremos el
botdn cuadro combinado y, una vez colocado en su lugar, seleccionaremos el
menu Propiedades para crear la lista.

Propiedades del control de contenido

General

-------------------------------------------------- Tiuo:  |Brados
Z b INota 2
Etiqueta: |Grado Academico

Usar un estlo dar formato al contenido

RF.C. GRADO ACADEMICO: u Imagen 71: Edicion del
Hoqueando Cuadro Combinado para
7] No se puede eiminar el control de contenido crear una lista desp|egab|e
: No se puede editar el contenido
 Grados Propiedades de la lista desplegable
RFC: Grado Académico: Mae!atria H Nombre paramostrar  Valor Agegar... |
|l un elemento.
e e
Doctorado Doctorado
___________________________________________________ Otro Otro
‘4,Nota 3

Aceptar Cancelar |

En la imagen se muestra lo siguiente:

1: Lugar en el que se va a colocar el cuadro combinado.

2: Se seleccionan propiedades en el menu Programador/ Controles/ Propiedades.
Al aparecer el cuadro de dialogo se pone un titulo para que el cuadro aparezca en
la pantalla con una referencia.

3: Para crear la lista se presiona el boton agregar con lo que se adiciona una
nueva entrada de la lista. En este caso se colocaron: “Licenciatura, Maestria,
Doctorado y Otros”. Presionar Aceptar.

Este mismo elemento se puede usar, con las mismas caracteristicas pero con
una lista diferente para el campo Nombramiento (“Técnico académico”,
“Profesor Asociado”, “Profesor Titular”, “Investigador”, “Otros”), Nivel (“A”, “B”,
“C”) y Antigiedad en la UNAM (valores desde “1” en adelante). La lista se

detallard en cada caso.
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En el siguiente apartado, se puede demostrar la utilidad de esta dinamica,

pues para las dos preguntas “;pertenece al S.N.1.?> * y “; pertenece al
PRIDE?” ** se puede adecuar una sola pregunta, con las dos opciones
usando una casilla de verificacién, pues puede tener uno, ambos o ninguno.
Notemos que en la parte baja de la ventana se ha insertado un cuadro de
verificacion que se reconoce como “CheckBox3” el cual, al dar clic con el
botdn de la derecha del mouse, ofrece el menu alterno con la opcién Objeto
Casilla de verificacion/ Modificar, con esto se cambia el texto anterior

(CheckBox3) por “S.N.1.”, (UNAM-FMVzZ, 2011)“PRIDE”, (UNAM-DGAPA, 2011), etc.

a » ]
¥ PRIDE F~ CheckBox3 =
n . ] g Cortar

53 Copiar

@ | pegar Imagen 72: Modificacion de
" Nivel | " Nivel Il " Nivel lll | . _ Casillas de verificaciéon y Botones

21 Propiedades o

X de opcion.
Q;‘ Ver codigo
Modificar Objeto Casilla de verificacion »
~onpn ~ nen =
B C Convertir... @, Hipeninculo...
i 3}/ Formato de control...

Una diferencia entre las casillas de verificacion descritas anteriormente y las
casillas de opcion, es que estas Ultimas son mutuamente excluyentes, o sea
gue se selecciona una u otra, pero no mas de una, por eso es necesario
colocarlas para los niveles tanto del S.N.l. como del PRIDE. Vamos a colocar

5 niveles para cada uno. Una vez terminado se editaran para hacer los dos

32 S.N.I. Sistema Nacional de Investigadores. Informacion relacionada a este tema en:
www.fmvz.unam.mx/fmvz/posgrado/coordinacion/investigacion.html

% PRIDE. Se refiere al Programa de Primas al Desempefio del Personal Académico de Tiempo Completo. Mas
informacién de este tema en: http://dgapa.unam.mx/estimulos/pride/pride.html.



http://www.fmvz.unam.mx/fmvz/posgrado/coordinacion/investigacion.html
http://dgapa.unam.mx/estimulos/pride/pride.html
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grupos. Esta edicion se aplica al obtener las propiedades del objeto. Primero
se cambiara el texto sustituyendo en este caso “OptionButton” por el nivel

correspondiente.

Observaciones:

e Las mutua exclusién de los botones de opcién, funciona para aquellos
identificados en el mismo grupo, por lo que, de existir dos 0 mas
planteamientos que requieran este objeto (por ejemplo el S.N.I. y el
PRIDE que tienen diferentes niveles), se debe identificar cada grupo
con una palabra clave. Observa la siguiente imagen en la que se editan
las propiedades del campo “Candidato” del grupo “Niveles del S.N.1.7,

y verifica la linea GroupName en la que se coloca la etiqueta “s.n.i.”

La edicion de propiedades para el campo mencionado en la sugerencia se
aprecia en la imagen siguiente, en la que damos clic a candidato,
seleccionamos propiedades y en el campo “GroupName” colocamos la
etiqueta “s.n.i.”, para el grupo del nivel de PRIDE, colocaremos de igual
manera a todos los elementos de esta opcion, la etiqueta “pride”. Con esta
accion se garantiza que la exclusion se aplicara entre los niveles del S.N.I. y
entre los niveles del PRIDE. Debido a que siempre aparecera una opcion
seleccionada, aunque se diga que “no pertenece al PRIDE”, deberemos

adicionar un nivel, que seria ninguno en caso de no pertenecer a una u otro.



s

o

?

—
&2
~ a4
‘w/‘ SUAYED R
@ WA e’

E & Esquema
M Transformac

Estructura

| i6n
¢ Paquetes de

D
Propiedades

| loms
| 1 Of

troles XML

16

F SN.I.

#No ([ candidab =€
(: No (‘ IIAII (“ "

plll [Backstyle

|| afabetica IPor categorias |

[(Name) OptionButton1
| Accelerator

(Alignment 1- fmAlignmentRight
AutoSize False
BackColor [ aHOOFFFFFF&

fmBackStyleOpaque
Candidato

Arial Narrow

@oooooooo&

False

(Ninguno)

0 - fmMousePointerDefault
(Ninguno)

7 - fmPicturePositionAboveCenter
2 - fmButtonEffectSunken
1 - fmTextAlignLeft

False

False

73.75

True

ICaption
Enabled

Font
ForeColor
(GroupName
Height
Locked
Mouselcon
MousePointer
Picture
PicturePosition
SpecialEffect
TextAlign
TripleState
Value

Width
\WordWrap

Imagen 73: Propiedades del objeto Botdn de Opcion.

1ciatura: Contaduria

Otro de los elementos que
son de gran utlidad, es la
insercion de una fecha a partir
de un calendario. Esto es
conveniente cuando es
necesario incluir una fecha y
se puede consultar, entre
dia de

semana que cae, si fue fin de

otras cosas, el la

semana, el numero de la
semana del mes, etc., pues
se baja una ventana con un

calendario.

Para seleccionar la fecha se presiona el dia y con esto se inserta en el

formato predefinido. Si se desea un mes o afio diferente se puede navegar

con los botones de atras y adelante, indicados con las flechas hacia la

derecha e izquierda.

Fecha de acreditacion como Tutor del programa por parte

Tl s u |4 |
del comité académico: ‘*"Haga clic aqui para escribir una fecha,‘ x ‘

4 marzo 2011 4
do lu ma mi ju vi si
B % 2 3 % §

6 7 8 910 11 12

13 14 15 16 17 18 19
2038 22 23 24 25 26
27 28 29 30 31 1

Hoy

de Fecha” para insertar fechas.

Imagen 74: Objeto Active-X “Selector
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Observaciones:

e Antes de realizar cualquier cambio a los objetos Active-X descritos
anteriormente, es recomendable entrar al Modo Disefio, el cual
permite evadir la seleccion de las casillas y en su lugar al tocar los
objetos poder modificar contenido, dimensiones, posicion, propiedades,

etc.

e Para verificar si un objeto esta colocado en su lugar correcto y funciona

segun lo programado, es necesario salir del Modo Disefio.
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RESUMEN

En esta unidad vimos el manejo del procesador de textos, a un nivel un poco
mas avanzado que solamente conocer sus funciones y habilidades para el
manejo de documentos generales En esta unidad se pudieron practicar
diversos ejemplos para el manejo de documentos profesionales a nivel de las
organizaciones y no solo como usuarios independientes y aislados. El
desarrollo del software para el manejo de procesadores de texto y otras
herramientas relacionadas, ha aumentado mucho en los ultimos afios,
permitiendo lograr resultados mas adecuados, rapidos y eventualmente mas
complejos y verséatiles. Se realizaron ejemplos relacionados con la ortografia,
la graméatica, el manejo de sinGnimos como herramienta para lograr un mejor
acabado en los textos considerando la riqueza del lenguaje; también
aplicamos la traduccion inmediata, misma que nos permite resolver problemas
al trabajar con documentos que contienen palabras en otros idiomas; usamos
el control de cambios, inseparable de las revisiones de estilo, aplicamos el
manejo de las citas para las referencias bibliograficas, las notas al pie de
pagina con informacién del documento o de la fuente de investigacion; la
inserciéon de tablas de ilustraciones, fichas e imagenes, la insercion de tablas
de contenido para la creacion de indices, la combinacién de documentos para
su publicacién, el manejo de texto especial con Word Art asi como las
imagenes y objetos a través de SmartArt, la insercion de objetos como
formularios y la posibilidad de la construccion del objetos con active-X. Todo
esto con la intencion de que el usuario pueda explotar las bondades del

procesador de palabras en el manejo de documentos profesionales.
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GLOSARIO

Agrupar/Desagrupar (objetos). Para trabajar mas rapido, puede agrupar
formas, imagenes u otros objetos. La agrupacion le permite voltear, girar,
mover o cambiar el tamafio de todas las formas u objetos al mismo tiempo
incluso si se trata de una unica forma u objeto. También puede cambiar los
atributos de todas las formas de un grupo a la vez, si cambia el color de
relleno o agrega una sombra, por ejemplo. Los efectos no se pueden aplicar
al grupo como si fueran un solo objeto, por lo que un efecto como una sombra
se aplica a todas las sombras u objetos del grupo y no al contorno del grupo.
Puede seleccionar un elemento del grupo y aplicarle un atributo sin
desagrupar las formas o puede crear grupos dentro de los grupos para poder

crear dibujos complejos.

Autocorreccion ortogréafica. Puede utilizar la funcion Autocorreccion para
corregir errores tipograficos u ortogréaficos, y para insertar simbolos y otros
fragmentos de texto. La funcién Autocorreccidén esta configurada de manera
predeterminada con una lista de errores ortograficos y simbolos comunes,
pero se puede modificar dicha lista. En algunos programas, también puede
usar Autocorreccién para corregir automaticamente la ortografia mientras

escribe, sin tener que confirmar cada correccion. Por ejemplo, si escribe
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“accesorios” y a continuacion, escribe un espacio u otro signo de puntuacién,
la caracteristica Autocorreccion reemplaza automaticamente la palabra mal
escrita por “accesorios”. Mientras escribe, Autocorreccién corrige
automaticamente muchos errores de ortografia comunes. Al generar sus
propias entradas de autocorreccion, puede preparar Word para que inserte
rapidamente texto que usted escribe a menudo, como su nombre o
informacion de contacto, o para que corrija las palabras que se equivoca con
frecuencia. Por ejemplo puede crear una entrada de Autocorreccién tal que se
inserte el nombre “Ron Dawson” siempre que escriba “rd” seguido de un
espacio. Puede generar entradas de autocorreccion y personalizar otras
opciones de correccion y formato automatico con el cuadro de dialogo
Autocorreccion. Por ejemplo escribira “Ron Dawson” cuando escriba “rd”

seguido de un espacio, pero no si escribe “Monte Rd.”

Barra de herramientas. Fila, columna o blogue de botones o iconos,
mostrados normalmente en la parte superior de la pantalla, que representan
tareas que pueden realizarse dentro de un programa. Por ejemplo, en
WordPad, la barra de herramientas contiene botones en los que se puede
hacer clic para aplicar negrita a un texto, imprimir un archivo o abrir un nuevo
documento. Los botones de la barra de herramientas constituyen accesos

directos a tareas comunes que se realizan con frecuencia desde los menus.

Base de datos (combinar correspondencia). Para combinar informacion en
el documento principal, debe conectarlo a un origen de datos, también
llamado archivo de datos. Si no dispone previamente de un origen de datos,
puede crearlo durante el proceso de combinacion de correspondencia. En el

caso de Excel, puede seleccionar datos desde cualquier hoja de calculo o
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rango con nombre de un libro. En el caso de Access, puede seleccionar datos
desde cualquier tabla o consulta definida en la base de datos. Para cualquier
otro tipo de archivo de datos, seleccione el archivo en el cuadro de dialogo
Seleccionar origen de datos.

Bibliografia. Una bibliografia es una fuente de informacion, que normalmente
se incluye al final de los documentos, consultas o citas. En Microsoft Office
Word 2007 se pueden generar bibliografias automaticamente tomando como
base la informacion de origen proporcionada para el documento.

Boton de opcidn. Los botones de opcion le permiten realizar una seleccion
entre dos 0 mas opciones. Normalmente aparecen en cuadros de dialogo. Al
hacer clic en un botdn, se selecciona esa opcion. Para seleccionar una
opciodn, haga clic en uno de los botones. So6lo se puede seleccionar una

opcion.

Casilla de verificacion. Las casillas le permiten seleccionar una o varias
opciones independientes. A diferencia de los botones de opcidn, que le limitan
a una opcion, las casillas le permiten seleccionar varias opciones al mismo
tiempo. Para utilizar las casillas: Haga clic en un cuadrado vacio para
seleccionar o "activar" esa opcion. A continuacion, aparece una marca de
verificacion en el cuadro que indica que la opcion se ha seleccionado. Para
desactivar la opcion, quite la marca de verificacion haciendo clic en ella. Las
opciones que no se pueden activar o desactivar en ese momento se muestran

en gris.
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Cinta de opciones. La cinta de opciones, que es un componente de la
Interfaz de usuario Microsoft Office Fluent, que se ha disefiado para ayudarle
a encontrar facilmente los comandos necesarios para completar una tarea.
Los comandos se organizan en grupos légicos, que se reunen en fichas. Cada
una relacionada con un tipo de actividad (escribir o disefiar una pagina). Para
reducir la aglomeracion en pantalla, algunas fichas s6lo se muestran cuando

son necesarias.

Cita bibliografica. Cuando se agrega una cita a un documento, también se
crea una nueva fuente de informacién que aparecera en la bibliografia. Los

documentos acerca de las ciencias sociales utilizan los estilos MLA o APA.

Comentario. Puede insertar comentarios en los globos que aparecen en los
margenes del documento. También puede ocultar los comentarios para que

no estén visibles.

Control Active-X. Un control ActiveX puede ser algo simple como un cuadro
de texto, o algo complejo como una barra de herramientas especial, un
cuadro de didlogo completo o una aplicacion pequefia. Los controles ActiveX
se utilizan en sitios Web y en aplicaciones. No son soluciones independientes
y solo se pueden ejecutar desde programas de host, como programas de
Microsoft Office y Windows Internet Explorer. Sin embargo, son muy eficaces
porque son objetos COM Modelo de objetos componentes (especificacion
desarrollada por Microsoft para crear componentes de software que se
puedan incluir en programas o que puedan agregar funciones a los programas

existentes que se ejecuten en sistemas operativos Microsoft Windows) y
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tienen acceso ilimitado a su equipo. Los controles ActiveX pueden tener
acceso al sistema de archivos local y cambiar la configuracion del Registro del
sistema operativo. Si un intruso reutiliza un control ActiveX para invadir su

equipo, el dafio puede ser muy importante.

Control de cambios. Es sencillo insertar comentarios y ver marcas de
revision mientras se trabaja en un documento. De forma predeterminada,
Microsoft Office Word 2007 utiliza globos para mostrar eliminaciones,
comentarios, cambios de formato y contenido cambiado de posicion. Si desea
ver todos los cambios entre lineas, puede cambiar la configuracion para que
las marcas de revision y comentarios tengan el aspecto deseado. Para
agregar un indicador de control de cambios a la barra de estado, haga clic con
el boton secundario del mouse en la barra de estado y en Control de cambios.
También en el Control de cambios de la barra de estado para activar o

desactivar este control.

Cuadro de didlogo. Ventana pequefia que contiene opciones para completar
una tarea. Por ejemplo, la primera vez que guarda un archivo, aparece un
cuadro de dialogo con opciones para cambiar el nombre del archivo y la

carpeta en la que desea guardarlo.

Diccionario personalizado. Cuando se utiliza el corrector ortografico, éste
compara las palabras de un documento con las del diccionario principal de la
herramienta. El diccionario principal contiene las palabras mas comunes, pero
puede ser que no incluya nombres propios, términos técnicos o siglas.

Ademas, algunas palabras pueden tener las mayusculas o mindsculas de
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manera distinta en el diccionario principal y en el documento. Para evitar que
el corrector ortografico marque tales palabras o usos de mayudsculas o

mindsculas como errores, se puede usar un diccionario personalizado.

Documento modelo (en combinacion de correspondencia). Puede utilizar
la combinacion de correspondencia cuando desee crear un conjunto de
documentos, como una carta modelo que se debe enviar a muchos clientes o
una hoja de etiquetas de direccion. Cada carta o etiqueta contiene el mismo
tipo de informacion, aunque su contenido es Unico. Por ejemplo, en las cartas
gue envie a sus clientes, cada carta se puede personalizar con el nombre de
la persona a la que vaya dirigida. La informacion Unica de cada carta o
etiqueta procede de las entradas contenidas en un origen de datos. El
documento principal contiene el texto y los graficos que son iguales para cada
version del documento combinado. Por ejemplo, en el caso de una carta

modelo, el remitente o el saludo.

Encabezado. Los encabezados y pies de pagina son areas de los margenes
superior, inferior y laterales de cada pagina de un documento. En los
encabezados y pies de pagina puede insertar texto o graficos, o bien
cambiarlos. Por ejemplo, puede agregar niumeros de pagina, la hora y la
fecha, un logotipo de su organizacion, el titulo del documento, el nombre del

archivo o el nombre del autor.

Estilo r4pido. Los estilos rapidos son combinaciones de diferentes opciones
de formato y se muestran en una miniatura en las diversas galerias de Estilos

rapidos. Al situar el puntero sobre una miniatura de estilo rapido, puede ver el
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modo en que dicho estilo rapido afecta al grafico SmartArt o a la forma. Entre
los estilos rapidos para graficos SmartArt (estilos SmartArt) se incluyen
bordes, sombras, estilos de linea, degradados y perspectivas en tres
dimensiones (3D). Pruebe las diferentes combinaciones de colores y estilos
SmartArt hasta que encuentre la mas adecuada para el mensaje que desea
comunicar. Puede elegir un disefio, un estilo SmartArt y una variacion de
colores y, a continuacion, cambiar otra vez el disefio. Tanto los estilos rapidos
para graficos SmartArt como los colores permaneceran en el grafico SmartArt
para que no tenga que volver a aplicarlos.

Formulario. Puede crear un formulario impreso en Word creando un
formulario con casillas de verificacion, lineas en blanco y cuadros de texto.
También puede encontrar numerosas plantillas de formularios de negocios,
educacion y legales en linea que puede modificar para que se ajusten a sus

necesidades.

Fuente de datos (en Combinacion de correspondencia). Puede utilizar la
combinacién de correspondencia cuando desee crear un conjunto de
documentos, como una carta modelo que se debe enviar a muchos clientes o
una hoja de etiquetas de direccion. Cada carta o etiqueta contiene el mismo
tipo de informacion, aunque su contenido es Unico. Por ejemplo, en las cartas
gue envie a sus clientes, cada carta se puede personalizar con el nombre de
la persona a la que vaya dirigida. La informacién Unica de cada carta o
etiqueta procede de las entradas contenidas en un origen de datos. Un origen
de datos es un archivo que contiene la informacion que se debe combinar en
un documento. Por ejemplo, los nombres y direcciones de los destinatarios de

una carta.
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Fuente de informacion (en referencia bibliografica). Una bibliografia es
una lista de fuentes de informacion, que normalmente se incluye al final de los
documentos, consultadas o citadas durante la creacion de los documentos.
En Microsoft Office Word 2007 se pueden generar bibliografias
automaticamente tomando como base la informacion de origen proporcionada
para el documento. Cada vez que cree una nueva fuente de informacion, ésta
se guarda en el equipo para que pueda buscar y utilizar cualquier fuente de
informacién que haya creado. Cuando se agrega una nueva cita a un
documento, también se crea una nueva fuente de informacién que aparecera
en la bibliografia. Para buscar fuentes de informacion adicionales o mas
informacion sobre las fuentes que esta citando, haga clic en Insertar cita y, a
continuacion, en Buscar en bibliotecas. Por ejemplo, podria buscar en la base
de datos de una biblioteca todas las apariciones de un tema concreto en la
coleccion de esa biblioteca. A continuacién, con un solo clic, puede insertar la
cita en el documento o puede agregar la informacion de la fuente a la lista

actual de fuentes de informacién para usarla posteriormente.

Globos (en revision de estilo). De forma predeterminada, Microsoft Word
elige el nivel de zoom y la orientacion de la pagina para proporcionar la mejor
presentacion de las marcas de revision en el documento impreso. Si estan
activados los globos, el documento se comprimira para que los globos quepan
en la pagina impresa. Para hacer que la pagina impresa sea legible, puede
desactivar los globos haciendo clic en Globos, dentro del grupo Seguimiento
y, a continuacion, haciendo clic en Mostrar todas las revisiones en linea.
También puede establecer el disefio de pagina en formato horizontal para
imprimir los globos y el texto en un formato mas legible. En la ficha Disefio de
pagina, bajo Configurar pagina, haga clic en Orientacion y, a continuacién, en

Horizontal.
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Grafica. Grafico y grafica son dos palabras que causan controversia en
algunos paises. Algunas veces se dice grafico para referirse a cualquier
expresion gréfica, como iconos, dibujos, ilustraciones, etc., la mayoria de
diccionarios incluye la entrada Grafico (a) y no hace mucha diferencia en su
uso; sin embargo, el de la Real Academia de la Lengua Espafiola, por afios
definié la palabra grafica para referirse a los dibujos que consisten en una

linea o una curva, que representan datos.

Grafico. Office Word 2007 incluye muchos tipos distintos de gréaficos que
puede utilizar para informar a su audiencia acerca de los niveles de inventario,
los cambios organizativos, las cifras de ventas, etc. Los gréaficos estan
totalmente integrados con Office Word 2007. Al instalar Excel, podra crear
graficos de Excel en Word haciendo clic en el botén Grafico de la cinta de
opciones (ficha Insertar, grupo llustraciones) y, a continuacion, utilizar las
herramientas de gréaficos para modificar o dar formato al grafico. Los graficos
creados se incrustaran en Office Word 2007, y los datos de dichos graficos se
almacenaran en una hoja de calculo de Excel que se incorporara al archivo de
Word.

icono. Pequefia imagen que representa un archivo, carpeta, programa u otro

objeto o funcion.

Liga de Internet. Uso de vinculos. La mayoria de las paginas web contienen
docenas e incluso centenares de vinculos. Para ir de una péagina a otra, haga
clic en cualquier vinculo. Sin embargo, no es siempre es facil saber cuéales

elementos de la pagina son vinculos. Los vinculos pueden ser texto,
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imagenes o una combinacion de ambos. Los vinculos en forma de texto a
menudo aparecen en color y subrayados, pero los estilos varian segun los
sitios web. Para probar si un elemento es o no un vinculo, sefialelo. Si es un
vinculo, ocurren dos cosas: a.-El puntero del mouse se convierte en una
mano con un dedo sefalador, b.-Aparece una direccion URL en la barra de
estado del explorador web. Esto muestra el sitio web al que se desplazard si

hace clic en el vinculo.

Portapapeles. Area de almacenamiento temporal utilizada por Windows. La
informacion (como texto, archivos, graficos, sonido o video) se puede copiar
en Portapapeles desde un programa o una ubicacion y pegarse en cualquier
lugar. El Portapapeles unicamente puede albergar determinada informacion a
la vez. Es decir, si se copia algo en el Portapapeles, se reemplaza lo que

habia antes en el mismo.

Procesador de palabras. Un procesador de textos es un programa que
puede utilizar para crear, editar, ver e imprimir documentos de texto. WordPad
es un procesador basico incluido en Windows. WordPad le permite escribir
cartas, informes y otros documentos sencillos. También puede cambiar la
apariencia del texto, mover rapidamente frases y parrafos, asi como copiar y

pegar texto en el documento y entre documentos.

Revisor. EI nombre de un revisor o iniciales aparecen en los globos de
comentarios (0 entre corchetes si los globos no se utlizan para los
comentarios). Se puede cambiar el que aparece cuando realiza comentarios

de revisién. El nombre y las iniciales que escriba se utilizaran en todos los
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programas de Microsoft Office. Cualquier cambio en la configuracion afectara
a otros programas de Office. Cuando realice un cambio en el nombre o
iniciales que para sus propios comentarios, Unicamente los efectuados
después de dicho cambio se veradn afectados. Los comentarios que ya se
encuentran en el documento antes de modificar el nombre o las iniciales no se

actualizaran.

SmartArt. Un grafico SmartArt es una representacion visual de la informacién
gue se puede crear de forma rapida y facil, eligiendo entre los diferentes

disefios, con el objeto de comunicar mensajes o ideas eficazmente.

Tabla de contenido. Las tablas de contenido se crean eligiendo los estilos de
titulo, como por ejemplo Titulo 1, Titulo 2 y Titulo 3, que se desea incluir en
las mismas. Microsoft Office Word busca los titulos que tienen el estilo
elegido, aplica formato y sangria al texto del elemento en funcién del estilo de
texto e inserta la tabla de contenido en el documento. Microsoft Office Word
2007 ofrece una galeria con varias tablas de contenido para elegir. Marque
las entradas de la tabla de contenido y, a continuacion, haga clic en el estilo
de la tabla de contenido que desee en la galeria de opciones. Office Word
2007 crea automaticamente la tabla de contenido a partir de los titulos que

haya marcado.

Tabla insertada. En Microsoft Office Word 2007 se puede insertar una tabla
eligiendo un disefio entre varias tablas con formato previo (rellenas con datos

de ejemplo) o seleccionando el numero de filas y columnas deseadas. Se
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puede insertar una tabla en un documento o bien insertar una tabla dentro de

otra para crear una tabla mas compleja.

Traductor electronico. Mediante la Referencia, puede traducir palabras
individuales o frases cortas con diccionarios bilinglies, o traducir todo un
documento con los servicios de traduccion automatica en Web. Para traducir
texto, es posible que deban cumplir los requisitos del sistema operativo para
idiomas especificos. La traduccién automatica le puede resultar util para
obtener una idea basica del contenido y comprobar si dicho contenido le
interesa. Para documentos importantes o delicados, se recomienda recurrir a
traductores humanos, es posible que la traduccién automatica no conserve

todo el significado y el tono del texto.



% Contaduria

LO QUE APRENDI

a) A través de un cuadro sinéptico resume la unidad.

b) Compara el cuadro C-Q-A que disefaste al inicio de la unidad (lo
gue se) con el cuadro sinoptico que acabas de elaborar (lo que
aprendi).

c) Completa la columna “lo que aprendi” del cuadro C-Q-A.

d) En una hoja de Word, menciona cual fue tu avance en cuanto a
conocimientos adquiridos en la unidad 4, con el apoyo del cuadro
sinoptico y el cuadro C-Q-A.

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza
el archivo, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo

en la plataforma.
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ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

ACTIVIDAD 1

Abre un documento de Word. Verifica que no se encuentre minimizada la Cinta
de Opciones. Posiciona el cursor sobre alguna de las herramientas (iconos) y
verifica que aparezca un texto describiéndola. Anota los datos que se piden en la

siguiente tabla, para lo cual debes navegar entre las diversas cintas de opciones,
para buscar la herramienta correspondiente.

Control de
cambios ~

Insertar
cita v

|3 Grabar macro

1@ Pausar grabacion

B
E

Insertar
titulo

==

Macros

Nuevo
comentario
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Posicion

e
Seleccionar
destinatarios ~

AaBbCi

Titulo 1

SmartArt

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu computadora y
una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza el archivo, ya
seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en la plataforma.

ACTIVIDAD 2

Abre el documento de Word “Practical.doc” que se encuentra en la

carpeta de documentos adjunta a este material. Realiza la correccién
ortografica y gramatical que segun las palabras que aparezcan marcadas
por el programa. Decide si es necesario en los casos que sea prudente,
omitir la revision de algunas palabras que surjan en la revision ortografica.
No agregues palabras al diccionario que no estés seguro que estén bien

escritas.

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza el
archivo, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en

la plataforma.
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ACTIVIDAD 3

Abre un nuevo documento de Word. Agrega las siguientes entradas de

texto para la “autocorreccién mientras se escribe”.

launam Universidad Nacional Autbnoma de México

lafca Facultad de Contaduria y Administracién.

df Distrito Federal

cm Ciudad de México

Icai Licenciaturas en Contaduria, Administracion e Informatica

Verifica al final que se han incluido en la autocorreccion, tecleando las

entradas correspondientes (palabras subrayadas) en un texto que diga:

“En la Ciudad de México, Distrito Federal a las 15:00 hrs., se

reunieron los alumnos de la Facultad de Contaduria Vv

Administracién, para revisar el avance de los planes de estudio

autorizados para la Universidad Nacional Auténoma de México, en

las carreras que ofrece la Facultad de Contaduria y Administracion,

las cuales corresponden a las Licenciaturas en Contaduria,

Administracién e Informatica. Terminada la reunion, los presentes

se retiraron a sus respectivas facultades.”

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza el
archivo, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en la

plataforma.




% : ‘a: Contaduria

ACTIVIDAD 4

Abre el documento “Practica 2.doc” que se encuentra en la carpeta de

documentos adjunta a este material. Al abrirlo encontraras un texto del cual
deberéas buscar los sinbnimos mas adecuados de las siguientes palabras y
anotarlas en la tabla correspondiente, segun el contexto en el que se
encuentre dicha palabra.

Ordenador

Injustas
Adujo

Restrinjan

Acuerdo

Reporte

Gremio

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza el
archivo, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en la
plataforma.
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ACTIVIDAD 5

Abre el documento “Practica 2.doc” que se encuentra en la carpeta de

documentos adjunta a este material. Al abrirlo encontraras un texto del cual
deberds buscar las palabras en inglés que se han marcado, anotar la

traduccion que significa, considerando ésta del idioma Inglés al espafiol.

American

American Medical Response:

Medical

Response
Wall The Wall Street Journal:
Street

Journal

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu computadora y
una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza el archivo, ya
seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en la plataforma.
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CUESTIONARIO
DE REFORZAMIENTO

Tomando como base el contenido de la unidad, contesta el siguiente

cuestionario.

Nota: El siguiente cuestionario presenta diversas rutinas y acciones del
entorno de trabajo de Word, por lo que algunas de las herramientas

mencionadas son base para el manejo de las funciones de este material.

1.-¢ Cuales son las siete fichas iniciales de la Cinta de Opciones?

2.-¢,Qué opcidn del cuadro de dialogo “Ortografia y Gramatica” permite crear

e ir construyendo un diccionario personalizado de palabras?
3.-Indique las dos formas de usar la “Autocorreccion”.
4.-¢Para qué sirven los hipervinculos en un documento de Word?

5.-¢,Cual es la diferencia entre aplicar la opcion de “ignorar” y la de “ignorar

todas” en la revision de ortografia?
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6.-¢,COomo se utiliza la opcion “Nuevo comentario” en la revision de un

documento?

7.-¢Cudles son las formas de presentar un comentario, por parte de un

revisor, en el control de cambios?
8.-¢4,Qué es una “Tabla de contenido”?

9.-4,Cual es la diferencia entre usar “Titulo 1” y usar “Nivel 1” en la creacion de
una tabla de contenido?

10.-Escribe un ejemplo de la forma en que se expresan las “citas” de una
referencia bibliografica.

11.-;Qué es una “Tabla de ilustraciones™?

12.-; Qué sucede cuando se selecciona la opcién “Actualizar campos” en una

tabla de contenido?

13.-¢Cuales son los diferentes tipos de archivo para la creaciéon de una

“fuente de datos” en la herramienta “combinar correspondencia”?
14.-¢ Qué es un grafico SmartArt?

15.-Indique cinco objetos que pueden ser insertados en un formulario, por

medio de los objetos ActiveX:

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu computadora
y una vez concluida, presiona el botébn Examinar. Localiza el archivo, ya

seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en la plataforma.
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4.-Opcidn en la que se encuentra la posibilidad de insertar una cita
bibliografica:

a) revisar

b) vista

c) referencias

d) insertar
5.-¢Cual es el caracter que enmarca los campos combinados en la
“‘combinacion de correspondencia”?

a) paréntesis

b) corchetes

c) doble comilla

d) doble circunflejo
6.-Es el objeto insertado para un formulario que tiene un comportamiento
de mutua exclusién entre objetos similares:

a) casilla de verificacion

b) cuadro de texto

c) botdn de opcion

d) botén de comando
7.-Es el objeto ActiveX que se inserta en un formulario y que permite, con
Su uso, la seleccion de alguno, varios, todos o ninguno:

a) casilla de verificacion

b) cuadro de texto

c¢) botdn de opcion

d) botén de comando
8.-Es el modo para editar un objeto insertado por medio de las opciones
“Programador” en la construccion de formularios:

a) modo compatibilidad
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b) modo disefio web

¢) modo pantalla completa

d) modo disefio
9.-Es el archivo en el que se depositan los elementos a ser combinados,
nombres, direcciones, etc., en la combinacion de correspondencia:

a) documento principal

b) documento fuente

c) base de datos ODBC

d) fuente de datos
10.-Es el archivo que contiene los elementos variables en la combinacién
de correspondencia, usualmente nombres, direcciones, numeros, etc.

a) documento principal

b) documento fuente

c) base de datos ODBC

d) fuente de datos

Il. Relacione el término con el enunciado que mejor lo describe.

11.-Control deslizador del a.-Lista de fuentes consultadas o citadas al crear un

zoom. documento.

12.-Regla horizontal. b.-Brinda acceso a comandos de Word.

13.-Barra de Estado. c.-Caracteres que aparecen en la pantalla pero no en la
impresion.

14.-Marcas de formato. d.-Es el estilo de referencias bibliograficas mas utilizado.

15.-Cinta de opciones. e.-Agranda y reduce el documento en la ventana de
documentos.
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OBJETIVO

Que el alumno aprenda a elaborar presentaciones ejecutivas, utilizando

técnicas novedosas con objetos ActiveX.
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INTRODUCCION

En esta unidad didactica se aprenderan algunos elementos clave para el
manejo de la computadora, desde el punto de vista de las aplicaciones de
oficina. Se utilizara el programa de presentaciones electronicas mas popular
hasta el momento, y con él se lograran algunas de las rutinas mas utiles para
el manejo de la informacion grafica. Consideraremos que los alumnos que
estan en este nivel ya conocen el manejo de las presentaciones electronicas y
por lo tanto se utilizard esta herramienta en un nivel mas avanzado. Es
importante, sin embargo, mencionar que el programa es tan intuitivo que
permite realizar algunas de las rutinas basicas sin mayor problema, aun para
usuarios con poca experiencia. En caso de necesitar asistencia técnica en la
realizacion de las diapositivas es programa reune una biblioteca de temas tan
extensa que es posible obtener informacion sobre alguno de los

procedimientos sin mayor inconveniente.

Los temas que vamos a ver en esta unidad se remiten a tres elementos
fundamentales. En el primer tema se tocaran los temas relacionados con el
patron de diapositivas, mismo elemento que permite la creacién de
presentaciones electronicas mas alla de la simple colocacion de imagenes y

rétulos, al permitir configurar la presentacion con mas elementos técnicos y de
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disefio que logran resultados mas profesionales. La seleccion de temas
permite crear disefios mas agradables y vistosos con solo un par de clics.
Ademas se manejaran los patrones de notas y de documentos.

El segundo grupo de temas es el relacionado con el manejo de objetos
multimedia, aqui aprenderemos a insertar objetos como imagenes, videos,
audio, y conoceremos las diferencias entre los diversos programas que
manejan dichos elementos multimedia. Comprenderemos las diferencias en
los formatos, y por qué a veces no se reproducen los videos o las imagenes.
Veremos coOmo se utiliza la galeria de objetos multimedia, también
aprenderemos como se configura el audio para que se pueda apreciar el
sonido de nuestra presentacion en diversas modalidades dentro del
documento. Los archivos GIF también seran incluidos en este tema, por lo
gue aprenderemos a insertar objetos y a manipular su conformacion dentro

del archivo.

Uno de los temas mas complicados pero mas interesantes es el de la
configuracion de la presentacion por medio de objetos ActiveX,
comprenderemos como usarlos y como aplicarlos en la presentacion.
Explicaremos como relacionar los archivos creados en programas como
Macromedia Director, Macromedia Flash y otros relacionados y como incluir
archivos de este tipo en la presentacidon. Las macros que se vieron en el Word
y que se retomaran en Excel también seran trabajadas en PowerPoint, con las
reservas del caso pues en la version 2007 en adelante para PowerPoint
existen algunas diferencias en la elaboracion y grabacion de las macros. Es
muy importante considerar que las macros y los objetos ActiveX presentan un

serio riesgo en la seguridad del equipo, por las caracteristicas mismas de los
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elementos citados. Por lo mismo se ensefara a tener los cuidados necesarios
para el manejo de estos objetos por medio del conocimiento de los riesgos
implicitos y por ello se documenta el uso del Centro de Confianza de Microsoft
Office. Veremos por que aparecen en algunas ocasiones los mensajes de
advertencia sobre las macros y la seguridad del documento. Por si esto no
fuera suficiente, veremos como se edita una macro en Visual Basic, pues es
con este lenguaje de programacién que las macros tienen su verdadera
funcionalidad. No se ensefa este lenguaje pero si se explica lo relativamente

sencillo que es su uso, por medio de la edicion de una macro como ejemplo.

Al final se presenta un glosario para tener claramente los significados de
algunos términos relacionados con las herramientas que se manejan en este
programa. Cabe mencionar que tanto el glosario como algunas de las
definiciones y rutinas expuestas en este tema se han obtenido con base en el
modo de ayuda del programa mismo, con lo cual se comprueba su facilidad
de uso y lo practico que resulta para la solucién de problemas y la confeccion

de los ejemplos y ejercicios de la tematica.
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TEMARIO DETALLADO
(10 HORAS)

5. Presentaciones Ejecutivas

5.1 Patrén de diapositivas
5.2 Manejo de objetos multimedia

5.3 Configuracion de la presentacion con objetos Active X, macros y Visual
Basic.
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LO QUE SE

Antes de comenzar con el estudio de la unidad 5 “Presentaciones
ejecutivas”, es importante definir qué es lo que sabes, para ello, elabora
un cuadro C-Q-A en el que incluyas los temas que conoces en la columna
“lo que conozco”. A continuacién anota lo que consideres que te interesa
conocer de estos temas, y anétalos en la columna “lo que quiero conocer’.
Con este cuadro participa en el foro correspondiente, si lo hubiera, y da tu
opinion al respecto. Déjalo disponible para completarlo al final de la

unidad, en la columna “Lo que aprendi”.

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza el
archivo, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en

la plataforma
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5 Ve . . .
.1 Patron de dlaposmvas
= Tnicio Insertar Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista
H=1| | &8 Casificador de diapositivas £ Patrén de diapositivas Regla V;J ‘::_ﬂ ,‘ Color| ‘__z:' = LH =
5 . \ | Ly = »
[Z] Pagina de notas ] Patrén de documentos iricula — i Escala de grises I i =2
Normal| . . . Zoom Ajustara Nueva Cambiar Macros
:E Presentacion con diapositivas _] Patron de notas Barra de mensaje Ia ventana ; Blanco y negro puros || yentana LT;! ventanas -
Vistas de presentacion Mostrar u ocultar Zoom Color o escala de grises Ventana Macros

Imagen 75: Localizacion del Patron de diapositivas en la Barra de opciones vista

Entendemos a un “Patrén de diapositivas” como aquella diapositiva principal o
jerarquicamente superior, que contiene toda la informacion sobre un tema
especifico y sobre los disefios de una presentacion. En esta informacion se
pueden incluir colores, estilos, efectos, fondos, y cualquier elemento que sea
necesario para permitir la adecuada visualizacion de la diapositiva, con un
disefio especifico al tema que corresponda. Una diapositiva puede contener

mas de un patrén aplicado.

La principal ventaja del uso de patrones, es que se pueden hacer cambios
significativos, en muy poco tiempo y solamente dando un par de clics, al
cambiar de un patron a otro lo cual se traslada no solo a las diapositivas

actuales, sino a las que se agreguen después.
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Para lograr que la presentacion sea modificada en su totalidad, al usar
patrones, se debe trabajar en la Vista Patron de Diapositiva. En la imagen
siguiente se muestra una pantalla con el patron de diapositiva a la vista, el

cual sera explicado en cada una de sus partes.

Ca ) H -0 + Presentaciénl - Microsoft Powe™"-"* 7 " o = X
e - |
~ Patrdn de diapositivas \ Inicio Insertar Animaciones Revisar Vista Ba rra del Patron de Dla pOSItlvaS '
3 — s Eli Cols %
} I3} Elimina ‘ 5 D0rES ) Estilos de fondo ~ | | E'
[ Cambiar nombre ey Fuentes ~ —
Insertar patron Insertar Diseno  Insertar /| pies de pagina || Temas . | | Ocultar graficos de fondo Configurar Orie_nta(i_ép de  Cerrarvista
|| de diapositivas disefio '+ Conservar del patron marcador v \ Efectos pagina la diapositiva Patrén
Editar patron Disefio del patron Editar tema Fondo £l Configurar pagina Cerrar

Haga clic para modificar el estilo de
titulo del patron

Haga clic para modificar &l : [Haga'clic' para modificar el
estilo de texto del patrén i estilode texto del patrén
* Haga clic para modificar el * Haga clic para modificar el
estilo de texto del patrén | estilo de texto del patron
— Segundo nivel — Segundo nivel
* Tercernivel * Tercernivel
G nivel Caarta nivel
=22 u\arﬁ’ lintA nivel i —J f%i lintanivel

Elementos del Patron de Diapositivas

Imagen 76: Elementos del patron de diapositivas

T
B cotores - 3 Estilos de fondo ~
[E Fuentes ~

Temas raficos
.Efedos < | Ocultar graficos de fondo

En esta imagen se puede apreciar del lado

Esta presentacién

diapositivas”. En la parte baja del mismo 10S | eresecteminaos

[»

J Todos los temas ¥

izquierdo el panel de vista “Patron de

disefios asociados para cada una de las

diapositivas del proyecto. La zona central

muestra los elementos para cada una de las

diapositivas que pueden ser modificados. La

barra de herramientas incluye todas las opciones | e temes entiaons

&) Buscartemas...
\:—d Guardar tema actual...

para hacer el disefio del proyecto, entre las que

Imagen 77: Panel de Temas para
diapositivas

e 265
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se encuentran la edicion y el disefio del patron, la edicion del tema y el fondo
para las diapositivas, la configuracion de la pagina y la opcién de cerrar y salir

al modo normal.

Temas.

La aplicacion de los TEMAS es muy sencilla. Un tema es la combinacion de
colores y estilos relacionados con un disefio y basta seleccionar la diapositiva
a la que se vaya a aplicar y seleccionar del catalogo. En la imagen siguiente
se aprecia el catadlogo de temas para usar. El tema incluye uno o mas tipos de
fuente, color de fondo, usualmente con una textura, distribucion de los
elementos en una forma diferente a la original, etc. veamos la imagen del
catalogo en la que se selecciona el tema “Papel”.

Una vez que se aplica el tema a todas las diapositivas se modifica el entorno

en el que se encuentre el disefio. Veamos la imagen antes y después de la

seleccion:
Haga clic para modificar el estilo de Haga clic para moditicar el estilo de
titulo del patrén itulo del patron
« Haga clic para modificar el estilo de texto del Haga clic para modificar el estilo de texto del patron
trén Segundo nivel
P2 i Tercer nivel
— Segundo nivel Cuartonivel

Quinito nivel

« Tercer nivel
— Cuartonivel
» Quinto nivel

Imagen 78: Aplicacion del Tema “Papel” en el patron de diapositivas, antes y después.
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Los disefios se pueden crear segun los gustos o modificar para cambiar
algunos de los elementos, fuentes, colores, etc. Adicionalmente a esto, se
recomienda crear los patrones de diapositivas antes de  crear las
presentaciones individuales, pues de esta manera se evita que las

diapositivas creadas

o
J Patron de diapositivas Inicio Insertar Animaciones Revisar
*I Eliminar _J
J ("4 Cambiar nombr|
Disefo

del patrén marcador
Diserig®] patron

posteriormente al patrén

tengan diferencias en alguno

Insertar patron fhsertar )
de diapositivas/ disefio s Conservar

Editar patron

de los elementos o los

disefios  asociados. Los

cambios se deben hacer al :Ialga clic para modificar el estilo de texto

' de patru:w
patrbn 'y no a las ||| @ EEee °
o : del
diapositivas. - Se

Agregar un patron de

diapositivas.

. , Imagen 79: Insertar patrén de diapositivas
Es posible agregar un patrén ¢ . b

de diapositivas, el cual
contendré la informacion de dos o mas disefios en un solo archivo, que puede
ser una plantilla *.potx o *.pot y para crear un disefio se pueden seguir estos

pasos:

1. Acuda a la ficha Vista, grupo Vistas de presentacién. Seleccione la

opcién Patrén de diapositivas.

2. En la ficha Patron de diapositivas localice el grupo Editar Patron y

seleccione Insertar Patron de diapositivas.

3. Se pueden quitar los marcadores de posicion, seleccionando el borde
del objeto y presionando la tecla Suprimir. Para agregar un marcador

de posicién, se da clic debajo de la miniatura del patron de diapositivas
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gue se ha agregado. Se selecciona en la ficha Patron de diapositivas,

en el grupo Disefio del patrén y a continuacién seleccione alguno de

los marcadores de posicion que se muestran. Haga clic en una

ubicacion en el patron de diapositivas y arrastre para dibujar el

marcador de posicion. El tamafio de los marcadores de posicidon se

modifican arrastrando las esquinas del mismo. Localice el boton de

Office y de clic en Guardar como. Dé un nombre al archivo y en la lista

guardar como tipo seleccione Plantillas de PowerPoint.

Cambios a un patron de documentos.

Existen varios cambios que se
pueden hacer a un patrén de
documentos, entre ellos se pueden
mover los marcadores de posicion,
de encabezado y de pie de pagina,
el tamafio

cambiar y darles

formato. La orientacion de la

pagina y el numero de diapositivas

Patrén de documentos Inicio

:1 Orientacidn de pagina ~

‘i‘}] Orientacion de la diapositiva ~
Configurar
pagina

-] Diapositivas por pagina v

Configurar pagina

Insertar Revisar Vista

[ & -’
oo

Marcadores | Editar Fondo | Cerrarvista
de posicion v tema ~ v Patron
Cerrar

\»'2’]

V! Encabezado V| Fecha

| V! Pie de pagina V| Numero de pagina

Marcadores de posicio

"

gue se pueden imprimir en una

pagina son algunos otros cambios

Imagen 80: Marcadores de posicién en el patron de documentos.

posibles. La imagen del Patrén de

documentos es la siguiente:

En la imagen se aprecia la posibilidad de indicar cuales son los marcadores

de posicion que se pueden incluir en el documento y cuales no, solamente

seleccionando las casillas de verificacion en el grupo “marcadores de
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posicion”. Al final de los cambios hay que presionar el botén “Cerrar Vista

Patrén” para regresar al modo normal de edicién de la diapositiva.

Patron de notas.

Se utiliza el Patrén de Notas para elegir la informacion que aparece en todas
las paginas de notas y también para organizar el disefio de esa informacion.
Ademas de los marcadores de posicidn para los encabezados y pies de
pagina, fecha y numero de pagina de la diapositiva, el patron de notas incluye
un marcador de posicion para la imagen y otro para el texto de las notas,
denominado marcador de posicion del cuerpo. La forma en que se desactivan
los marcadores de posicion del cuerpo es desactivando las casillas de
verificacion en el grupo Marcadores de Posicion de la fiche Patron de Notas.

Si se activan las casillas los marcadores aparecen nuevamente.

= =~
—/ Patron de notas Inicio Insertar Revisar Vista @
1= v v A
3 Encabezado Fecha )
V' Imagen de diapositiva V' Cuerpo —
Configurg _ i % = Editar | Fondo | Cerrar vista
pagina v| | V| Pie de pagina V' Numero de pagina  kema~ - Patrén
Marcadores de posicion Cerrar

| Encabezado 29/03/2011

Haga clic para modificar el estilo de
titulo del patréon
* Haga clic para modificar el estilo de texto del
patrén

—Segundo nivel
» Tercer nivel

Imagen 81: Modificacion del patrén de notas.
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P4gina de Notas y Panel de Notas.

En cada pagina de notas se encuentra una diapositiva y sus correspondientes
anotaciones o notas. Al imprimir se obtiene una reduccion de la diapositiva,
asi como una zona con las notas correspondientes a la misma. A esta nota

se le pueden adjuntar imagenes o texto adicional.

El Panel de Notas es una zona de texto que se localiza debajo de la
diapositiva en la presentacion del modo normal. Este panel permite que al
introducir texto en dicha zona, también se adicione el texto en el marcador de
posicion cuerpo de la pagina de notas de la diapositiva. El panel de notas
sirve, en términos generales para introducir el texto de la nota y hacer las

ediciones correspondientes.

Vemos en la siguiente imagen la Vista Normal de una presentacion en el
modo edicién, donde apreciamos del lado izquierdo el panel en el que se
aprecian las miniaturas de la presentacion con las diapositivas en el orden en
gue se insertaron. En la parte media la zona de trabajo y en la parte baja al
centro, el panel de notas. Del lado derecho el panel de ediciéon de animacion
para el objeto seleccionado (imagen). La barra de estado (abajo) muestra el

icono de la presentacion en vista normal.

Wy AR

oo <|| Imagen 82: Panel de Notas

Acxoeding to Google lore, company founders Lary Page and Seroey. fin were not terridly fond of
each ofher whien they first met as Stanford University graduate students in compuler sdence in 1995,

Larry was & 24-yoar-okd University of Michican akumans on a weekend visit; Sergey, 23, was among 3
Seage Sons 1000 = Sunging Group of students assigned 10 show him around. Thiry argued about every topic they disaussad > ray | ) aceow

A TUY  OMerTheme D Daghh Snoe 58S -l onem)
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Por ultimo comentaremos que en el panel de notas se pueden agregar efectos
al texto, Word Art, tablas o imagenes, o se puede agregar un texto o logo de
la empresa. El texto puede ser para “borrador” o “confidencial” o cualquier
similar, para todas las paginas de notas. Es conveniente recordar que las
adiciones que haga a la pagina de notas solamente se apreciaran en pantalla,

pues no asi en la vista normal.

Para mover los marcadores de posicion cuerpo o imagen de diapositiva se
debe seleccionar uno de los bordes del marcador de posicion, arrastrar el
marcador a una nueva ubicacion. Al terminar, en la ficha Patrén de Notas en

el grupo Cerrar hacer clic en Cerrar Vista Patron.
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5.2 Manejo de objetos multimedia

Para utilizar imagenes, videos,

rAdobe Presenter - Edit Video &1
archivos digitales etc., y Edit Video &=
. frim, add fading gffec\s and mute audio of videos attached to slides as ﬂt—
complementar e  ilustrar  sus et orsalle ykdea. r—

diapositivas, puede utilizar la Galeria
multimedia de Microsoft o reunir y
almacenar sus fotos y archivos,
animaciones, videos y otros archivos

multimedia en el disco duro de la

maquina u otra locacion disponible, Corrent 00104
. o N p—

por ejemplo depdsitos web. Después 4 &

serd posible editar las imagenes, ya ko e 090 Goosle i

. . [T Mute Audio during Playback

sea fotos, video o audios, para que e S
se ajusten a las necesidades de Start After: [Time Delay v|  Time (seconds): 0 =
nuestra presentacion. Existen Sb- —_—

diversos programas dedicados a la *

edicién de objetos multimedia. En el Imagen 83: Edicién de video a través de software
especializado

transcurso de este tema conoceremos

algunos de los productos y sus ventajas en relacidén con otros. Sin embargo lo

principal serd ver como se integran a la presentacion y como se pueden

reproducir sin problemas.
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Galeria multimedia de Windows

Cuando se utiliza la Galeria multimedia por primera vez se puede elegir la
digitalizacién de las fotos y de otros archivos multimedia que contenga el
equipo y en seguida organizar los archivos encontrados en colecciones
separadas para localizarlos con facilidad en una ocasion posterior. La Galeria
Multimedia no mueve ni copia archivos. Lo hace por medio de una indizacion
y con apoyo de la creacién de accesos directos a los archivos de las carpetas
de colecciones. De esta manera se puede obtener vistas previas y abrir o

insertar archivos sin necesidad de ir a la ubicacion de la instalacion.

De manera predeterminada, la Galeria multimedia puede agregar archivos de

los siguientes tipos:

Tipos de archivos que soporta PowerPoint.

Tipo de archivo Extension del archivo
Metarchivos de Microsoft Windows .emf, .wmf

Mapas de bits de Windows bmp, .dib, .rle

Formato CGM o Computer Graphics .cgm

Metafile

Formato de intercambio de gréaficos .gif

Grupo de Expertos en Fotografia Jjpg

Unidos

Gréfico de red portatiles .png

IMAG Macintosh .pct

Formato de archivos de imagen tif

etiqguetada

Lenguaje de marcas de vectores vml

Reproductor multimedia de Microsoft .avi, .asf, .asx, .rmi, .wma,

Windows .wax, .wav
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Puede agregar los clips directamente o puede elegir que la Galeria Multimedia

busque nuevos clips. La Galeria multimedia también permite utilizar una gran
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cantidad de tipos de archivos multimedia comunes.

Los resultados deben ser:

E [f Ellgl g] P Formas ~ Q, "r J Encabezado y pie de pagina _#] Nimero de diapositiva @
aa ] L | 5
HU-y . 72 smartart A wordart ~ 2 simbolo
Tabla | Imageh| Imagenes Album de |- = Vinculos|| Cuadro ) o
- predisefadas fotografias ~ il Grafico de texto 3 Fechay hora "$d Objeto multlmedia“
Tablas Hustraciones Texto |
Imégenes predisefiadas v x ~ !-’% @
Buscar: ' | ﬂ - 2
’Peli(ula‘Soni o]
Buscar en: ‘ g,; Pelicula de archivo...
Todas las colecciones lz] ‘ Pelicula de la Galeria multimedia...

Tipos de archivos multimedia SEB

Haga clic para agregar titulo

T

RS

iegal subtitulo

|_§| Organizar dips...
©3) Imégenes predi
(@ Sugerencias para buscar dips

fiadas de Office |
tlic para agregar notas

- “»
L

Imagen 84: Insercion de Imagenes predisefiadas (pelicula) de la Galeria Multimedia.

En esta imagen compuesta se puede apreciar lo siguiente:

1. En el recuadro superior, la opcion de insertar imagenes predisefiadas o
imagenes del album de fotografias. En el primer caso se acudira a la
galeria Multimedia para la obtencion de imagenes (imagenes,

fotografias, peliculas o sonidos), en el segundo a los directorios o

albumes del disco duro.

En el recuadro de la derecha se observa la opcion para obtener
pelicula (imagen animada o video), y Sonido (pregrabado, muasica o

audio original)

En el recuadro de abajo a la izquierda se selecciona una imagen

animada
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4. En el recuadro del centro se distingue la colocacion de la imagen en la
diapositiva. Se puede notar en el circulo rojo una de las manijas de

arrastre para cambiar las dimensiones del objeto.

Imagenes Predisefiadas.

Para agregar una imagen predisefiada en la presentacion, puede hacerlo a
través del Patrén de Notas o con el Patron de Diapositivas. En ambos casos
acuda a la ficha Ver en el grupo vistas de presentacion. Haga clic en patrén
de notas. Una vea ahi, vera otras fichas (Inicio, Insertar, Revisar y Vista) las
cuales pertenecen a la ficha Patron de notas. La ficha Insertar nos da un
grupo, llustraciones, en el cual se encuentra el icono de Imagen. Se
selecciona del directorio en el que se encuentre la imagen solicitada, la cual
debera previamente grabarse en archivo, para su localizacion.

p . x : g}. ] redisefadas v X
[ S H mezon
: Buscar:
1
Haga clic para modificar el estilo de | | computadora | [ Buscar J
titulo del patrén
* Wage CC ars mOGHcy: @f esic O texto Onf Bgscaren: §
peteon 2 g
=Sepunds rive | Colecciones seleccionadas B

tctomr Los resultados deben ser:
|Todos los tipos de archivos mulE'

-~

D

B;putacién; computadoras...

252 (ancho) x 257 (alto) pixeles; 13 KB; WMF

-

[&] organizar dips...
o’*‘ Imégenes predisefiadas de Office

o e pighn o (@) Sugerencias para buscar dips

Imagen 85: Insercion de Imégenes predisefiadas (dibujo) de la galeria multimedia.
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Si desea una imagen prediseifiada, entonces seleccione este icono. En el
Panel de Tareas Iméagenes predisefiadas ubique el cuadro Buscar escriba una
palabra o frase que describa la imagen que desee, o la palabra o parte del
nombre del archivo y de clic en ir. Para cambiar el tamafio de la imagen o
iméagenes predisefiadas, en la ficha Tamafio en Escala aumente o disminuya
la configuracion de los cuadros Alto y Ancho. El “bloqueo en relacion al
aspecto” modifica las dimensiones del objeto de manera proporcional. Mover
la imagen se logra por medio de la ficha posicién, la cual permite especificar
los valores de las posiciones que se desea en los cuadros Horizontal y
Vertical. Al finalizar la edicion anterior, de clic en Patron de diapositivas, grupo
Cerrar, y en Cerrar Vista patron.

Insercién de un DVD de Video en una presentacion.

No es posible agregar una pelicula digital de un DVD de video a una
presentacion en Microsoft Office PowerPoint 2007. Sin embargo es posible
gue algunos complementos de otros proveedores como PFC Media permitan

reproducir un DVD de video durante una presentacion de PowerPoint.

Aclarando mas este tema, no

todos los formatos de audio y
video son factibles de ser
reproducidos en una
presentacion de PowerPoint o al
menos no es asi en algunas

versiones como la 2007. Para

saber si el formato nativo de

[ L =y

nuestros audios y videos se YR 1”."’“““‘"’“"’“‘"“‘

pueden reproducir en una _ _
Imagen 86: Insertar DVD de video por medio de software

especializado.
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presentacion, es necesario, primero, consultar las siguientes tablas de

compatibilidades y después determinar, en caso de no ser posible en el

formato nativo del archivo, utilizar algin programa que realice la conversion

de un formato a otro. Veamos:

Formatos compatibles de audio

archivo Exten
sion

Archivo .aiff

de audio

AIFF

Archivo .au

de audio

AU

Archivo .mid o

MIDI .midi

3 Informacion obtenida de la ayuda en linea de Microsoft Office PowerPoint 2007. Formato modificado.

Mas informacion

Audio Interchange File Format Este

formato de sonido se utilizaba
originalmente en los equipos de
Apple y Silicon Graphics (SGI). Los
archivos de forma de onda se
almacenan en un formato monaural
(mono o de un solo canal) de 8 bhits,
gque no se comprime Yy puede
producir archivos grandes.

Audio UNIX Este formato de archivo
suele utilizarse con objeto de crear
archivos de sonido para equipos
UNIX o para Web.

instrumentos

Interfaz  digital de

musicales Este es un formato

estdndar para el intercambio de

informacion musical entre

instrumentos musicales,

sintetizadores y equipos.



Archivo .mp3
de audio
MP3

Archivo .wav
de audio

de

Windows

Archivo .wma
de

Windows

Media

Audio

Formatos compatibles de video *

Formato Extension
de archivo

Archivo de .asf
Windows

% Informacion obtenida de la ayuda en linea de Microsoft Office Power Point 2007. Formato modificado.
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MPEG Audio Layer 3 Este es un
archivo de sonido que se ha
comprimido con el cédec MPEG
Audio Layer 3, desarrollado por
Fraunhofer Institute.

Forma de onda Este formato de
archivo de audio almacena los
sonidos como formas de onda.
Segun diversos factores, un minuto
de sonido puede ocupar un minimo
de 644 o0 un maximo de 27
megabytes de espacio de
almacenamiento.

Windows Media Audio Este es un
archivo de sonido que se ha comprimido
mediante el codec de audio de Microsoft
Windows Media, un esquema de
codificacién de audio digital desarrollado
por Microsoft que se utliza para
distribuir musica grabada, normalmente

a través de Internet.

Mas informacion

Advanced Streaming

Format Este formato de
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Media

Archivo de .avi
video de
Windows

Archivo de .mpg 0 .mpeg

pelicula

Contaduria

archivo almacena datos
multimedia sincronizados
y puede utilizarse para
transmitir contenido de
audio y video, imagenes y
secuencias de comandos
a través de una red.
Formato AVI Es un
formato de archivo
multimedia para
almacenar sonido e
imagenes en movimiento
en formato Microsoft RIFA
(Formato de archivo para
intercambio de recursos).
Es el mas comun de los
formatos porque el
contenido de audio o
video que se comprime
con diversos  coédecs
puede almacenarse en un
archivo .avi.

Grupo MPEG Este es un
conjunto en evolucion de
estandares para la
compresion de audio y
video desarrollados por
Moving Picture Experts
Group (Grupo MPEG).
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Archivo de wmv
Windows

Media

Video
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Este formato de archivo se
diseiid  especificamente
para utilizarlo con Video-
CDy CD-i.

Windows Media Video
Este formato de archivo
comprime audio y video
mediante el cbédec de
Windows Media Video, un
formato muy comprimido
que requiere una cantidad
minima de espacio de
almacenamiento en el

disco duro del equipo.

Aunque un archivo de sonido o de pelicula tenga la misma extension de

archivo que los enumerados anteriormente,

podrian no reproducirse

correctamente si no esta instalada la version adecuada del cédec o si el

archivo no esta codificado en un formato que su version de Microsoft

Windows reconozca. La codificacion es el proceso de convertir los datos en

una secuencia de ceros y unos.

Agregar sonido a la presentacion.

Para agregar sonidos puede hacerlo desde archivos de la computadora, la red

o la Galeria multimedia. También se pueden crear archivos de sonido con una

grabadora, micréfono, o utilizar musica de un CD.
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Solo se pueden Incrustar archivos .wav (datos de audio de forma de onda),
todos los demés formatos que se expusieron en la tabla anterior se Vinculan.
La diferencia entre la primera y la segunda forma radica en que al incrustarlo
el archivo queda adherido a la presentacion. Archivos .wav de mas de 100 kb
se vinculan autométicamente. Al vincular un archivo de audio se crea un
vinculo (de ahi su nombre) al origen del archivo. Por ello es necesario que
videos y audios vinculados se adjunten a la misma carpeta en que se graba o
envia la presentacién, para que se puedan reproducir. Una alternativa sencilla
es empaguetar la presentacion en un CD-ROM. Ya que esto adjuntara todos
los elementos necesarios para que se reproduzca la presentacion sin
problemas, archivos, codecs, complementos, visores, etc. actualizando
automaticamente todos los vinculos de la presentacion. Los archivos para
adjuntar siguen la misma rutina que las imagenes descritas en el uso de la
Galeria multimedia. En la ficha Insertar, grupo Clip Multimedia, seleccionar
Sonido. Seleccionar el origen (carpeta, galeria, reproducir de un Cd o Grabar

sonido con micréfono).

& | =
-/ Inicio Insertar‘Diseﬁo Animaciones | Presentaciéon con | Revisar | Vista | Programador | @)

L].S] ] _*5)' £ ) | "

| rall @i ‘ﬁ;l..x — o ™ ¢ .
Tabla Imagen Imagenes Album de 2 Vinculos| Texjo Clip

v predisenadas fotografias - ilil v v multimedia v

Tablas llustraciones

| !
il |
»

Pelicula |Sonida)

v v

J) Sonido de archivo...
Sonido de la Galeria multimedia...

Reproducir pista de audio de CD...

Haga C“C par Grabar sonido... | t

) — e —

Imagen 87: Colocar un clip multimedia (sonido) desde la barra de opciones Insertar.
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En la imagen se aprecia la ruta por la ficha Insertar, Grupo Clip multimedia,
icono Sonido y seleccion del origen del archivo. Aparecerd una bocina
indicando que se ha incluido un archivo de audio. Este se puede reproducir de

dos formas diferentes:
a) Autométicamente al iniciar la presentacion (diapositiva)
b) Manualmente al dar clic en la bocina

y se puede reproducir el sonido en dos continuos diferentes:
c) Permanentemente mientras dure la presentacion

d) Solo mientras no se dé clic en otro objeto u otra diapositiva que

suspende la accion de reproduccion.

Lo anterior se controla por medio de darle clic al icono de la bocina, en
opciones de sonido. Apareceran las opciones mencionadas en la ventana

CcOomo se muestra a continuacion:
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| Automaticamente
Al hacer clic encima
Reproducir en todas

| Volumen de la | [ Repetir Ia reproduccién hasta su interrupcion {7 Tamafio maximo de
| presentacion ¥

Opciones de sonido

Imagen 88: Opciones de reproduccion de clip de audio insertado en la presentacion.

Para reproducir un archivo de sonido entre varias diapositivas, se puede
hacer al dar clic en el objeto de la bocina, acudir a la cinta de opciones,
localizar el grupo animaciones dar clic en personaliza animacién. Cuando
aparezca el panel al lado derecho, localizar el disparador del objeto de sonido.
Dar clic en la flecha del lado derecho del elemento y en el cuadro que aparece
de opciones seleccionar opciones de efectos. En las dos siguientes imagenes

se muestra esta serie de opciones:

TEa — !
Inicio |Inseltar | Disefio |Animaciones | Presentacion con dia' Revisar |Vista IProgramador IFormato lfOpciones | @
Vi
} T | ||| 30

Vista Opciones | @rganizar Tamano

previa %{de sonido~ v v
' Reproducir
h *ﬂﬂ ‘ | Ocultar durante presentacion @} Reproducir sonidoiAutomaticamente

diapositivas
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Personalizar animacion v X Reproducir Sonido ? @
[;*k Cambiar V] [x;' Quitar J | Efecto —] Intervalos | Configuracién de sonido l

Modificar: Reproducir

Inicio: D Después deIZJ e

(") Desde la dltima posicién

() A partir de: | segundos
Detener |a reproduccion I

’ [0® > Sleep Away.mp3 = © Al hacer dic
() Después de la diapositiva actual

| 3 Iniciar al hacer clic

() Después de: - diapositivas
Iniciar con Anterior
- Mejoras
&) Iniciar después de Anterior -
Sonido: [Sin sonido]
Oncianes e lectos Después de la animacién: | No atenuar E]

Intervalos...

Mostrar escala de tiempo avanzada

Quitar

Imagen 89: Opciones de reproduccién de sonido, en un clip de audio insertado en la presentacion.

Peliculas y Archivos GIF animados

Las peliculas son archivos de video con formatos AVI o MPEG y extensiones
de archivos como .avi, .mov, .mpg y .mpeg. Las peliculas se utilizan para dar

Cursos o para realizar una demostracion, por ejemplo.

Un archivo GIF animado incluye movimiento y tiene una extension de archivo
.gif. Aunque los archivos GIF animados no son técnicamente peliculas,
contienen muchas imagenes en secuencia que crean un efecto de animacion.
Estos archivos se clasifican como clips de peliculas en la caracteristica
Imagenes Predisefiadas de Microsoft Office. Para agregar una pelicula o un
archivo GIF animado, insértelo en la diapositiva elegida. La reproduccion
puede iniciarse automaticamente al mostrar la diapositiva, o después de un
retardo de tiempo especifico. Se puede reproducir en varias diapositivas o de
manera continua. Se puede ocultar el marco o cambiar el tamafio siguiendo la

configuracion de las opciones de pelicula.
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Los resultados deben ser:
Tipos de archivos multimedia se| v |

Imagen 90: Insertar una pelicula (GIF animado) desde la galeria multimedia.

A diferencia de las imagenes o los dibujos, los archivos de pelicula estan
vinculados a la presentacion. Si se modifica la ubicacion del archivo
vinculado, no sera posible reproducirlo. Por eso es necesario que se envie el
archivo en la misma carpeta que la presentacion, para que se pueda apreciar.
Esto se puede facilitar utilizando la opcién empaquetar para CD ROM.
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Agregar una pelicula

Una vez separada la pelicula que se va a insertar en la diapositiva, siga este

procedimiento:

1. En la vista Normal haga clic en la diapositiva a la que desea
agregar una pelicula o un archivo GIF animado. Recuerde copiar la

pelicula en la misma carpeta de la presentacion.

2. En la ficha Insertar, en el grupo Clips Multimedia haga clic en la

flecha situada debajo de Pelicula.

7“y Inicio Insertar Disefio Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista Programador

I Y ) Al = = G © e

2 E = ¥ [\
|l il S ¥ B Ao ] LR 2 a] | &5
Tabla Imagen| Imagenes Album de  Formas SmartArt Grafico | Hipervinculo Accidr Cuadro Encabezadoy WordArt Fecha Numero de Simbalo Objeto | [Peliculal Sonido
A predisefiadas fotografias ~ A de texto pie de pagina i y hora diapositiva A2 A
Tablas llustraciones Vinculos Texto { &;’. Pelicula de archivo...
| EL
H ¥} ~ |} [Sinsonido] - d_'}J' s ‘ Pelicula de la Galeria multimedia...

Imagen 91: Barra de opciones Insertar, Grupo clip multimedia para insertar una pelicula multimedia.

3. Haga clic en Pelicula de archivo, busque la carpeta en que se
encuentra el archivo de pelicula y haga doble clic en el archivo que
desee agregar. O haga clic en Pelicula de la Galeria multimedia,
localice la imagen que desee en el panel de tareas Imagenes
predisefiadas y a continuacion haga clic para colocarlo en la

diapositiva.
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Agregar una pelicula de Adobe Macromedia Director

En la version Office 2007 no es posible insertar un archivo de pelicula de
Adobe Macromedia Director en una presentacion de PowerPoint. Para lograr

reproducirla durante la presentacion se debe hacer lo siguiente:

1. Crear un hipervinculo o un botén de accién para la pelicula de Director

y a continuacion haga clic en el vinculo para reproducir la pelicula.

2. Guarde la pelicula de Director como un archivo Shockwave Director
con la extension .dcr y reproduzcala en una presentacion de Office
PowerPoint 2007 mediante un control ActiveX especifico y el
reproductor de Shockwave. Para reproducir el archivo de Director,
agregue un control ActiveX a la diapositiva y cree un vinculo desde él

al archivo de Director.

3. Convierta la pelicula de Director en una version de Director Shockwave
del archivo. Para ello vea la documentacion de Director o visite el sitio
web de Adobe. Descargue e instale el control Director Shockwave,
también conocido domo Shockwave ActiveX Control, desde la pagina

de descarga de Adobe Macromedia Shockwave.
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5.3 Configuracion de la
presentacion con objetos Active

X, macros y Visual Basic.

Objetos ActiveX

Los Controles ActiveX pueden ser objetos como

cuadros de texto, barras de herramientas, -
[ ShowPictureDilog |

botones, cuadros de dialogo, listas o sencillas

Laading warious type pictures

Selected Picture capabilities

aplicaciones. Estos se emplean en sitios web y _
| BitmapCombo Active Contral 2
en aplicaciones que se ejecutan en el equipo. 'a @i ' YR | s timap fom e v
& | |
W o
V&

[y

|2

Set new hot baby

Solamente se pueden ejecutar desde el equipo

f.dd bitmap from filg

en programas host como el explorador de —
Mote: Thiz demo only demonstrates sof Add gitfrom Picture

to every contral member, nat all interfa

s[cNe [ 155

Internet o la suite office, pues no representan Frogremmer's Guide for mae detals. | K} Addipgfomfle
soluciones independientes. Su eficacia radica en o) (&) eodotionte
Thiz iz & icon |

Mebulal

el acceso ilimitado al equipo en que se

E

encuentren instalados, teniendo acceso al
. ) . Imagen 92: Insertar un control ActiveX por
sistema de archivos local con la debida  medio de software especializado. Imagen de
http://www.sharewarebay.com/Education/Kids/picture/i

autorizacion para efectuar cambios en la ndex3.html

configuracion del registro del sistema operativo.
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Es factible que algun intruso pueda tener control sobre estos objetos para
invadir el equipo. Debido a lo anterior, se desprende la necesidad de contar
con un esquema de seguridad que permita conservar la integridad de la
informacion de la computadora. Existen dos formas de lograr la seguridad en
el uso de estos controles ActiveX, uno de ellos es cuando se crean, que el
programador realice un buen disefio en el que se tenga en cuenta la
seguridad del objeto, la otra es que el Centro de Confianza compruebe los
puntos importantes antes de que se cargue el control ActiveX.

Centro de confianza

El Centro de confianza es donde se puede encontrar la configuracion de
seguridad y privacidad de los programas del sistema Microsoft Office 2007.
Los niveles de seguridad (Muy alta, Alta, Media, Baja) utilizados en versiones
anteriores se han reemplazado ahora por un sistema de seguridad mas

sencillo.

Al abrir una presentacion o documento de Office que tenga objetos ActiveX,
macros o cualquier otro elemento de disefio, aparecera el siguiente mensaje,
considerando que de manera predeterminada se desactiva el control y/o las

macros:
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[é‘ Advertencia de seguridad Las macros se han deshabilitado. Opciones... l

;’,/;'."' o
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador
== ] Grabar macro (oo 3 Propiedades E ¢ Propiedades de Ia asignacion (37 Importar @'ﬁ
| 529 : : 2% [ = - s . e | e
vas Q;JVer codigo 2| Paquetes de expansion o Exporiar
Visual Macro X Insertar| Moda . g Origen _ . _ - Panel de
Basic 3\ Seguridad de macros v Disefio| 8 Ejecutar cuadro de dialogo *§ Actualizar datos documentos
Codigo Controles XML Modificar

Imagen 93: Advertencia de seguridad para habilitar macros desde el centro de confianza.

El centro de confianza examina el documento que contiene el control ActiveX.
Si el documento contiene un proyecto de Visual Basic para aplicaciones, por
ejemplo hojas de calculo habilitado con macros, se disparara la advertencia,
pues el documento contiene tanto macros como objetos ActiveX.

La revision que hace el centro de

Opciones de seguridad de Microsoft Office ? @

@ Alerta de seguridad - Macro confianza incluye: si la macro esta firmada

Macro

Les macros se han habiltado, Las macros pueden contener virus u otros iesgos para la por el programador, la validez de la firma,

seguridad. No habilite este contenido a menos que confie en el origen del archivo.

Advertencia: no es posible determinar si el contenido procede de un origen

e e e b e o e e de la actualizacion de la firma, el certificado
Més informacién
Ruta de acceso del archivo:  C:\Users\Alfredo\Desktop\Presentacion 1a.potm aSOCIadO a |a fl rma dlgltal q ue Sea de una

tra contenido desconocido (recomendado)

entidad emisora de certificados

acreditada, y si el programador que firmo

la macro es un editor de confianza.

i o Genro e confiro [ Aceptar_]

Imagen 94: Alerta de seguridad en el uso de
macros, a través del centro de confianza.

Una vez que de clic en el botén de
opciones para responder a la advertencia se mostrara la siguiente informacion
gue da mas detalles del caso y permite habilitar el contenido (solo para este
documento) o evitar la activacion de las macros para proteger el contenido del

documento. Habilite las macros solo cuando esté seguro de la fuente.
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La utilizacion de objetos ActiveX en PowerPoint es igual de sencillo que en los
otros programas de Office, la diferencia radica en el objetivo que tendran los
objetos incrustados en la presentacion. Vamos a ver algunos ejemplos de uso
en estos controles. Asimismo, el manejo de las macros si tiene una diferencia
notable en relacion a los programas de Office de esta versién 2007, pues ha
desaparecido el boton de Grabar Macro/ Detener Macro con los que se
lograba la realizacion de una macro sin conocimientos de Visual Basic ni de
programacion. En esta version se ha realizado un cambio en ese sentido, que

comentaremos mas adelante.

Reproducir una animacion de Adobe Macromedia Flash en una

presentacion.

Cuando se tienen archivos graficos animados que han sido creados con
Adobe Macromedia Flash y se tienen guardados como archivos Shockwave
(*.swf) es posible reproducirlos en una presentacion electronica. Para ello
recurriremos al control ActiveX que de identifica como Shockwave Flash
Object asi como al reproductor de Adobe Macromedia Flash. En este caso
tendremos que agregar un control ActiveX a la diapositiva y se debera crear
un vinculo al archivo de Flash. Otra alternativa es incrustar el archivo a la

presentacion.
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Nota: Cuando ha utilizado controles ActiveX en otros documentos de Microsoft

Office ocasionan el tener que configurar las opciones de seguridad y
confidencialidad en el equipo. Para ello ser4 necesario acudir al centro de
confianza de Microsoft para buscar las opciones de seguridad vy
confidencialidad para los programas de Office 2007, y que los controles ActiveX
se ejecuten. Al cambiar las opciones en cualquier programa de Office, se

cambian en el resto de los programas de la suite.

Instalar un archivo de Flash en una presentacion.

1. Instalar Flash Player en el equipo. Sin este complemento no sera

posible reproducir la animacion.

2. Muestre la diapositiva que vaya a utlizar y en la cual se desee

reproducir la animacion. Utilice la Vista Normal.

3. Dar clic en el botén de office situado en la esquina superior izquierda

de la pantalla. Seleccione Opciones de Power Point.

4. De clic en la opcion Mas frecuentes y en la seccidon Opciones
principales para trabajar con PowerPoint active la casilla de verificacion

Mostrar ficha programador en la cinta de opciones. Dar clic en Aceptar.

5. Ahora bien, en el grupo Controles de la ficha Programador, de clic en

Mas controles.
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Imagen 95: Barra de opciones Programador, grupo Controles para insertar un control ActiveX.

6. Una vez que aparezcan los diversos

controles a utilizar, en forma alfabética,

localice y de clic en Shockwave Flash

Object, de clic en Aceptar y arrastre el

control a la diapositiva para iniciar el dibujo

del control. El cambio de tamafo del control

se logra arrastrando los controladores de

tamano

objeto. ElI cambio de posicibn se logra

localizados en los bordes del

arrastrando los bordes del objeto.

Mas controles

OleInstall Class
OptionsPropPage Class
OWS Post Data
PropPanelControl Class
QuickTime Object
RDPViewer Class
RefEdit.Ctrl
ScriptControl Object
Shockwave Flash Object
SOActiveX Class

-

-

| Registrar personalizado... | | Acepter | [ cancelar |

Imagen 96: Grupo “Mas controles” para
insertar un control ActiveX

7. De clic con el boton secundario del mouse en el Shockwave Flash

Object y después en Propiedades.

8. A continuacion vea la ficha Alfabético y seleccione la propiedad Movie

(Pelicula).

Propiedades

A B 3 = [ ¥ | 5 rropiedades @1

Ehockwave, shockwaveF| v
Alfabética | pdr categorias |

i6n con di iti Revisar Vista |Programador

A g M e BCE & 3% | §dvercédigo Panel de

\ p documentos
ESreed-l Controles Modificar

Base

[BGColor

DeviceFont  False

EmbedMovie False

Flashvars

FrameNum -1

Height 73.625 % ortar

left 133.25 =

Loop =3 Copiar

AU True ™~ &, Pegar
ulo
| Guardar como imagen...
lovieData =l

Pl True ol Propiedades

Profile False Ver cédigo H
ProfileAddress

ProfilePort 0 Objeto Shockwave Flash Object »

Quality 1 Agrupar »
Quality2 High i
Slion Ordenar (S M-
Scale ShowAll g

ScaleMode 0 {a F to d ol
ISeamlessTabb True aa) FOrmaty de control.

Imagen 97: Propiedades de un
control ActiveX (ShockWave Flash

Object).
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9. En la celda “valor” (celda en blanco a la derecha
Propiedades (]

del nombre de la categoria o “Name”) escriba |a | [shockwaver shodmaveri <]

Alfabética | Por categorias |

ruta del archivo de pelicula, incluyendo unidad y

AllowFullScree false [

el nombre completo del archivo, o la direccion | [Aertetorkal
AllowScriptAcc =3

BackgroundCc -1

Base

BGColor

URL del archivo Flash que desee reproducir.

.z . ., DeviceFont False
10.Para la reproduccion de la animacion, podemos EmbedMovie False
FlashVars

considerar las siguientes alternativas: reproducir FramheNum -1
Height 107.75

el archivo automaticamente cuando se abra la

diapositiva (establecer la propiedad Playing en

verdadero, para rebobinar la pelicula, establecer Py T

Profile False
la propiedad Playing en Falso); reproducir la ProfileAddress
ProfilePort 0

pelicula indefinidamente (establecer la propiedad gua:igz L 1
uali gl

SAlign
Scale Showall

. .. ScaleMode 0
que pueda compartir la presentacion con otros | |omessrabbrioe (=

Loop en Falso), e incrustar el archivo Flash para

usuarios (establecer la propiedad EmbedMovie

en Verdadero). Imagen 98: Propiedades
del control ActiveX

Vista previa de una animacién con diapositivas

En el grupo Vistas de presentacion de la ficha Vista de clic en Presentacion o
presione la tecla F5. Para salir de la presentacion y volver a la vista NORMAL,

presione ESC.

Microsoft Visual Basic para aplicaciones.

Visual Basic para aplicaciones o VBA, es una version del lenguaje de macros
Visual Basic que se utiliza para programar aplicaciones basadas en Microsoft

Windows y que se incluye en varios programas de Microsoft.
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Para guardar una presentacion que contenga macros de VBA tiene que

realizar estos pasos:

1. Haga clic en el botén Microsoft Office y a continuacion haga clic en
Guardar Como.

2. En la lista Guardar Como tipo, realice uno de los siguientes
procedimientos dependiendo del tipo de archivo que se desee guardar:

a) Para presentaciones de PPT habilitadas para macros, son archivos
de presentacion con una extension .pptm que puede contener
codigo de VBA.

b) Para presentaciones de PPT habilitadas para macros, son archivos
gue contienen una presentacion con la extension .ppsm que incluye
macros aprobadas previamente que se pueden ejecutar desde la

aplicacion.

c) Para plantillas de disefio de PowerPoint habilitadas para macros,
son archivos de plantilla con la extension .potm que incluye macros
aprobadas previamente que se pueden agregar a una plantilla y

usar en la presentacion.

3. Haga clic en Guardar.

Macros.

Para automatizar una tarea repetitiva, se puede grabar rapidamente una
macro en los programas de Microsoft Office. También es factible crear una
macro utilizando el editor de Visual Basic para la escritura de sus propios
scripts de macro o para copiar toda o parte de una macro en una nueva
macro. Una vez que se ha creado una macro puede asignarla a un objeto ya

sea un boton de alguna barra de herramientas, un gréfico o un botén de
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control, para que se ejecute al hacer clic en ese objeto. Las macros se
pueden eliminar en cuanto ya no sean necesarias para los fines del
documento, o cuando las modificaciones resulten una nueva macro, dejando

obsoleta la primera.

s |
—/ Inicio Insertar Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Programador
- "; - 3] & X Deaniadads 4)]
=7 ! Aﬁﬁ AJ :ﬂ P | A S S o b ‘a‘,";‘,
Visual Macros Seguridad | [ (& _E EB & 3% | Gflver codigo Panel de
Basic de macros documentos
Codigo Controles Maodificar

Imagen 99: Barra de opciones Programador, grupo Cdodigo para la creacion de una macro.

En la unidad 4 de este material didactico se explica la manera en que se
habilita la ficha Programador, misma que permite la creacion, edicion y
eliminacion de macros en el documento, pues ya sea en Word, Excel,
PowerPoint o cualquier programa de la suite Office, al habilitar la ficha
programador queda disponible para los demas programas, asi como las
macros que se vayan grabando y conservando en el documento activo, tanto

como para los que se abran a partir de éste.

Nivel de Seguridad de las macros.

Una vez que se tenga la ficha Programador habilitada, estableceremos la

seguridad que se desea para la ejecucion de las macros:

1. En la ficha Programador, en el grupo
Cdédigo, haga clic en seguridad de /:‘z‘ = 0
Macros. Visual Macros Seguridad
] y . Basic de macros
2. En Configuracion de macros haga clic Cédigo

en habilitar todas las macros. Esta | ..cn 100 Grupo Codigo para la

creacion y edicién de macros.
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opcion no es muy recomendable pues se puede ejecutar un cdédigo

malicioso, por lo que habra de tener cuidado con la ejecucion y

habilitacion de las macros a partir de este momento.

3. De clic en Aceptar.

Para ayudar a evitar que se ejecute cédigo dafiino, se recomienda regresar a

cualquiera de las configuraciones que deshabilitan todas las macros, al

terminar de trabajar con las macros.

Crear una macro

Para crear una macro se sigue el procedimiento que a continuacion se

describe:

1. Acuda a la ficha Programador, al grupo Codigo y haga clic en Macros.

2. Aparecera un cuadro de dialogo. En éste, teclee el nombre propuesto

de la macro, en el cuadro nombre de la macro.

Macro ?
Nombre de la macro: Flacrita
| ey

| Conceler_|
Macro en:
Presentacién1 E]

Imagen 101: Cuadro de didlogo para la
creacion de la macro. Nombre y descripcion.

3. El primer caracter del nombre
de la macro debe ser una letra, no
puede ser un numero ni caracteres
especiales ni espacios, sin embargo
los demas pueden ser numeros, letras,
o caracteres de subrayado. Es posible
gue las referencias a macros de otros
programas, por ejemplo Excel sean

considerados como error al intentar

correr la macro, pues el entorno de la
hoja de calculo no es el mismo de la

presentacion en PowerPoint, ni en el
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caso de Word.

Se puede usar una tecla de método abreviado para nombrar una
macro. En estos casos la tecla o combinacién de teclas que se utilicen
inhabilitaran la funcién que realizaba la combinacion de teclas previa a

la creacion de la macro y suplantaran su funcionamiento.

En la lista “Macro en:”, seleccione la presentacion en donde se va a

guardar y ejecutar la

: Grab
macro, por ejemplo la rabar macro _@_|
Nombre de la macro:
i6 i Iz Acepta
presentamon activa, Macal l fonl
i6 i : Cancel
Presentacion 1 (SI no se Guardar macro en: l ancelar
Presentacion1 B

ha nombrado todavia) O | pesaipdén:

todas las presentaciones

gue se abran.

Imagen 102: Cuadro de dialogo con las condiciones de
Escriba una descripciéon identificacion de la nueva macro.

de la macro en la ventana

Descripcion y de clic en Aceptar para iniciar la grabacion de la macro.

El botén de Grabar Macro que se utiliza para automatizar las tareas
frecuentes, no esta disponible en Microsoft Office PowerPoint 2007 ni
en la version 2010. En su lugar se utiliza Visual Basic para aplicaciones
VBA con el fin de crear o modificar las macros. Es posible utilizar los
comandos para crear la macro con la secuencia de teclas ALT+H, M, G
(“Alt” para habilitar el menu, H para herramientas, M para macros, G
para grabar) pues la versién 2007 reconoce la secuencia de comandos
de la version 2003 en la que existia el mend herramientas. Sin
embargo para cerrar o detener la grabacion no es posible seguir el

mismo procedimiento, salvo que se reconozca la secuencia de la
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version previa que en este caso seria “ALT+H, M, D” en donde la D

serviria para Detener la Grabacion.

8. Si ha creado una macro en una version de PowerPoint anterior a la
version 2007, utilice el lector de macros para abrir Visual Basic para
Aplicaciones y modificar la macro.

Ejemplo de una macro

Un ejemplo sencillo para demostrar la posibilidad de elaborar y usar macros

en PowerPoint se puede ver con el siguiente caso:

Deseamos que la orientacion de la presentacion sea en Disefio y orientacion
de la diapositiva en forma vertical. Actualmente la presentacion se encuentra
de manera horizontal.

Para esto vamos a crear la macro, y enseguida asignaremos el boton para su
aplicacion. Para la creacion de la macro, considerando usar la version Office

PowerPoint 2007 (que ya no cuenta con el botén Grabar Macro), utilizaremos

la secuencia de la version 2003:

Tecla de acceso de Office 2003: ALT, H, M,

Continue escribiendo la secuencia de
teclas de menu de Office 2003 o
presione ESC para cancelar.

Alt+H,M,G para habilitar el mend,
Herramientas, Macros y Grabar. La

version 2007 reconoce esta secuencia

como se ve en la papeleta siguiente, que Imagen 103: Mensaje cuando se realiza una

aparecié al teclear la secuencia secuencia de teclas de la version 2003 (anterior)

mencionada.
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Al concluir la secuencia se abre la ventana para nombrar la macro, la posicién

(en el archivo Presentacionl), y la descripcion de la macro.

Grabar macro |E]
Nombre de la macro: l—_A—c;;;t-ar——]
Orientacion -
Guardar macro en: Iﬂ’
Presentacion1 E]

Descripcion:

Cambia la orientacién de la diapositiva para que quede en forma Vertical|

Imagen 104: Ventana de grabacion de la nueva macro.

Acudiremos a la Ficha Disefio de péagina y seleccionamos Orientacion de la
Diapositiva/ Vertical. En este momento se ha grabado la secuencia para
cambiar la orientacion de la diapositiva.

Visual Basic en la macro.

Esta es la secuencia de acciones gue se siguen para que se cumpla la macro:

Sub Orientacion()
‘Cambia la orientacion de la diapositiva para que quede en forma Vertical
With ActivePresentation.PageSetup
.SlideSize = ppSlideSizeOnScreen
FirstSlideNumber = 1
.SlideOrientation = msoOrientationVertical
.NotesOrientation = msoOrientationVertical
End With
End Sub
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Si editamos la macro, esta seria la imagen que presentaria:

: Archivo Edicién Ver Insertar Formato Depuracién  Ejecutar Herramientas Complementos Ventana Ayuda

EE-H % aBd 9 n e SEFE @ Ln2col @
& 1 - Médulo2 (Cédigo) =
|(General) | IOrientacion |
Sub Orientacion () =]

' Cambia la orientacidn de la diapositiva para que guede en forma Vertical
'

With ActivePresentation.PageSetup
.S5lideSize = ppSlideSizeOnScreen

.FirstSlideNumber = 1
.S5lideOrientation = msoOrientationVertical
.NotesOrientation = msoOrientationVertical
"End With L |
End Sub
D
o T o[

Imagen 105: Codigo Visual Basic para aplicaciones con la secuencia de la macro.

Notemos en el primer recuadro que aparece con color verde la descripcién
gue hicimos de la macro, y en el segundo recuadro las instrucciones. Cada

macro seria una SubRutina, por lo que aparece la palabra SUB al inicio y
END SUB al final.

Haga clic para agregar
titulo

Haga clic para agregar titulo Haga clic para agregar
subtitulo

Haga clic para agregar subtitulo

Imagen 106: Antes y después de aplicar la macro “orientacion” en la diapositiva.

301
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Asignar una macro a un botén

Una vez que se tiene la macro grabada y se ha probado su aplicacion,

podemos asignarla a un botén “genérico”, que inclusive se puede colocar en

la barra de acceso rapido. Para ello seguiremos estos pasos:

1.

Acudir a la barra de herramientas de acceso rapido

Presionar el botén de la derecha que permite personalizar la barra de
acceso rapido

Localizar la linea “mas comandos” y dar clic en ella
En la linea “comandos disponibles es” seleccionar “macros”

Ubicar la macro que se desea incluir en un icono, en este caso se
llama “Presentacion1 !Orientacion”, donde el primer nombre es el del
archivo, seguido por un signo de admiracion y el complemento es el

nombre de la macro.

Presionar el botdn agregar para que se incluya en el panel de la
derecha y después presionar Aceptar para que se termine la

secuencia.

Una vez que se ha incluido en la barra de herramientas de acceso rapido, se

puede utilizar.

L{'s \ b 9 -

23/
—/ Inicio % Presentacionl!Orientacion
T e
i Ax A

Imagen 107: Boton asignado a la macro y colocado en la barra de acceso rapido.

T
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Esta es la imagen de la colocacién en la barra de herramientas mencionada.

"@ﬁ Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido.

Comandos disponibles en: i Personalizar barra de herramientas de acceso rapido: (i
‘ Macros B Para todos los documentos (predeterminado) El
<Separador> la Guardar
.53.5 Presentacionl!Orientacion ¥) Deshacer 4
LY Bebacer

,55,3, Presentacionl!Orientacion l

s

| Agregar >> | [~

Imagen 108: Procedimiento para colocar un botén con macro en la barra de acceso rapido.

De la misma manera, si se desea eliminar el icono de la barra de
herramientas de acceso rapido, basta seleccionarlo y presionar el boton
“Quitar” para que se suprima de ahi. Esta accién no elimina la macro, solo el

icono de acceso directo a ella.
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RESUMEN

En el transcurso de la unidad pudimos elaborar diversos ejercicios
relacionados con las presentaciones electronicas, desde el punto de partida
del manejo en la oficina. Este trabajo se refirid basicamente a tres rutinas, el
manejo del patron de diapositivas, con el que se logra el control del contenido,
el disefio conceptual de la presentacion corre a cargo del autor de la misma,
pero se puede aplicar un formato al documento que puede ayudar o no en la
presentacion del trabajo final. El disefio de espacios, la distribucion de los
objetos en la pantalla, asi como el tipo de fuente y tamafio que se va a usar,
son elementos clave en el desarrollo de la presentacion, pero quitan mucho
trabajo al utilizar un patrén definido, que aplicar distintas distribuciones
conforme se vaya trabajando la presentacion. En segundo término aplicamos
diversos objetos multimedia a la presentacion, tanto en el tema del audio, el
video y los objetos graficos. ElI conocimiento del manejo de la galeria de
objetos multimedia permite tener un amplio y muy vasto espacio para obtener
aquellos elementos que deseamos integrar a la presentacién; sin embargo, es
recomendable contar con un catalogo propio, disefiado especialmente para
algunos temas de uso recurrente, o la edicion y elaboracién de objetos
propios, como fotos o videos. Con el manejo de los podcast, esta galeria
propia puede verse incrementada sustancialmente. Para terminar la unidad

se aplicaron objetos Active-X, los cuales permiten el manejo mas profesional
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de la presentacion y el resultado final se ve muy favorecido con su empleo.
Como parte de las diferencias entre las versiones anteriores y recientes,
vemos el manejo de las macros, lo cual se explica por el desarrollo de los
mismos programas y sus posibilidades. Es muy recomendable si se empelan
macros con regularidad, aprender a la par el manejo del Visual Basic, pues
este es fundamental para el desarrollo de las macros en PowerPoint.
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GLOSARIO

Botdén de accion. Botdn ya confeccionado que puede insertar en la

presentacion y definirle hipervinculos.

Clip. Archivo multimedia que incluye imagenes, sonido, animacion o peliculas.

Codec. Abreviatura de compresor/descompresor. Software usado para

comprimir y descomprimir medios digitales.

Colores del tema. Conjunto de colores que se utilizan en un archivo. Los
colores del tema, las fuentes del tema y los efectos del tema constituyen un

tema.

Cuadro de texto. Contenedor mévil de tamafio variable para texto o gréficos.
Utilice los cuadros de texto para colocar varios bloques de texto en una
pagina o para dar a un texto una orientacién distinta de otro texto en el

documento.
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Disefio. Organizacion de elementos, como texto de titulo y subtitulo, listas,

imagenes, tablas, graficos, autoformas y peliculas, en una diapositiva.

Editor de Visual Basic. Entorno en el que puede escribir y modificar codigo y
procedimientos de Visual Basic para aplicaciones. El Editor de Visual Basic
contiene un conjunto completo de herramientas de depuracién para buscar

sintaxis, tiempo de ejecucion y problemas légicos en el codigo en uso.

Efectos de tema. Conjunto de atributos visuales que se aplican a los
elementos de un archivo. Los efectos de tema, los colores de tema y las

fuentes de tema constituyen un tema.

Encabezados y pies de pagina. Un encabezado, que puede constar de texto
o graficos, aparece en la parte superior de cada pagina de una seccion. Un
pie aparece en la parte inferior de cada pagina. Los encabezados y pies
contienen a menudo numeros de pagina, titulos de capitulo, fechas y nombres

de autor.

Fuentes de tema. Conjunto de fuentes mayores y menores que se aplican a
un archivo. Las fuentes de tema, los colores de tema y los efectos de tema

constituyen un tema.
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GIF. Formato de archivo de graficos extensién .gif en Windows, utilizado para
mostrar gréaficos con colores indizados en el World Wide Web. Admite hasta
256 colores y utiliza compresién sin pérdida, esto es, no se pierde ningun dato

de la imagen cuando se comprime el archivo.

Imagen predisefiada- Imagen ya elaborada que suele aparecer como un
mapa de bits 0 una combinacién de formas dibujadas.

JPEG. Formato de archivo de graficos, extension .jpeg en Microsoft Windows,
compatible con numerosos exploradores de Web que se desarroll6 para
comprimir y almacenar imagenes fotograficas. Estd especialmente indicado

para graficos con muchos colores, como fotografias digitalizadas.

Logotipo. Simbolo distintivo que le identifica a usted, a su empresa 0 a su

organizacion. Puede combinar un nombre, un eslogan y graficos.

Macro. Accion o conjunto de acciones utilizados para automatizar tareas. Las
macros se graban en el lenguaje de programacion de Visual Basic para

aplicaciones.

Marcadores de posicion. Cuadros con bordes punteados o sombreados que
forman parte de la mayor parte de disefios de diapositivas. Estos cuadros
mantienen el titulo y el texto principal u objetos como graficos, tablas e

imagenes.
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Menu contextual. Menu que muestra una lista de comandos relacionados
con un elemento determinado. Para mostrar un menud contextual, haga clic
con el botén secundario del mouse (ratén) en el elemento, o presione
MAYUS+F10

Método abreviado. Tecla o combinacion de teclas de funcién como F5 o
CTRL+A, que utiliza para ejecutar un comando. Una tecla de acceso, por lo
contrario es una combinacién de teclas, como ALT+F que mueve el foco a un

menu, comando o control.

Objeto incrustado. Informacion contenida en un archivo de origen e
insertada en un archivo de destino. Una vez incrustado, el objeto pasa a ser
parte del archivo de destino. Los cambios realizados en el objeto incrustado

se reflejan en el archivo de destino.

Objeto vinculado. Objeto que se crea en un archivo de origen y se inserta en
un archivo de destino manteniendo una conexion entre los dos archivos. El
objeto vinculado se actualizara en el archivo de destino cuando se actualice el

archivo de origen.

Objetos. Tabla, grafico, ecuacion u otra forma de informacion. Los objetos
creados en una aplicacion, por ejemplo, hojas de calculo, y vinculados o

incrustados en otra aplicacion son objetos OLE.
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Panel de notas. Panel en la vista normal en el que escribe las notas que
desea que acompafien a una diapositiva. Imprima estas notas como paginas
de notas o muéstrelas cuando guarde una presentacion como una péagina
Web.

Panel de tareas. Ventana de un programa de Office que proporciona los
comandos utilizados frecuentemente. Su ubicacion y pequefio tamafio le

permiten utilizarlos mientras trabaja en los archivos

Panel de tareas. Ventana de un programa de Office que proporciona los
comandos utilizados frecuentemente. Su ubicacion y pequefio tamafo le

permiten utilizarlos mientras trabaja en los archivos.

Patron de diapositivas. Un patron de diapositivas es una parte de una
plantila que almacena informacion como posiciones de texto y objetos en
una diapositiva, tamafios de los marcadores de posicion de texto y objetos,

estilos de texto, fondos, temas de color, efectos y animacion.

Patron. Vista de diapositiva o pagina en la que define el formato de todas las
diapositivas o paginas de la presentacion. Cada presentacion tiene un patrén
por cada componente clave: diapositivas, diapositivas de titulo, notas del

orador y documentos de la audiencia.
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Plantillas. Las plantillas se utilizan como base para crear presentaciones
similares en el futuro, ya que almacenan informacion de disefio que puede
aplicarse a una presentacion para dar un formato coherente al contenido de

todas las diapositivas.

PNG. Formato de archivo de gréficos que es compatible con algunos
exploradores Web. Abreviatura de Portable Network Graphics, PNG admite
transparencia variable de imagenes y control del brillo de la imagen en
diferentes equipos. Los archivos PNG son mapas de bits comprimidos.

Tema. Conjunto de elementos de disefio unificados que proporcionan una

vista a su documento mediante color, fuentes y graficos

TIFF. Formato de gréaficos de alta resolucion basado en etiquetas. Abreviatura
de Tagged Image Files Format, se utiliza para el intercambio universal de

graficos digitales.

Visual Basic para aplicaciones (VBA). Version del lenguaje de macros de
Microsoft Visual Basic que se utiliza para programar aplicaciones basadas en

Microsoft Windows y que se incluye en varios programas de Microsoft.

WordArt. Objetos de texto que se crean con efectos ya confeccionados en los

gue puede aplicar opciones de formato adicionales.
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LO QUE APRENDI

a) A través de un cuadro sinéptico resume la unidad.

b) Compara el cuadro C-Q-A que disefaste al inicio de la unidad (lo
gue se) con el cuadro sinoptico que acabas de elaborar (lo que
aprendi).

c) Completa la columna “lo que aprendi” del cuadro C-Q-A.

d) En una hoja de Word, menciona cual fue tu avance en cuanto a
conocimientos adquiridos en la unidad 5, con el apoyo del cuadro

sinoptico y el cuadro C-Q-A.

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el botdbn Examinar. Localiza
el archivo, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo

en la plataforma
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ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

ACTIVIDAD 1

Abre un documento nuevo de PowerPoint. Verifica que no se encuentre
minimizada la Cinta de Opciones. Posiciona el cursor sobre alguna de las
herramientas (iconos) y verifica que aparezca un texto describiéndola. Anota los
datos que se piden en la siguiente tabla, para lo cual debes navegar entre las
diversas cintas de opciones, para buscar la herramienta correspondiente.

Icono Cinta de opciones en | Grupo de | Breve descripcion de la herramienta.
la que se localiza herramientas en la
que se encuentra

Normal|

Qd ver codigo

H

o |

Organizar

=

Ocultar
diapositiva
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ACTIVIDAD 2

Abre una nueva presentacion. En cinco diapositivas ingresa informacion
relacionada con tu persona, tus habilidades escolares, tus hobbies y algun
dato relacionado con la ciudad donde vives. Integra la informacién
utilizando imagenes fijas (fotos) y realiza la animacion correspondiente a
los titulos y rétulos que utilices. Una vez terminada, cambia la
presentacion utilizando diferentes temas. Analiza la presentacion en cada
uno de los temas que ensayes y verifica en cuél se aprecia mejor tu
informacion. Graba tu presentacién con el nombre “Practica_1.pptx” en la

carpeta “mis documentos”.

Realiza tu actividad en PowerPoint, guardala en tu computadora y una vez
concluida, presiona el boton Examinar. Localiza el archivo, ya

seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en la plataforma.
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ACTIVIDAD 3

Abre la practica no. 1 (Préactica_1.ppt) e incluye un archivo de audio que
tengas en formato mp3. Intégralo a la diapositiva 1 y configura el
documento para que se reproduzca de manera continua durante toda la
presentacion. Una vez que quede terminada, cambia la configuracion para
gue solamente se reproduzca en la diapositiva 3 y mientras dure esta.
Graba este documento en el modo Show o de presentacion, como
“Practica_2.ppsx”. Analiza si el archivo de audio ha quedado vinculado o
incrustado. Compruébalo enviando la presentacion por correo y abrela con
otra computadora. Intenta reproducir el archivo de audio. Utiliza ahora un
archivo con formato WAV vy realiza los mismos pasos anteriores.

Comprueba los resultados.

Realiza tu actividad en PowerPoint, guardala en tu computadora y una vez
concluida, presiona el boton Examinar. Localiza el archivo, ya

seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en la plataforma

ACTIVIDAD 4

Elabora la siguiente presentacion, utilizando la imagen que se muestra a
continuacion, para la realizacion de un ejercicio de numeros aleatorios.
Debes crear 36 diapositivas, con un numero a tamafio 300, del 1 al 30 y
posteriormente los numeros 40, 50, 60, al 100. Una vez terminadas realiza
las acciones necesarias para crear una macro que se llame “aleatorio” y
gue va a utilizar el siguiente codigo de programacion en Visual Basic.
Recuerda que la informacion mostrada va entre las lineas “sub aleatorio()”
y “End sub”. Prueba la macro ejecutandola y verificando que se reordenen
las diapositivas en forma aleatoria en la presentacion. Graba el archivo

como “Practica_3.pptm” recordando que sea en el formato: "Presentacion
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End Sub

Informacion de este ejercicio obtenida el 2 de abril de 2011, del sitio:

http://cadamaestrotienesulibrillo.blogspot.com/2010/10/hacer-una-

presentacion-de-powerpoint.html

Realiza tu actividad en PowerPoint, guardala en tu computadora y una vez
concluida, presiona el botébn Examinar. Localiza el archivo, ya
seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en la plataforma.

ACTIVIDAD 5

Utiliza la practica no. 3 (Practica_3.pptm) que acabas de crear con la
macro “aleatorio”. Integra la macro a un botéon de control ActiveX.
Selecciona el que corresponda al a accién a seguir. Integra el botén a la
barra de acceso rapido, realizando las actividades correspondientes.

Graba la presentacion como “practica_4.pptm”.

Realiza tu actividad en PowerPoint, guardala en tu computadora y una vez
concluida, presiona el boton Examinar. Localiza el archivo, ya

seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en la plataforma
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CUESTIONARIO
DE REFORZAMIENTO

Con base en la revision de la unidad, Contesta el siguiente cuestionario.

1.-Indica la diferencia entre el uso del patrén de diapositivas y la elaboracion

de una dispositiva directamente.

2.- En una presentacion a modo de vista Normal, ¢Para qué sirve el panel de
la izquierda, en el que se aprecian unas reducciones o miniaturas de la

presentacion actual?
3.-Explica ¢ A qué se le llama “disefio asociado”?
4.-Explica ¢ A qué se le llama tema en una presentacion de Power Point?

5.-Explica brevemente: ¢Para qué sirve agregar un patrén de diapositivas, si

ya se tiene uno?
6.-Explica brevemente: ¢ Qué es un panel de notas?

7.-Indica: ¢ Cuales son los cuatro tipos de objetos que se pueden insertar en

una presentaciéon usando la Galeria Multimedia de Windows?

8.-Escribe cuatro de las extensiones de los archivos que se pueden reproducir

por medio del Reproductor Multimedia de Microsoft Windows:

9.-Indica: ¢Cual es la extension de los archivos que de manera
predeterminada se pueden incrustar en una diapositiva, en lugar de ser

vinculados debido a su tamafio?
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10.-Menciona tres de las formas de agregar audios en una presentacion

11.-Explica la forma en que se puede ocultar el icono de la bocina que se crea

a partir de la insercion de un archivo de audio en una presentacion.
12.-Menciona las caracteristicas de los archivos GIF animados

13.-Explica brevemente: ¢Para qué sirve empaquetar una presentaciéon en
CD~.

14.-Explica ¢, Qué es un objeto ActiveX?

15.-Menciona ¢ Para qué sirven los mensajes de advertencia que arroja el

Centro de Confianza en una presentacion de PowerPoint?.

16.-Explica brevemente: ¢Para qué sirve usar Microsoft Visual Basic para

aplicaciones?

17.-En resumen, ¢Cual fue la diferencia con la herramienta de creacién de
macros en PowerPoint versiones anteriores a 2007 y con relacion a ésta y
20107

18.-Explica brevemente ¢ Como se relaciona una macro con un boton en una

presentacion?
19.-Explica brevemente: ¢ Como se usa WordArt en PowerPoint?

20.-Explica brevemente: ¢ Cémo se agrega un icono a la barra de opciones de

acceso rapido?

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu computadora
y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza el archivo, ya

seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en la plataforma
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EXAMEN DE AUTOEVALUACION

Contesta las preguntas que se plantean seleccionando la respuesta que
creas correcta, y verifica las respuestas al final del cuestionario.

1.-Es aquella diapositiva principal que contiene toda la informacién sobre
un tema especifico y sobre los disefios de la presentacion.

a) patron de notas
b) patron de documentos
C) patrén de diapositivas
d) patron de temas

2.-Es la principal ventaja de utilizar patrones de diapositivas en una

presentacion:

a) la facilidad de uso en relacion a la diapositiva
b) la disponibilidad de los patrones para ser localizados
c) la rapidez con que se pueden hacer cambios en una presentacion

d) la rapidez para ser grabados en el disco duro y/o memorias

3.-Para lograr que la presentacion pueda ser modificada en su totalidad,

debera verificarse estar en:

a) la vista patron de diapositivas
b) la vista patrén de documentos
c) la vista patron de notas

d) la vista patron de impresion
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8.-Es una zona que se localiza debajo de la diapositiva en la presentacion

del modo normal.

a) Panel de Navegacion
b) Panel de vista previa
c) Panel de Notas
d) Panel de Estilos

9.-El efecto sobre todas las notas en las diapositivas con la frase
“confidencial” se coloca por medio de la herramienta:

a) Edicion

b) Word Art

c) Patrén de notas
d) Estilos

10.-Es el tipo de formato que contiene los archivos con extension *.bmp:

a) Formato de intercambio de graficos

b) Grafico de red portatil

c) Mapa de bits de Windows

d) Reproductor de multimedia de Microsoft Windows

11.-Al editar imagenes obtenidas de la galeria multimedia se pueden
modificar las dimensiones del objeto grafico. Para que se de una

modificacién del tamafio sin distorsion se emplea:

a) Bloqueo en relacion al aspecto
b) Bordes horizontales del objeto
c) Bordes verticales del objeto

d) Ficha posicién, mover objeto
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15.-Es la forma en que se relacionan los archivos de audio y video en una
presentacion, que permite llamar al archivo desde su origen para colocarlo
y ejecutarlo dentro de la presentacion, y que no forma parte integral de la

misma.

a) Incrustar
b) Vincular
¢) Ensamblar
d) Actualizar

16.-Se utilizan para dar cursos, realizar demostraciones, etc., sus formatos
son AVI o MPEG, y son archivos que se denominan, en una presentacion:
a) Animacion
b) Pelicula
¢) Multimedia
d) Vista previa

17.-Pueden ser objetos, cuadros de texto, barras de herramientas,
botones, cuadros de dialogo, listas o sencillas aplicaciones.

a) Botones de macro

b) Controles multimedia

c) Controles ActiveX

d) Botones de accién

18.-Es el lugar en el que se puede encontrar la configuracién de seguridad

y privacidad de los programas del Sistema Microsoft Office 2007.

a) Centro de ayuda en linea
b) Centro de soporte Microsoft
c) Centro de confianza

d) Microsoft Office On Line
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UNIDAD 6

AUTOMATIZACION DE
CALCULOS EJECUTIVOS
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OBJETIVO

Que el alumno aprenda a utilizar de manera Optima la hoja de calculo

con macros y Visual Basic.
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INTRODUCCION

Esperamos que el tema abordado en este material sirva a los alumnos de la
licenciatura en administracion, y seguramente a aquellos que puedan tener la
oportunidad de revisarlo, a entender las ventajas y utilidad de la hoja de
célculo, en operaciones y procedimientos que anteriormente no llevaban a
cabo. Es a través de la aplicacion de ejercicios practicos y problemas a
resolver, cuando se pueden mostrar las diferentes opciones que se dan en la
solucion de una hoja de calculo, y es en este modelo en el que nos vamos a
centrar para mostrar algunas de las funciones mas representativas de esta

herramienta administrativa y electronica.

En los ejercicios que se han incluido a lo largo de este tema, se maneja un
modelo de exposicion sencillo y a la vez practico, en el que se lograra resolver
un planteamiento, previo analisis de los elementos que tiene cada funcion
para la integracion en una serie de formulas; esperando que en su desarrollo
se logre comprender la esencia de la hoja de calculo, sobre todo en el manejo
de las macros y de las tablas dinamicas, dos temas que ya deben formar
parte de los conocimientos basicos que los alumnos del nivel de licenciatura

deben dominar.
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El primer apartado de esta unidad maneja algunos ejercicios en los que se
aplican las funciones SI, BUSCARYV, SUMA, CONCATENAR. Asimismo se
maneja la anidacion de dos o mas funciones iguales (en el caso de la funcion
Sl) y de dos o més funciones diferentes (en el caso de las funciones Si, y
BUSCARV).

El apartado siguiente expone el uso de las Tablas Dinamicas y su
complemento con los Informes de tabla y de grafico dindamico. En ambos
casos se expone una tabla de valores a la cual se aplica dicha herramienta y
se explica en el trayecto de solucion los elementos que deben tomarse en

cuenta para su comprension.

El siguiente apartado maneja el concepto de macro, en el cual se derivan los
elementos de funcionalidad, velocidad, aplicacion en la realidad; y sobre todo,
gue al terminar de analizar el tema, el alumno estara en posibilidad de aplicar
estos conocimientos adquiridos en hojas de calculo que previamente ha
resuelto, para comparar la ventaja de su uso, esencial para realizar complejas

y diversificadas hojas de célculo, en mucho menor tiempo.

Para finalizar esta unidad, encontraremos un ejercicio en el que se incluye la
elaboracién de un analisis de inversiones, utilizando escenarios y el informe
de resumen. Estas herramientas sirven para tomar decisiones a través de un

analisis detallado, auxiliado por la hoja de célculo.

Esperamos que en el transcurso del aprendizaje de estos temas el alumno
encuentre solucién a diversas inquietudes que haya tenido para aceptar la
hoja de célculo como herramienta fundamental de analisis y operacién de

informacion, vital para el desarrollo de su carrera.
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TEMARIO DETALLADO
(12 HORAS)

6. Automatizacion de calculos ejecutivos.
6.1 Aplicacion de formulas y funciones para creacion de escenarios y
simulacion.
6.2 Tablas dinamicas.

6.3 Entorno de programacion, macros y objetos.
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LO QUE SE

Antes de comenzar con el estudio de la unidad 6 “Automatizacién de
calculos ejecutivos”, es importante definir qué es lo que sabes, para ello,
elabora un cuadro C-Q-A en el que incluyas los temas que conoces en la
columna “lo que conozco”. A continuacion anota lo que consideres que te
interesa conocer de estos temas, y anétalos en la columna “lo que quiero
conocer”. Con este cuadro participa en el foro correspondiente, si lo
hubiera, y da tu opinion al respecto. Déjalo disponible para completarlo al

final de la unidad, en la columna “Lo que aprendi”.

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza el
archivo y, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo

en la plataforma




Contaduria

6.1 Aplicacion de formulas y
funciones para creacion de

escenarios y simulacion

Para iniciar este tema es necesario recordar algunos de los conceptos
fundamentales en el manejo de las hojas de calculo. En este sentido

indicaremos el significado de:

Formula. Es una secuencia de valores, referencias de celda, nombres de
funciones u operadores de una celda que producen juntos un valor nuevo.
Una formula comienza siempre con un signo de igual (“=”). Las férmulas son
ecuaciones que efectian célculos con los valores de la hoja de calculo. Un

ejemplo de una formula es =5+5*2

Funcién. Es una formula ya escrita que toma un valor o valores, realiza una
operacion y devuelve un valor o valores. Las funciones se utilizan para
simplificar y acortar formulas en una hoja de célculo, especialmente aquellas
gue llevan a cabo célculos prolongados o complejos. Un ejemplo de funcion
es =SUMA(AL..A3)
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Argumento. Son los valores que utilizan las funciones para llevar a cabo
operaciones o calculos. El tipo de argumento que utiliza una funcion es
especifico de ella. Los argumentos mas comunes que utilizan las funciones

son nameros, texto, referencias de celda y nombres.

Referencias de celda. Puede referirse a los datos de otras celdas de la hoja

de calculos incluyendo referencias de celda en la férmula.

Constantes. También pueden agregarse constantes, como valores numericos

0 de texto, directamente en una férmula.

Operadores. Los operadores son los simbolos que se usan para especificar
el tipo de calculo que desea que realice la formula. Por ejemplo el asterisco (*)

realiza la multiplicacion de las celdas Al y A2 en la férmula =A1*A2.

Para el entendimiento de los temas de esta seccion, utilizaremos cinco
practicas que permitirdn aprender el manejo de las funciones BuscarV,
concatenar, Si, la anidacion de funciones y otras; en estas practicas se
iniciara con la descripcidon de la funcion a usar, la sintaxis de la formula, el
caso a resolver y las indicaciones para resolverlo. Al final se mostrara la hoja
con el resultado esperado. Empezaremos con la practica para manejo de la

Concatenacion de Datos.
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PRACTICA DE EXCEL NO. 1

“CONCATENAR DATOS DE TEXTO Y NUMERO”

Objetivo de la practica: Que el alumno comprenda el uso de la funcién
concatenar, asi como las alternativas para unir informacion de varias celdas

en una sola, sin perder el contenido de las mismas.

Funcion a usar: CONCATENAR. Esta funcidn concatena (une) argumentos de
texto.

Sintaxis de la funcion: CONCATENAR (“textol”; “texto2”;...)

En donde: Textol, texto2, son de 1 a 30 elementos de texto que se uniran en
un elemento de texto unico. Los elementos de texto pueden ser cadenas de

texto, nUmeros o referencias a celdas uUnicas.

Observaciones: Puede utilizar el operador "&" en lugar de CONCATENAR

para unir elementos de texto.

Ejemplo: El ejemplo puede resultar mas facil de entender si lo copia en una

hoja de calculo en blanco.

Datos

Trucha de Rio
Especie
32

AW N| -
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Férmula Descripcion
=CONCATENAR("La densidad de poblacién de Concatena una frase a partir de los datos
la";A3;" ";A2;" es de ";A4;"individuos por anteriores
kildmetro")

El texto diria lo siguiente: “La densidad de la poblacién de la especie trucha

de rio es de 32 individuos por kilometro”.

Noétese que se agregd un espacio en blanco al terminar el primer texto
concatenado (indicado con un guién bajo): "La densidad de poblacion dela _”
para que al adicionar la palabra “especie” ubicada como el contenido de la
celda A3, no quedara junto en el texto. En algunos casos la separacion entre
los diferentes textos y referencias de celda se marca con un punto y coma, 0o
con una coma, pero esto es debido a la configuracion del idioma de Windows.

Hay que revisar esto para evitar que la funcion marque error.

CARV 04 X Vv i | =CONCATENAR("La densidad de poblacién de la ",$BS$3, " ", $BS2, " es de ",$BS$4, " individuos por km.")
B C D E F G H 1 J K L
Trucha de rig Celdas con
gspecie informacion o !
32 Funcion aplicada con F2 para

// ver el contenido de la celda

|=CONCATENAR("L3 densidad de poblacién de la ",5BS3, " ", $BS2, " es de ",5BS4, " individuos por km.")l

la densidad de poblacion de la especie Trucha de rio es de 32 individuos por km.

\ Copia del resultado para

ver el acabado final

Imagen 109: Analisis de la funcion Concatenar en una formula.
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En un caso tipico de una base de datos, directorio, nébmina, etc., se puede
formar el nombre de una persona en una sola celda, a partir de las celdas que

lo forman.

Ejemplo de la tabla con los datos originales:

A B © D E B G
1 No. Empleado Nombre Paterno Materno Nombre RFC CURP
2 451029 Pérez Sénchez Juan PESJ-741230 PESJ-741230-HDFARLO2
3 204569 Gonzélez Contreras Mario GOCM-830428 GOCM-830428-HTLRRD98
4 204060 Martinez Torres César MATC-460528 MATC-460528-HVETSG04
5 729401 Hernandez Solares Pedro HESP-770131 HESP-770131-HDFBRS88
6 101001 Gutiérrez Valle Antonio GUVA-450801 GUVA-450801-HSOGGR23
7 103746 Andrade Ruiz Marcos AARM-891020 AARM-891020-HEMWID55

La redaccion de la celda B2 seria: =concatenar (C2,“ 7, D2,“ ”,
” & D2 & 13

E2) y como
alternativa =C2 & “ ” & E2 que causa el mismo efecto en el

resultado.

Si se deseara ordenar el nombre desde el Apellido Paterno, Apellido Materno

y Nombre se revisa la formula y las modificaciones serian las siguientes:

A B C D E E
1
2
3
4 No. Empleado |Nombre completo Paterno Materno |[Nombre
5 451029| =CONCATENAR(DS5,"” ",E5," ",F5) |Pérez Sanchez Juan
6 204569 |Gonzalez Contreras Mario Gonzalez |Contreras |Mario
il 204060 |Martinez Torres César Martinez Torres César
8 729401 |Hernandez Solares Pedro Hernandez |[Solares Pedro
9 101001 |Gutiérrez Valle Antonio Gutiérrez Valle Antonio
10 103746/ =D10& "" & E10& " " & F10 Andrade Pérez Marcos
11

Imagen 110: Empleados ordenados por Apellidos y Nombre, por medio de Concatenar
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En caso de querer hacerlo con Nombre, Apellido Paterno, Apellido Materno

las formulas se cambiarian

para que aparezca asi:

[ s M Jfe| =CONCATENAR(F5,"",D5," ",ES)

A B C D E F
1
2
3
4 No. Empleado [Nombre completo Paterno Materno |Nombre
5 451029| =CONCATENAR(F5," ",D5," ",E5) |Pérez Sanchez Juan
6 204569 |Mario Gonzalez Contreras Gonzalez |Contreras |Mario
i 204060 |César Martinez Torres Martinez Torres César
8 729401 |Pedro Hernandez Solares Hernandez |Solares Pedro
9 101001 |Antonio Gutiérrez Valle Gutiérrez  |Valle Antonio
10 103746|=F10&"" & D10& " " & E10 Andrade Pérez Marcos
11

Imagen 111: Empleados ordenados por Nombre y Apellidos por medio de Concatenar

Nota: Al copiar la celda en la que se encuentra la funcion Concatenar, a otra

hoja de calculo en un libro diferente, el resultado pasa como texto normal, sin

la referencia de la funcion concatenar, solo la frase. Esto es muy importante

tomarlo en cuenta, pues usualmente las formulas construidas con funciones

pasan con éstas a la nueva hoja. A continuacién realizaremos la practica para

manejar la funcion BuscarV.

PRACTICA DE EXCEL NO. 2

‘FUNCION BUSCARV O BUSCAR DATO EN RANGO VERTICAL”

Objetivo de la practica: que el alumno aprenda a combinar dos tablas de

datos para la obtencién de informacion extraida de una de ellas.
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Funcion a usar: BUSCARYV. Esta funcion busca un valor especifico en la
columna mas a la izquierda de una matriz y devuelve el valor en la misma fila

de una columna especificada en la tabla.

Sintaxis de la funcién: BUSCARV (valor_buscado; matriz_buscar_en;

indicador_columnas; ordenado)
En donde:

Valor_buscado es el valor que se busca en la primera columna de la matriz.

Puede ser un valor, referencia o cadena de texto.

Matriz_buscar_en es la tabla de informacion donde se buscan los datos.

Puede ser una referencia a un rango o un nombre de rango.

Indicador_columnas es el nimero de columna de matriz_buscar_en desde
la cual debe devolverse el valor coincidente. Si el argumento
indicador_columnas es igual a 1, la funcion devuelve el valor de la primera
columna del argumento matriz_buscar_en; si el argumento
indicador_columnas es igual a 2, devuelve el valor de la segunda columna

de matriz_buscar_en y asi sucesivamente.

Ordenado es un valor logico que especifica si BUSCARYV debe localizar una
coincidencia exacta o aproximada. Si se omite o es VERDADERO, devolvera
una coincidencia aproximada. En otras palabras, si no localiza ninguna
coincidencia exacta, devolvera el siguiente valor mas alto inferior a
valor_buscado. Si es FALSO, BUSCARYV encontrara una coincidencia exacta.

Si no encuentra ninguna, devolvera el valor de error # N/A.

Caso a resolver: Teniendo una tabla con datos de empleados esperamos
encontrar los registros de nombre completo, RFC y CURP que se encuentran

en una gran base de datos, y se espera obtener estos tres datos a partir de la
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captura del numero de trabajador. Con la lista completa se procedera a

elaborar las invitaciones al evento de la compaiiia.

La tabla 1 presenta los datos que se encuentran en una base de datos tipica y

abajo se llenaran los registros automaticamente al teclear en el campo No.

empleado:
A B Cc D E F G
6
7 1 2 3 4 5 6 T
8
9 No. Empleado |Nombre Paterno Materno Nombre RFC CURP
10 451029 | Pérez Sénchez Juan Pérez Sanchez Juan PESJ-741230 |PESJ-741230-HDFARL0O2
1 204569 |Gonzalez Contreras Mario |Gonzalez Contreras Mario GOCM-830428 |GOCM-830428-HTLRRD98
12 204060 |Martinez Torres César Martinez Torres César MATC-460528 |MATC-460528-HVETSG04
13 729401 |Herndndez Solares Pedro |Herndndez Solares Pedro HESP-770131 |HESP-770131-HDFBRS88
14 101001 | Gutiérrez Valle Antonio Gutiérrez Valle Antonio GUVA-450801 |GUVA-450801-HSOGGR23
15 103746|Andrade Ruiz Marcos Andrade Ruiz Marcos AARM-891020 |AARM-891020-HEMWID55
16
17 LISTA DE INVITADOS A LA CEREMONIA DE DEVELACION DE PLACA
18 'Numero NOMBRE RFC CURP FIRMA ENTERADO
19
20
21 |
22
23
24
25 0 EMPLEADOS EN LISTA
28

Imagen 112: Tablas con datos para el manejo de la Blsqueda de valores verticales.

La columna “nombre” puede formarse con la concatenacion de las celdas que
la originan. La tabla 2 presenta la solicitud de informacidon que se espera

obtener de la tabla 1, la cual tiene marcados los campos que se requeriran:

La funcién BUSCARYV permite que a la tabla 1 se le extraigan todos los datos
gue sean necesarios en un renglén, a partir de un campo llave que sera, en
este ejemplo, el campo NO. EMPLEADO.

Lo primero sera Nombrar un rango. En este caso sera el rango de celdas que
tenga la columna “no. Empleado” a la cual llamaremos “LLAVE”. Para
nombrar el rango seleccionamos el rango desde las celdas A9 hasta G15.
Una vez seleccionado buscamos el mend Férmulas/Nombres

definidos/Asignar nombre a un rango. Esta accién permitira obtener la
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siguiente ventana, en la que se tecleara el nombre del rango (LLAVE) y se

verifica el rango (de A9:G15)

;'“y Inicio Insertar Disefio de pagina | Férmulas | Datos Revisar Vista Programadg

f‘ 3 Autosuma ¥ i@ Logicas [ Busqueday referencia @ 3 Asignar nombre a un rango ~ ) %12 Rastrear precedentes

[ Usadas recientemente - [A Texto [£6 Matematicas y trigonométricas - ¢ U tTHBRna 4 '{f Rastrear dependienteq
Insertar Administrador o 20
funcién [2? Financieras |57 Fechay hora ~ [f[f] Mas funciones ~ de nombres & Crear desde la seleccion +{s Quitar flechas

Biblioteca de funciones
Hd9-¢ B335 9E-A Sl&8 =05
{ uave - fobior e

Al

Imagen 113: Asignacion de un nombre al rango de empleados.

La idea general se resume en el diagrama siguiente, colocando el nUmero en
la columna “Numero” y esperando que los demas datos (Nombre, RFC y

CURP) se coloquen desde la tabla “LLAVE” automaticamente:

A B (o} D E F | G
1 Numero Nombre RFC CURP Observaciones
2 451029
3 K N
4 \ .
5 \
6
7 \
8
9 No. Empleado [Nombre \ [Paterno [Materno [Nombre X\ [RFC X JCURP
10 " 451029|Pérez Sanchez Juan = |Pérez Sanchez  |Juan “NPESJ-741230 [PESJ-741230-HDFARL02
11 204569|Gonzalez Contreras Mario |Gonzalez  |Contreras |Mario GOCM-830428 |GOCM-830428-HTLRRD98
12 204060 |Martinez Torres César Martinez Torres César MATC-460528 |MATC-460528-HVETSG04
13 729401|Hernandez Solares Pedro |Hernandez |Solares Pedro HESP-770131 |HESP-770131-HDFBRS88
14 101001 |Gutiérrez Valle Antonio Gutiérrez  |Valle Antonio GUVA-450801 |GUVA-450801-HSOGGR23
15 103746 |Andrade Ruiz Marcos Andrade Ruiz Marcos AARM-891020 |AARM-891020-HEMWID55
16

Imagen 114: Diagrama que muestra los movimientos de los datos.

e 343
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En segundo lugar se identifican las celdas que se quieren obtener de la base
de datos para posicionarlas en el registro de invitados. En este caso se
refieren a las columnas “Nombre”, “RFC” y “CURP”. Nota en la imagen
anterior que la celda “nombre” se encuentra en la columna 2 de la segunda
tabla, la celda “RFC” se encuentra en la posicion 6 de la tabla y la columna

“CURP” se encuentra en la posicion numero 7.

En la celda A19 se escribira el valor buscado, en este ejemplo el nUmero de
empleado 451029 que es el primer campo del primer registro de trabajadores

en nuestra base de datos.

A B C D E
16
17 LISTA DE INVITADOS A LA CEREMONIA DE DEVELACION DE PLACA
18 Numero NOMBRE RFC CURP FIRMA ENTERADO
19
20
21
22
23
24
25 0 EMPLEADOS EN LISTA
26

Imagen 115: tabla en blanco, en la que se va a resolver el ejemplo para la funcién BuscarV.

En la celda B19 se escribira la siguiente formula:
SI($A19=0, “ ”",BUSCARV($A19,LLAVE,2,FALSO))
En la celda C19 se escribira la siguiente formula:
SI($A19=0, “ ”",BUSCARV($A19,LLAVE,6,FALSO))
En la celda D19 se escribira la siguiente formula:

SI($A19=0,* ”,BUSCARV($A19,LLAVE,7,FALSO))
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Esta férmula indica la condicion Sl, para la celda A2. Si ésta es igual a cero o

11}

espacio vacio, entonces se colocara el valor NULO indicado por “ ”. En caso
de no ser vacio, o sea escribiendo algun valor como niumero de empleado,
utiliza la funcion BUSCARYV y en la tabla llamada LLAVE localiza este dato (ej.
451029). Una vez localizado, trae el valor de la celda que se encuentra en la
segunda posicion para el dato NOMBRE, el contenido de la celda posicionada
en la columna numero 6 para el dato RFC y el contenido de la celda que se

encuentra en la posicion 7 para el dato CURP.

Al final la tabla se vera si, considerando que se pidieron los datos de los
trabajadores namero 451029, 204060 y 101001.

[e13] - £{] =51($A19=0," ",BUSCARV($A19,LLAVE, 2, FALSO)) |
A B C D E F
6
7 1 2 3 4 5 6
8
9 No.Empleado [Nombre Paterno Materno Nombre RFC CURP
10 | 451029|Pérez Sanchez Juan Pérez Sanchez Juan PESJ-741230 [PESJ-741230-HDFARL02 |
11 204569 Gonzalez Contreras Mario_|Gonzalez Contreras Viarno GUCM-83U428 |GOCM-83U04Z8-HTCRRDY3
12 204060 |Martinez Torres César Martinez Torres César MATC-460528 |MATC-460528-HVETSG04
13 729401 |Herndndez Solares Pedro |Herndndez Solares Pedro HESP-770131 |HESP-770131-HDFBRS88
14 101001 |Gutiérrez Valle Antonio Gutiérrez Valle Antonio GUVA-450801 |GUVA-450801-HSOGGR23
15 103746|Andrade Ruiz Marcos Andrade Ruiz Marcos AARM-891020 |AARM-891020-HEMWID55
16
17 LISTADE INVITADOS A LA CEREMONIA DE DEVELACION DE PLACA
18 [Numero NOMBRE RFC CURP [[FIRMA ENTERADO
19 [ 451029||Pérez Sanchez Juan PESJ-741230 [PESJ-741230-HDFARL02 |
20 204060 | Martimez Tomes César—[MATC 400528 [MATC400528-HVETSG04 —
21 101001 [Gutiérrez Valle Antonio GUVA-450801 [ GUVA-450801-HSOGGR23
22
23
24
25 3 EMPLEADOS EN LISTA
26

Imagen 116: Referencias de los datos que se colocaron en la solucién del caso
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En esta imagen se puede apreciar, en los recuadros rojos, lo siguiente:

El registro del primer empleado, al colocarlo en la celda A19 inmediatamente
presentd los campos del registro tal como se pidieron, esto es, el nombre en
la celda B19, el RFC en la celda C19 y el CURP en la celda D19.

Al copiar las férmulas en la tabla, se puede tener un registro muy amplio, y
siempre ofrecerd los datos tal como se piden.

En caso de un valor que no exista, por ejemplo el 9999 que no existe en la
tabla LLAVE, el resultado de la funcion ser4 #N/A en las celdas de ese
registro, al no encontrar valores coincidentes y no estar indicado como

aproximado, sino exacto.

Al dejar la celda del numero del empleado vacia, no se devuelve ningun valor

en las celdas del registro.

En la celda A25 se colocé un contador de datos capturados, en las celdas
A19, A20 y A21. La férmula es =CONTAR(A19:A24) que es el rango del

campo “No. de empleado”.

Ahora vamos a realizar la practica que explica el uso de las funciones cuando

se anidan. Para ello empelaremos la funcion SlI.
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PRACTICA DE EXCEL NO. 3
“ANIDACION DE FUNCION —S|-"

Objetivo de la practica: Que el alumno logre combinar una funcion con otra de

diferente tipo, o la repeticion de una misma funcién en una formula compleja.

Funcion a usar: “SI”. Esta funcion devuelve un valor si la condicion
especificada es VERDADERO vy otro valor si dicho argumento es FALSO.

Utilice SI para realizar pruebas condicionales en valores y férmulas.

Sintaxis de la funcion: Sl(prueba_ldégica;valor_si_verdadero;valor_si_falso)
En donde:

Prueba_légica es cualquier valor o expresion que pueda evaluarse como
VERDADERO o0 FALSO. Por ejemplo, A10=100 es una expresion logica; si el
valor de la celda A10 es igual a 100, la expresion se evalla como

VERDADERO. De lo contrario, la expresion se evalia como FALSO.

Valor_si_verdadero es el valor que se devuelve si el argumento prueba_logica
es VERDADERO. Por ejemplo, si este argumento es la cadena de texto
"Dentro de presupuesto” y el argumento prueba légica se evalla como

VERDADERO, la funcion SI muestra el texto "Dentro de presupuesto”. Si el
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argumento  prueba_logica es VERDADERO y el argumento
valor_si_verdadero estd en blanco, este argumento devuelve 0 (cero).

Valor_si_verdadero puede ser otra formula.

Valor_si_falso es el valor que se devuelve si el argumento prueba_ldgica es
FALSO. Por ejemplo, si este argumento es la cadena de texto "Presupuesto
excedido" y el argumento prueba_légica se evalia como FALSO, la funcion Sl
muestra el texto "Presupuesto excedido". Si el argumento prueba_ldgica es
FALSO y se omite valor_si_falso, (es decir, después de valor_si_verdadero no
hay ninguna coma), se devuelve el valor logico FALSO. Si prueba_logica es
FALSO vy valor_si falso esta en blanco (es decir, después de
valor_si_verdadero hay una coma seguida por el paréntesis de cierre), se

devuelve el valor O (cero). Valor_si_falso puede ser otra férmula.

Observaciones

Es posible anidar hasta siete funciones SI como argumentos

valor_si_verdadero y valor_si_falso para construir pruebas mas elaboradas.

Problema a resolver: Esta practica se va a realizar elaborando un “Tablero de
Resultado” de juego. En este caso se espera que con el resultado del juego
se pueda obtener en la quiniela deportiva la palabra LOCAL, VISITANTE o
EMPATE.

A B C D E E
1
2 LOCAL | VISITANTE RESULTADO
3 0 0 Empate
4
5

Imagen 117: Tablero de resultados para el uso de la anidacion de funciones.
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La formula que se va a emplear se escribiria de la siguiente manera
(considerar que la primera celda del marcador local es la celda B3. La celda
del marcador visitante es la celda C3 y en el resultado en la celda E3 es la
celda en que se colocara dicha férmula:

=SI(B3>C3,“LOCAL”,SI(C3>B3,“VISITANTE”,SI(B3=C3,“EMPATE", “")))

A B © D E E
1
2 LOCAL | VISITANTE RESULTADO
3 1 0 Local
4
5
A A B G D E F G
1
7 LOCAL | VISITANTE RESULTADO
3 1 2 Visitante
4
5
. =S1(B3>C3,"Local",SI(C3>B3,"Visitante",SI(B3=C3,"Empate”," "))

Imagen 118: Tablero con dos resultados aplicados verificando su funcionamiento.

Esto se traduce en: “Si el resultado local es mayor que el resultado visitante
(B3>C3), colocar la etigueta LOCAL, pero si el resultado Visitante es mayor
gue el resultado Local (C3>B3), colocar la etiqueta VISITANTE, pero si el
resultado Local es igual al resultado Visitante (B3=C3), entonces la etiqueta
sera de EMPATE”.



§ ,,4"%7?}4} ;

W
3

S ¢
e
.

N
\\

ra: Contaduria

En este ejemplo sencillo se estéa insertando la misma funcion Sl dentro de otra

funcion Sl, debido a que cada funcion presenta solamente dos opciones, se

cumpla o no se cumpla la condicion, y en este ejemplo hay tres valores que

incluir, (local, visitante o empate).

Veamos otro ejemplo en el que se emplean no solo tres valores, se trata de

establecer el resultado de una evaluacion a partir de un rango de valores. En

este caso la puntuacion va de 0 (cero) a 100. En cada rango de valores

diversos se anotara una letra que identifique este rango. Ve la siguiente tabla:

S © ® N oA LN

Si la puntuacion es |La funcién devuelve

menor que 60
Valor Nulo 6 "0"

mayor que 89 A
de 80 a 89 B
de70a79 C
de 60 a 69 D
F

N/A

Imagen 119: Tabla de rangos para aplicar en el uso de la funcién anidada Sl

Para construir la tabla se realizaria la siguiente hoja de calculo:

A E , C

1 Usuario: |Puntuacion: |Asignacion:

2 Luis =SI(B2=0,"N/A" SI(B2>89,"A" SI(B2>79,"B" SI(B2>69,"C" SI(B2>59 "D" "F")))))
3 Marco =SI(B3=0,"N/A" SI(B3>89,"A" SI(B3>79,"B" SI(B3>69,"C" SI(B3>59,"D" "F")))))
4 Ernesto =SI(B4=0,"N/A" SI(B4>89 "A" SI(B4>79 "B" SI(B4>69,"C" SI(B4>59 "D" "F")))))
5 Toribio =SI(B5=0,"N/A" SI(B5>89,"A" SI(B5>79,"B" SI(B5>69,"C" SI(B5>59,"D" "F")))))
6 Enrique =SI(B6=0,"N/A" SI(B6>89,"A" SI(B6>79,"B" SI(B6>69,"C" SI(B6>59,"D" "F")))))

Imagen 120: Tabla para resolver el gjercicio de la anidacion de la funcion Si
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La férmula en la celda C2 que hace referencia al valor anotado en la celda B2

seria:

=SI(B2=0,“N/A”,SI(B2>89,"A”,SI(B2>79,B”,SI(B2>69,C”,SI(B2>59,“D”, “F")))))

Descripcion:

Si el valor de la celda B2 es igual a “0”, asigna en la celda C2 la etiqueta
“‘N/A”, si el valor de la celda B2 es mayor a 89, asigna en la celda C2 la
etiqueta “A”, si el valor de la celda B2 es mayor a 79, asigna en la celda C2 la
etiqueta “B”, si el valor de la celda B2 es mayor a 69, asigna en la celda C2 la
etiqueta “C”, si el valor de la celda B2 es mayor a 59, asigna en la celda C2 la
etiqueta “D”, en el caso de que el valor de la celda B2 sea cualquier otro (0 en

caso contrario a los anteriores), asigna en la celda C2 la etiqueta “F”.

Como comprobaras, la descripcion de la formula es muy amplia, pero se tata
solamente de repeticiones estructuradas, con relacion a una tabla de valores.
Se copia y pega el valor de la celda C2 en C3, C4, C5, C6, etc., y como son
referencias relativas, se actualiza la formula para quedar, por ejemplo en la

celda C3 lo siguiente:

SI(B3=0,“N/A”,SI(B3>89,“A”,SI(B3>79,B”,SI(B3>69,“C”,SI(B3>59,D”,“F")))))

La tabla con valores colocados en las celdas B2, B3, B4, B5 y B6 quedaria de

la siguiente manera:
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c2 ¢ fe I:S”IA(_B2=O,"N/A",SI(BZ>89,"A",SI(82>79,"B",SI(82>69,"CA"‘,NS>I_(A[32>59,"D","F“)))))
A B C

1 Usuario: |Puntuacién: Asignacion:

2 Luis 100 A

3 Marco 50 F

4 Ernesto 62 D

5 Toribio 88 B

6 Enrique N/A

Imagen 121: Tabla con los valores aplicados en la solucion del ejercicio de anidacion.

La tabla resuelta corresponde a los valores asignados en la tabla inicial. Con
esto se comprueba que se pueden asignar varios rangos de valores y la
definicion de la formula empleando la anidacion de funciones permite asignar

estos valores a los rangos especificos.

En el ejemplo anterior, la segunda instruccion Sl representa también el
argumento valor_si_falso de la primera instruccién Sl. De manera similar, la
tercera instruccion Sl es el argumento valor_si falso de la segunda
instruccion Sl. Por ejemplo, si el argumento prueba_logica (B2>89) es
VERDADERO, se devuelve el valor "A". Si el argumento prueba_ldgica
(B2>89) es FALSO, se evalla la segunda instruccion Sl y asi sucesivamente
hasta llegar al ultimo argumento de la funcién, el cual comprende todos los
gue no estan incluidos en las pruebas légicas anteriores, incluyendo el

espacio vacio de la dltima prueba (celda B6), que se evalua como “0”.



Contaduria

\
\\

fi

PRACTICA DE EXCEL NO. 4

“ANIDACION DE FUNCIONES —SI- Y —~BUSCARV-"

Objetivo de la practica: Que el alumno elabore un comprobante de pago
(ticket) a partir de una tabla de precios y por medio de este, comprenda el uso
de la anidacién de dos funciones, “SI” y “BUSCARV”.

Funcion a usar: “SI”: Esta funcion devuelve un valor si la condicion
especificada es VERDADERO vy otro valor si dicho argumento es FALSO. Se
utiliza Sl para realizar pruebas condicionales en valores y formulas.
‘BUSCARV”: Esta funcién busca un valor especifico en la columna mas a la
izquierda de una matriz y devuelve el valor en la misma fila de una columna

especificada en la tabla.

Sintaxis de la funcion: Sl: (prueba_logica;valor_si_verdadero;valor_si_falso),
BUSCARV: (valor_buscado; matriz_buscar_en; indicador_columnas;

ordenado)

NOTA: La descripcion de la funcion BUSCARYV se expone en la practica no. 2

y la descripcién de la funcidn Sl, se expone en la practica no. 3.
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Caso a resolver: Se elaborard un comprobante de pago en una operacién
mercantil. Este comprobante indicard el producto adquirido, asi como el
namero de productos que se adquieren. De manera complementaria el
sistema hace un célculo del total en valor monetario y el total en nimero de
productos adquiridos y proporciona estos valores finales. Este comprobante

de pago o ticket se puede integrar a otra hoja de célculo.

Inicialmente se cuenta con una “tabla de precios y productos” necesaria para

hacer el calculo de la venta. Dicha tabla se muestra a continuacion:

A B (67 D

1

2 TABLA DE PRECIOS

3 Producto | Marca | Unidad | Precio U.
4

5 PAN Bimbo Paquete 250 grs. $ 18.50
6 REFRESCO Coca-Cola Botella de 600 ml. $ 6.00
7 TORTILLA 500 Maseca Paquete de 500 gr. $ 5.00
8 TORTILLA 1000 Maseca Paquete de 1 kg. $ 10.00
9 AGUA 500 Bonafont Botella de 500 ml. $ 6.00
10 |AGUA 1000 Bonafont Botella de 1 It. $ 10.00
11 AZUCAR Valle Verde Bolsa de 1 kg. $ 7.50
12 PASTEL Tia Rosa Caja con 1 kg. $ 25.00
13 FRIJOL Valle Verde Bolsa de 1 kg. $ 6.00
14 LECHE Alpura 2000 Tetrapack de 1 It. $ 12.00

Imagen 122: Tabla de precios para la obtencién del comprobante de compra

La columna “A” contiene los “Productos” que para este ejercicio serviran de
ETIQUETA, esto es, el valor que se teclee para el ticket debera ser
exactamente como esta la etiqueta indicada, en caso contario no sera
reconocido el valor del producto y marcara error. Los precios (Columna D)
pueden actualizarse en cualquier momento, asi como los nombres de las
etiquetas. La marca del producto ni las unidades de empaque sirven para el

célculo del ticket, es informacion adicional al producto.
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El “Ticket de compra” es un registro con el nombre del producto (ETIQUETA,
mencionado anteriormente), cantidad de productos adquiridos e importe de la

venta. El comprobante de pago se ilustra en la siguiente imagen:

E F G H I

[ TICKET DE COMPRA |

Producto Cantidad SubTotal

XN A WN =

15 TOTAL $0.00

Imagen 123: Ticket de compra para demostrar la funcion BuscarV

Se puede apreciar que la informacion sera colocada en la columna F, en
donde se colocara la etiqueta del producto, tal y como aparece en la “Lista de

Precios”, seguido de la “cantidad” de productos (columna G).

Lo que sigue es nombrar el rango, tal como se hizo en la practica 2.
Seleccionamos el rango de la tabla de precios, desde A5 hasta D14,
acudimos a la herramienta Formulas/Nombres definidos/Asignar nombre a un
rango, y en la ventana que aparece se teclea el nombre “TABLA_ PRECIOS”,

verificando que el rango sea el correcto y sin espacios intermedios.
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La ventana que aparece es la siguiente:

La formula que se va a colocar en la celda H5 que sera copiada en toda la

;W Inicio Insertar Disefio de pagina( | Férmulas | ) Datos Revisar Vista Programadg

> Autosuma v ﬁ Légicas v @ Blsqueda y referencia v § ~3) Asignar nombre a un rango ™
@ Usadas recientemente @ Texto ~ @ Matematicas y trigopnométricas ~ il &
Insertar Administrador
funcién @ Financieras ~ ﬁ Fechay hora ~ @ Mas funciones ~ de nombres Crear desde la seleccion
Biblioteca de funciones Nombres definidos
H9-¢-F 525 26-A-4HA 3] G- -
TABLA_PRECIOS ~Q fe| PAN
\ A . B J é \ D | E
1
2 TABLA DE_PRECIOS
3 | | Precio U
4
5 |PAN $ 1850
6 |REFRESCO ; $ 6.00
7 |TORTILLA 500 . 00 gr. $ 5.00
8 [TORTILLA 1000 A $ 10.00
9 |AGUA 500 0 ml. $ 6.00
10 |AGUA 1000 $ 1000
11 [AzucAR T § 150
12 |PASTEL e— $ 2500
13 |FRIJOL $ 6.00
14 |LECHE $§ 1200
15

Imagen 124: Asignar nombre al rango de la tabla de precios

columna (de H6 a H14) sera:

=SI($F5=0,“0", BUSCARV($F5,TABLA_PRECIOS,4,FALSO))*G5

HS -~ f | =SI($F5=0,"0" BUSCARV($F5, TABLA_PRECIOS,4,FALSO))*GS5

E F G \ H | 1 J K I

[ TICKET DE COMPRA |

Producto  |Cantidad SubTotal
=SI($F5:0,'b",BUSCARV($F5,TABLA_PRECIOS,4,FALSO))"G5

|
LDOO\IO?\(J‘-L‘-LQN—-

15 TOTAL $0.00

Imagen 125: Aplicacion de la formula para la anidacion de funciones en el ticket.

356
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En donde se puede traducir como:

Valor en H5 (SubTotal): si el valor de la celda F5 (producto) es igual a “cero” o
“valor nulo”, coloca un cero, en caso que no sea un valor cero, busca el valor
en el rango vertical que sea similar al valor de la celda F5 (producto), en la
tabla llamada “TABLA_PRECIOS” y devuelve el valor de la columna 4 a partir
de la primera celda de la izquierda, que sea valor exacto (por eso se pone
‘FALSQO?”) y este resultado multiplicalo por el valor que aparezca en la celda
G5 (cantidad). La suma de esta columna aparece en el TOTAL final de la
parte baja del ticket.

La tabla con valores se veria similar a esta:

v (3 X & f| =SUMA(H5:H14)
E F G H

[ TICKET DE COMPRA |

Producto Cantidad SubTotal
PAN

Agua 500
Azucar
pan

leche

frijol
AGUA 500
Agua 1000

18.50
18.00

7.50
18.50
24.00

6.00
24.00
20.00

NN S I S S S

Productos:
15

TOTAL: | =SUMA(H5:H14)

Imagen 126: Ticket con la informacion correspondiente a la venta
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La tabla quedé completa y se puede apreciar lo siguiente:

Aunque se teclea una etigueta con mayusculas y otra igual, pero con

mindsculas, la formula reconoce la etiqueta sin inconvenientes. (ver PAN y

pan).

Al final de la tabla aparece una férmula de suma, con la funcién
=SUMA(H5:H14) para el total general. Como la celda activa es la H15, se
presiono la tecla de funcidn F2 para editarla y que muestre el contenido en la
barra de férmulas, asi como en lineas azules el rango correspondiente.

También se agregd una funcidon de suma para el rango de “cantidad” y asi

saber el nimero de productos adquiridos.

Con esto se puede considerar que las funciones y férmulas estudiadas,
permiten incorporar a documentos mas profesionales, sus habilidades y
posibilidades de calculo. Otras ventajas de la hoja de calculo es el manejo de
macros e informes con tablas y graficas dinamicas, que se veran a

continuacion.

Escenarios

El término Escenario se puede entender como un conjunto de valores que
Microsoft office Excel guarda en un archivo, y el cual puede sustituir en una
hoja de calculo. Estos escenarios contienen informacién diferente sobre un
mismo evento, por ejemplo los datos de una inversién por parte de diversas
fuentes que a su vez proporcionaran grupos de valores diferentes, cada uno

como un escenario, teniendo la posibilidad, el analista, de consultar todas las
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variables de las fuentes de informacion (personas que proporcionan los
datos), recopilar dicha informacién y combinar los escenarios diferentes en un

solo libro.

Al tener los diferentes escenarios combinados, se puede crear un informe de
escenario, o un informe de tabla dinamica que incluya la informacién de todos

ellos, para llegar a la toma de decisiones mas adecuada.

A e reerier I Diseric oe pag iR rorti il Dato: PRRSE R Vel Dogemedar [
3 3 o 5 5 i) Conexiones Al E F & Borra =] - = > 5 i f;«f"] @re L *= Mostrar d
2\ : 3 . 4 Z 3 L2 5 = | o Y g2 =
i e =[] L =T @ 2 Prooic 2 3% U 7 nerss = =| = J‘y _D_c&(): i = & .= e
Desde Desde Desde Deotras Conexiones @ Actualizar ﬁl Ordenar | Filtro 7 Texto en Quitar  Validacién Consolidar |Analisis| Agrupar Desagrupar Subtotal .
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Imagen 127: Ubicacion de la herramienta Administracion de escenarios, en la ficha Datos.
Analisis Y si

Los escenarios forman parte de un conjunto de comandos Illamados
herramientas de andlisis Y si. Este andlisis es el proceso que consiste en
cambiar los valores de las celdas para observar como afectan dichos cambios

el resultado de la hoja de calculo.

Existen tres tipos de herramientas de Andlisis Y si: a) Escenarios, que al igual
gue las b) Tablas de datos ayudan a explorar un conjunto de resultados
posibles. A diferencia de las tablas de datos, se pueden combinar los
escenarios de varias hojas de calculo o libros diferentes. Los escenarios
facilitan la recopilacion de datos acerca de posibles resultados de varios
origenes y luego combinan los datos. Cada escenario puede contener hasta

32 valores variables, pero puede crear tantos escenarios como se desee. C)
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La Busqueda de objetivo a diferencia de los escenarios y las tablas de datos,
toman el resultado y proyectan hacia atrds para determinar posibles valores
de entrada que produzcan ese resultado.

Ademas de las éstas herramientas, se pueden instala complementos que
ayudaran a realizar el andlisis de los datos, como el complemento SOLVER,
(similar a la basqueda de objetivo, pero puede acomodar mas variables).

Crear un escenario.

Vamos a realizar un sencillo ejemplo para entender como funciona el uso de
los escenarios. Supongamos que tenemos dos escenarios para una inversion
a largo plazo. Un caso bueno y otro malo. Podremos usar el Administrador de
escenarios para crear dos escenarios en la misma hoja de calculo y a
continuacién, cambiar entre ellos. Para cada escenario debemos especificar
las celdas que cambiar y los valores que se van a usar para dicho escenario.
Al cambiar entre los escenarios, la celda de resultado cambia para reflejar los

diferentes valores de las celdas cambiantes.

La base para los escenarios puede ser la misma, con los datos variables o
cambiantes, mismos que representaran en nuestro ejercicio los valores de la
inversién y cada uno del os posibles escenarios puede provenir de diferentes
hojas o libros, con los mismos roétulos pero valores diferentes, para el analisis.

En un libro tendriamos:



AR = 7% Licenciatura: Contaduria
I &% | SUAYED
‘!' ks, SLKA 2. ©

| A B | ¢ D E
1 |Ingresos enviados a la inversion —-> cambio de celdas
2 | Costo administrativo -—-> cambio de celdas
3 Ganancia por la inversion S - —-> celda de resultado

Imagen 128: Ejemplo para realizar un andlisis de escenarios

Al solicitar la creacién de los diversos escenarios para el analisis en el menu
Datos/Herramientas de datos/Andlisis Y si, aparecera la ventana del
administrador de escenarios, en la que presionaremos el botbn AGREGAR y
llenamos los datos del cuadro de dialogo:

Al presionar el botdn Aceptar, se habra incluido la informacion del escenario.
En los casos Mejor Opcion y Peor Opcién se van a tomar los mismos rangos
de celdas variables (B1:B2). A continuacion aparecera la ventana con los

escenarios disponibles para lo cual seleccionaremos la opcion Resumen.

————
Administrador de escenario

Escenarios:

Peor Opcion -

Celdas cambiantes: |$8$1:$8$2
Comentario: Creado por Alfredo Corona el 23/03/2011

Imagen 129: Administracion de escenarios con la solicitud del Resumen
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Cabe aclarar que si se selecciona un escenario de los que haya disponibles y
se presiona el boton Mostrar, se incluira la informacion de las celdas variables
en la hoja de calculo, sin que se altere el informe, pues éste se agregara en

una hoja aparte.

Informe Resumen.

Al seleccionar Resumen, se solicitara el tipo de informe, para lo cual

indicamos Resumen:

B3 - £ | =t81-82
A B G D E

1 |Ingresos enviados a la inversion -—> cambio de celdas
2 |Costo administrativo ---> cambio de celdas
3 |Ganancia por la inversion —> celda de resultado
4
5 - = )
6 Re_symrgdelescenario ;:‘

Tipo de informe
7 © Resumen
8 (7} Informe de tabla dinémica de escenario
9 Celdas de resultado:
10

Aceptar

1l
12

Imagen 130: Solicitud del Resumen para mostrar ambos escenarios en el analisis

En este paso podremos verificar que la celda seleccionada para colocar los
datos del informe sea la celda B3, como se indicé al inicio. En esta parte del
proceso tendremos la posibilidad de incluir todos los datos de los diversos
escenarios y mostrarlos en una tabla resumen que concentra las variables. El

resultado sera similar al siguiente:
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Resumen de escenario

Valores actuales: Mejor Opcion Peor Opcion

Celdas cambiantes:

—{1 1] [+]
W NN O Ubhw N =

Ingresos enviados a la inversion 350000 150000

Costo administrativo 95000 115000
Celdas de resultado:

Ganancias por la inversion $ 35,000.00 $ 255,000.00 $ 35,000.00

[y
o

Notas: La columna de valores actuales representa los valores de las celdas cambiantes
en el momento en que se creé el Informe resumen de escenario. Las celdas cambiantes de

el
N |

cada escenario se muestran en gris.
13

1A >
4 4 » »| Resumen de escenario ,Hojal , ¥ o | m ]

Imagen 131: Resumen en la hoja de célculo para mostrar los diversos escenarios

En esta imagen se puede observar lo siguiente:

Se han colocado los datos de todos los escenarios disponibles, en este caso

Mejor Opcién y Peor Opcion.

De manera predeterminada los valores cambiantes se colocan en la misma
franja y las celdas de resultado en la parte baja del informe, separados ambos

casos.

Como en la celda actual (hoja 1) no se colocaron datos, las celdas variables
aparecen en blanco, mientras que los escenarios proporcionan los datos de

cada caso.

Si se desea actualizar la informacién porque ya se haya cambiado alguno de
los valores de los escenarios, 0 se haya incluido alguno mas, no se pude

actualizar esta tabla informe. Se debera generar un nuevo informe.
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El nuevo informe seré colocado en otra hoja con el nombre consecutivo. En el
primer informe la hoja se llama “Resumen del Escenario” y si se agrega un

nuevo informe, la hoja se llamara “Resumen de Escenario 2.

6.2 Tablas dinamicas

La opcion del manejo de Tablas Dinamicas en Excel, permite ahorrar mucho
tiempo en el analisis de los datos contenidos en una tabla o base de datos,
pues permite analizar y resumir rapidamente los valores contenidos en ellas.
Durante el aprendizaje en el manejo de las tablas dinamicas encontraremos
diversos niveles de complejidad en la presentacion de la informacion
resultante, por lo que vamos a empezar con algunos de los elementos mas

genéricos y de ahi avanzaremos en la complejidad de la presentacion.

3] rnicio

Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Complementos
2 | R o & = =k Y=l 7 W) Q
t Z = P 2 . = ¥
2 Ll B 2 ull X e Y, B Z"
‘ Tabla | Tabla Imagen Imagenes Formas SmartArt | Columna Linea Circular Barra Area Dispersion  Otros Hipervinculo || Cuadro Encabezadoy WordArt Linea de Objeto Simbolo
dinamica predisefiadas =7 x: N 52 x S graficos de texto pie de pagina 82 firma ~
i3 Tabla dinamica L llustraciones Graficos | Vinculos Texto
| - ze. 2 ety — fa v
Grafico dinamico (ol 5
L] = Insertar tabla dindmica L o
AL Resume los datos con una tabla dinamica,
A s F G H I J K L M
Las tablas dinamicas facilitan la organizacion y
1 I el resumen de datos complicados y la
'] A
2 obtencién de detalles.
3 (@ Presione F1 para obtener ayuda.
4

Imagen 132: Ubicacién de la herramienta Tabla Dindmica en la cinta de opciones Insertar
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Para el desarrollo de este tema  utilizaremos el archivo

“TablaDinamica.xlsx’que se encuentra en la carpeta de documentos. Este

archivo contiene una sencilla tabla de datos a la que aplicaremos la tabla

dindmica y una gréfica para su representacion visual.

Informe de tabla dindmica

Un informe de tabla dinamica se utiliza para resumir muy rapidamente
grandes volumenes de datos. Sirve para analizar detenidamente datos

numeéricos y principalmente se enfoca en:

Consulta diversificada de grandes cantidades de datos

Célculo de subtotales, adicibn de datos numéricos, resumen de datos por
categorias asi como permitir la creacion de calculos personalizados

Resaltar datos expandiendo y contrayendo la fuente de informacion, para ver

explicitamente un area de interés

Intercambiar entre columnas y filas para lograr diferentes resumenes de los

datos de origen

Filtrar, ordenar, agrupar y formatear los subconjuntos de datos que sean mas

utiles al usuario
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En un informe de tabla dinamica se pueden presentar los datos resumidos de

tal manera que, en una tabla general de datos aparecen varias veces los

campos determinados y un sinfin de celdas pueden presentar los valores para

A B = D E F G H
1 ASESORIAS Y SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE MEXICO, S.A. DE C.V.
2 REGISTRO DE EMPLEADOS AL 16 DE MARZO DE 2011
3
a NOMBRE CIUDAD AREA DE OPERACION [EDAD ACTIVIDAD PRINCIPAL [INGRESOS SUELDO
5 Hernandez, Juan Pachuca Ventas al mayoreo 35|Ingeniero 14/03/2001 32000
6 Dominguez, Lucia D.F. Ventas al mayoreo 28|Ingeniero 05/06/2008 27000
7 | Pérez, Marco D.F. Ventas al mayoreo 52|Administrador 03/02/1984 25000
8 Lopez, Emilio D.F. Ventas al mayoreo 41|Contador 20/04/1995 28000
S Vargas, Mario Morelia Ventas al mayoreo 57|vendedor 06/06/1979 35000
10 Infante, Pedro Morelia Renta de Espacios 62| Técnico automotriz 04/05/1974 15000
11 Borgia, Lucrecia Veracruz Renta de Espacios 32|sin profesion formal 11/10/2004 6000
12 Paramo, Pedro D.F. Renta de Espacios 34|Asesor independiente | 02/08/2002 48000
13 Sanchez, Vicente Morelia Ventas al mayoreo 51|sin profesion formal 04/03/1985 12000
14 Luna, Braulio D.F. Ventas al mayoreo 52|Asesor independiente| 07/06/1984 56000
15 Soto, Antonio Morelia Alqguiler autos 36|Técnico automotriz 08/03/2000 28000
16 Cruz, Luis Veracruz Alquiler autos 39|Técnico automotriz 07/03/1997 32000
S 7 Gonzalez, Erminio |Acapulco Alqguiler autos 48|Técnico automotriz 08/04/1988 36000
i8 Galeana, Vicente Acapulco Ventas al mayoreo 28|Asesor independiente| 09/12/2008 25000
19 Enaine, Gaspar Acapulco Ventas al mayoreo 37|sin profesion formal 07/04/1999 14000
20 Nario, Vicente D.F. Renta de Espacios 36|Profesor 09/06/2000 8000
21 Hainz, Wilson Morelia Renta de Espacios 38|vendedor 08/05/1998 37000
22 Casas, Gregorio Veracruz Servicios 39|Técnico automotriz 07/05/1997 14000
23 Salvatrucha, Mara |Pachuca Servicios 39|Técnico automotriz 24/04/1997 12000
24 Coldén, Willie Pachuca Servicios 46|Contador 18/06/1990 28000
25 Sabina, Santa Veracruz Servicios 43|Contador 28/12/1993 29000
26 Ortega, Raul Morelia Ventas al mayoreo 38|Administrador 14/11/1998 19000
27

Imagen 133: Tabla de datos para aplicar un Informe de Tabla dinamica
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estos campos; en el informe de tabla dinamica, el campo repetido se presenta

una sola vez, con un subtotal que resume el contenido de esas celdas en una

sola. Vea el siguiente ejemplo con una tabla de datos normal, a la que vamos

a aplicar la Tabla Dinamica y tendremos la posibilidad de comparar la

informacion presentada. En la tabla original se puede apreciar que hay celdas

con la misma informacion, por ejemplo la segunda columna con el rétulo

CIUDAD presenta varias celdas con la misma ciudad, asi por el estilo el

informe puede generar diversos subtotales y ser flexible en su construccion.
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En un informe de tabla dinamica cada columna o campo de datos del origen,
se convierte en un campo de tabla dinAmica que resume varias filas de
informacion. Para crear un informe de tabla dindmica, se deben a) definir los
datos de origen, asi como b) especificar una ubicacién en el libro y c) disefiar
los campos. La siguiente imagen presentara el informe de la tabla dinamica,
sin embargo primero debemos indicar como se inserta en la hoja, siguiendo

los pasos que a continuacion se listan:

Seleccionar una celda de un rango de celdas, o colocar el cursor dentro de
una tabla de Microsoft Excel
Verificar que el rango de celdas tiene encabezados de columna

Seleccionar el tipo de informe que se generara mediante uno de lo siguientes
métodos:

Acudir a la ficha Insertar/ en el grupo Tablas, seleccionar Tabla Dinamica y
por ultimo Tabla Dinamica.

Acudir a la ficha Insertar/en el grupo Tablas, seleccionar Tabla dinamica y por

ultimo Grafico Dinamico.

Seleccionar el Origen de datos,

mediante uno de los siguientes

@ Seleccione una tabla o rango

procedimientos:
Tabla o rango: |Hoja1!$B$4:8HS26

*) Utilice una fuente de datos externa

Hacer clic en Seleccione una tabla o

rango.

Escribir el rango de celdas o la

(") Hoja de calculo existente

Ubicacion:

referencia del nombre de la tabla. Si

| Crear tabla dinamica f(
!| Seleccione los datos que desea analizar

[

3

fueron seleccionadas las celdas en la

Aceptar J [ Cancelar

tabla o si el cursor estaba en una

Imagen 134: Ventana con las opciones para la creacién de
una tabla dinamica.
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tabla antes de iniciar el asistente se mostrara el rango de celdas o la
referencia del nombre de la tabla en el cuadro Tabla o Rango.

Considerar una mejor opcion el usar Rangos nombrados para la tabla, pues
las celdas que se adicionen a la tabla serdn actualizadas cuando asimismo,

se actualicen los datos.
Especificar la ubicacion del informe mediante las siguientes dos variables:

Poner el informe en una hoja nueva, indicando la celda, por ejemplo Al, en
una Nueva Hoja de Calculo,

Poner el informe en una hoja de célculo existente, seleccionando Hoja de
Célculo Existente, indicando la primera celda del rango donde se desee situar

el informe.

En este momento se insertara un informe vacio de tabla dinamica, en la
ubicacion especificada y se mostrara la lista de campos en la tabla dinamica
para que sea posible agregar campos, crear un disefio o personalizar el
informe de tabla dinamica. La imagen de un informe nuevo creado en una
hoja de célculo con la informacion de la tabla anterior se veria de la siguiente

forma, una vez colocada en la hoja de calculo (usando la hoja 2):
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A B C D E F G

1

2 = —

3 | Lista de campos de tabla dinamica WioX
4 = Seleccionar campos para agregar al W

] Tabla c ] informe: =

2 FINOMERE

6 | para generar un informe, seleccione [F1cIuDAD

7 | los campos de la lista de camposde la []AREA DE OPERACION

8 tabla dinamica [F]eDAD

9 [T]ACTIVIDAD PRINCIPAL

10 [C]INGRESOS

1 [—— [F]sueLbo

12 = —

13 = — Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
14 . 7 j— W Filtrodeinforme [ Rétulos de col...
15

16

17 1] Rétulos de fila 3 Valores

18
19 | -
20 [7] Aplazar actualizacién d...
21
22

Imagen 135: Insercion de un nuevo informe de Tabla Dinamica

En la imagen anterior es necesario comprobar que los rétulos de la tabla de
origen de datos corresponde a los que muestra la ventana de la derecha
(Lista de campos de tabla dindmica), pues seran los que identifique el informe
a partir de este paso.

Ahora bien, cuando se seleccionen los campos para el informe, la tabla de la
izquierda va a cambiar, dependiendo de la seleccion que se haga de los
campos. En un primer ejercicio al informe podemos seleccionar algunos de
los campos en la tabla de la derecha, y comprobaremos el comportamiento en
la tabla de la izquierda:

A manera de ejemplo, seleccionaremos los campos CIUDAD y SUELDO vy los
colocaremos en Rétulos de Fila (ciudad) y Valores (sueldo), para verificar que
haga los subtotales por ciudad de los sueldos que gana los empleados,
obteniendo los siguientes resultados:
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o9~ =590 A 1;_—%?A‘A'abc‘£3‘ G~ =
A3 v ﬁrl Rétulos de fila
A B C D E
3 |Rotulos de fila '_l Suma de SUELDO e T
v
4 |Acapulco $ 79,000.00 ista de campos de tabla dinémica X

5 |D.E. $ 192,000.00 ;efl;c;ﬁnar campos para agregar al [ ; =
6 Morelia 146,000.00 =
7 |Pachuca z 72,000.00 jy‘:‘;::ii # Seccion de campos y seccion de areas apiladas
8 |Veracruz $ 81,000.00 [7]AREA DE OPERACION 3 ¢ S
9 Total general $ 570,000.00 [FIEDAD Jj Seccion de campos y seccion de areas en paralelo
10 [F]ACTIVIDAD PRINCIPAL
1 Nota 1 [F]INGRESOS J Solo seccion de campos
B “isurtvo =
13 - Bl Sélo seccidn de reas (2 por 2)
14 =
15 Arrastrar campos entre las &reas siguie — Solo seccidn de dreas (1 por 4)
W Filrodeinforme 3 Rétulos ¢

16
17
18

1] Rétulos de fila 3 Valores
19
20

CIUDAD Y. Suma de SUE... ¥
21

[ Aplazar actualizacién d... Nota 4
22

Imagen 136: Informe de Tabla dinamico con los campos Ciudad y Sueldo

Vemos que en este informe se aprecian los siguientes elementos:

1. Al seleccionar los campos CIUDAD y SUELDO se colocan en el orden y la

posicion solicitada en la lista de campos.

2: En la lista de campos se muestran todos los campos de la tabla, sin embargo al
seleccionar las casillas de CIUDAD y SUELDO, estos se colocan automaticamente
en la tabla del informe, sin embargo podemos controlar la imagen de la tabla
utilizando las opciones de Filtro de Informe, Rétulos de Columna, Rétulo de fila y

Valores, que se encuentran en la parte baja.

3: La forma en que se muestran las opciones de la lista de campos se puede
controlar desde este icono, solo para comodidad de la seleccion, pues no afectan en
lo absoluto el comportamiento de la tabla.

4: Los roétulos del informe se ubican en la parte baja de la ficha de campos. En estos

rétulos se puede arrastrar y soltar la etiqueta de rétulo de columna que se desee.
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En el informe de la tabla dinamica se puede apreciar que se han colocado los
valores del sueldo sin formato, pero se puede aplicar a la columna el formato
de moneda, para que se aprecien mejor los datos ahi colocados. Si se
selecciona ahora el campo NOMBRE veremos que se abre cada fila de
ciudad y se colocan ahi los datos de los empleados que radican en cada una
de las ciudades, eliminando el formato de moneda, el cual tendremos que

colocar nuevamente.

| A B C D
2 -
3 |R6tulos de fila T vlSuma de SUELDO Lista de campos de tabla dinamica WX
4 5Acapulco 79000 ;e(f:rcr:‘:::nar campos para agregar al
5 Enaine, Gaspar 14000 [7INOMBRE
6 Galeana, Vicente 25000 [7]ClupAD
7 Gonzélez, Erminio 36000 []AREA DE OPERACION
8 |=D.F. 192000 []EDAD
9 Dominguez, Lucia 27000 [T]ACTIVIDAD PRINCIPAL
10 Lopez, Emilio 28000 [T]INGRESOS
11 Luna, Braulio 56000 [v]sueLDo
12 Nario, Vicente 8000
13 Paramo, Pedro 43000
14 pérez, Marco 25000 Arrastrar campos entre las a'rgas siguientes:
15 | @ Morelia 146000 7 Filtro de informe Fj Rétulos de columna
16|  Hainz, Wilson 37000 ‘ ‘
L7 Infante, Pefiro 15000 1] Rétulos de fila 3 Valores
| omennBl =) | crubap v || sumadesueo v |
19 Sanchez, Vicente 12000 Encrase =mind ‘
20 Soto, Antonio 28000 [7] Aplazar actualizacién del disefio
21 Vargas, Mario 35000
22 = Pachuca 72000
23 Coldn, Willie 28000

Imagen 137: Al informe de la tabla dinamica se le agrega el campo “Nombre”
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Vamos que en este caso se ha modificado la tabla lo cual da precisamente su
condicién de tabla dindmica. Si se deseara saber, ahora que se han colocado
los sueldos y las ciudades y se ha indicado cada trabajador en que ciudad
radica, podemos adicionalmente, saber de cada uno de los empleados su
AREA DE OPERACION. Se arrastra a la opcién Rétulo de columna el campo
mencionado y vemos que la tabla agrega columnas para mostrar esta
informacion.

Podemos comprobar que se han incluido columnas con cada una de las
Areas de Operacion, segtn se ha indicado en la lista de campos. Nétese que
al acercar el cursor a uno de los valores de la tabla, aparece una papeleta con
los datos en detalle del registro. De la misma manera que se agregan los
campos para que muestre la informacién, se pueden quitar las marcas (des-

seleccionar) y con ello la tabla va regresando a la forma original.

A B C D E F G H
2
3 |Suma de SUELDO !Rétulos de columna |~ | Lista de campos de tabla dinamica v x
4 Rétulos de fila ¥ | Alquiler autos Renta de Espacios Servicios Ventas al mayoreo Total general o rea st e exy e ol
5 = /Acapulco 36000 43000 79000 informe:
6 Enaine, Gaspar 14000 14000 [[7/noMBRE
7 Galeana, Vicente 29000 29000 [ CTODAD
8 Gonzalez, Erminio 36000 36000 [V] AREA DE OPERACION
9 ED.F. f;‘l'::’ fﬁeogémoo 136000 192000 | |1
10 D?minguez, Lucia El Acsiulco = Boissies Erinio 27000 27000 ‘L:;";”R;ISEZ; PRINCIPAL
11 Lopez, Emilio Columna: Alquiler autos 28000 28000 ﬁ'\SUELDO
12 Luna, Braulio 56000 56000 f=
13 Nario, Vicente 8 8000
14 paramo, Pedro 48000 48000 Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
15 Pérez, Marco 25000 25000 W Filtro de informe “# Rgtulns de col
16 = Morelia 28000 52000 66000 146000 [ T AREA DE OPERA... v
17 Hainz, Wilson 37000 37000 I M -
18 Infante, Pedro 15000 15000 1] Rétulos de fila > Valores
19 Ortega, Radl 19000 19000 cioap v | 4| [ sumadesumbo v |
20 Sénchez, Vicente 12000 12000 L NOMEBRF 2| | _
21 Soto, Antonio 28000 28000 ["] Aplazar actualizacién del disefio
22 Vargas, Mario 35000 35000

Imagen 138: Informe de tabla dindmica con cuatro campos adicionados
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Para dar mas vista a la tabla dindmica se puede hacer uso de los
autoformatos de tabla, mismos que se aprecian en la cinta de opciones
Disefo. En esta imagen se aprecia la aplicacion de las bandas horizontales a
un estilo aplicado. Se agregaron a los nombres de los empleados el campo
INGRESO (FECHA DE), para que se tenga la informacién de cada uno. En

este caso la imagen resultante es la siguiente:

= [ [ —
Subtotales Totales | Disefio de Filas en || [¥] Encabezados de columna Columnas con bandas =
~  generales~ | informe~ blanco
Disefo Opciones de estilo de tabla dinamica
H9-¢ 2580% 2. A-H @A xR =
A3 ~@ fe | suma de SUELDO
- A N B c D E F G H 1
2
3 i:Lista de campos de tabla dinamica ) v Xl
4 Renta de Espacios Servicios Ventas al mayoreo otal general | s oo i e
5§ 0 viiwy | informe: |
6 3 14000 14000 | [[Z|NOMBRE
7 | [ o7/08/2999 ) 14000 14000 | |[Vlcupap
8| = icetite 29000 29000 | [VIAREA DE OPERACION
9 09/12/2008 29000 29000 | |CJEDAD
10| =Gonzalez, Erminio 36000 36000 CZ"C”‘“DAD ffﬁ“
1 08/04/1988 36000 36000 [Vimcrrsos =
12 el , 56000 136000 192000
13 =Dominguez, Lucia 27000 27000 |
14 05/06/2008 27000 27000 ‘ Arrastrar campos entre las dreas siguientes: I
15| Slépez, Emilio 200 28000 |\ Fivodeiforme ] Rohos de cokmna
16 20/04/1995 28000 28000 | ‘ ‘ ‘ EEADE DR, =~ ‘
17| =Luna, Braulio 56000 56000 |
18 07/06/1984 56000 56000 | fil Rétulosde fia = Valores
19 =INario, Vicente 8000 8000 ‘ ’ CIUDAD = “ Suma de SUELDO ¥
20 09/06/2000 8000 8000 | lnowerr v |7
21| =Péramo, Pedro 43000 48000 | [T Aplazar actuslizacion del disefio
2 02/08/2002 48000 48000

Imagen 139: Tabla dinamica con bandas, autoformato de tabla y el campo “ingreso” adicional a los campos.

En esta imagen, podremos apreciar:

373
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Bandas de color en las filas, segun se solicitd en la ficha Opciones de estilo

de tabla dinamica,
Autoformato de tabla aplicado con un estilo en colores azules
Los rotulos de fila aparecen en color blanco para una més facil lectura

Los valores numéricos han perdido el formato de moneda, el cual hay que

aplicar nuevamente

Se agreg6 debajo de cada empleado, la fecha de ingreso, segun fue indicado

en la lista de campos.

Informe de grafico dinamico

Para agregar un informe grafico al informe dinamico, se deben seguir estos

pasos.
Haga clic en el informe de tabla dinamica de su interés

En la ficha Insertar, en el grupo Graficos, haga clic en un tipo de grafico segun

se muestra en la ficha siguiente:

xSl [ )

Columna Linea Circular Barra Area Dispersion Otros
- - v v - v graficos v

Graficos ]

Imagen 140: Segmento De la cinta de opciones Insertar/ Graficos



Contaduria

Para la creacién de un grafico dinamico, puede emplear cualquiera de los
formatos preestablecidos, a excepcion de los tipos XY (dispersion), burbuja o

cotizaciones.

La gréfica puede colocarse en cualquier lugar de la hoja, junto a los datos de
la tabla dinamica, o en otra zona de la hoja. Esta grafica se puede editar de la
misma manera que una grafica normal, recordando que va a modificar su

estructura segun los datos que se incluyan en la tabla dinamica.

El grafico insertado tendra el aspecto de cualquier gréfica, la diferencia
radicara en su movilidad segun los datos presentados. Asimismo se podra
imprimir, copiar, editar, agregar rotulos, cambiar formato, etcétera, tal como se

hace con una grafica normal, a diferencia, insistimos, en que la grafica

cambara segun los campos seleccionados en la Tabla dinamica.

TablaDinamica.xlsx - Microsoft Excel Herramientas del grafico dinamico

- E;‘ Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador Complementos Disefio Presentacion Formato Analizar
W, T = | di [ B e [ B e (e [ Be|Be|Be [ e
Cambiar tipo Guardar como Cambiar ent Seleccionar -‘-h Aj——ﬂl — | SEE —!./ B ,! J S —! 7 ‘ = m.,./ AT *jj S —-,/ e~ —l'i‘/
de grafico plantilla fila as datos a2
Tipo Datos Disefios de grafico Estilos de disefio
WY 3502 - A-SlEA & b3y ®
2 Gréfico - £ | [ Estito s |

A B & D E F G H ‘Egpanel de filtros del grafico dinamico
2
EMRotulosde fila @ Suma de SUELDO s = TS A s H Al A
Ll = '/ Filtro de informe

Total L
5 Enaine, Gaspar 14000 1
6 Galeana, Vicente 29000 5 ] campos de eje (categorias)
7 Gonzaélez, Erminio 36000 g CIUDAD
8 il || |NOMBRE
9 Dominguez, Lucia 27000 = 5 - e
z e B C =
10| Lépez, Emilio 28000 - 1 Ampos e leyends (erics)
11 Luna, Braulio 56000 i H = >  Valores
12 Nario, Vicente 8000 : Suma de SUELDO
13 Péaramo, Pedro 48000 i
Z ‘l Total
14 Pérez, Marco 25000 ‘ T T
16| Haingz, Wilson 37000 21328
) o
17| Infante, Pedro 15000 SR =
5|&| 3T
18 Ortega, Ratl 19000 S glg‘ 2 8 |3
s

19 Sanchez, Vicente 12000 I‘TE @
20 Soto, Antonio 28000 ) S
21 Vargas, Mario 35000 Pachuca| Veracruz
22

Imagen 141: Insercion de una gréafica en la tabla dinamica
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6.3 Entorno de programacion,

macros y objetos

Existen un sinfin de tareas que a veces realizamos, y que requieren mucho
tiempo en su desarrollo. Es comun que tengamos que hacer algunas
modificaciones a los archivos que hemos terminado, y sin embargo, al
efectuar algun cambio ya sea de contenido o de formato, nuestro documento
tenga que ser nuevamente revisado y cambiado en su estructura, o tengamos
gue revisar muchas celdas para validar los datos que contiene. Algunas de
estas actividades son realizadas con bastante frecuencia y es ahi sonde entra
una aplicacion de la hoja de calculo llamada macro o macroinstruccion. Estas
macros se realizan a peticion del usuario, previamente que han sido
grabadas, y se ejecutan siguiendo las instrucciones definidas, el momento de

Su creacion o grabacion.

Algunos usos que damos a las macros son:

e Aceleraciéon de tareas rutinarias cuando se efectian modificaciones al

formato

e Cuando se tienen que combinar varios comandos y algunos de ellos

tienen que ser muy especificos
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e Seleccion de rangos para aplicar férmulas, estilos, formatos, funciones,

etc.

En general, para automatizar tareas complejas.

Ficha Programador

]
—/) Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador

j .:| =] Grabar macro P=E: [ Modo Disefio j %Esquema By fiw dﬁ
Visual I\dacros - ] G | e - Estructura - Proteger Flantilla de  Panel de
Basic ﬁSEQU”dﬂd de macros CHE E B Agrupa % Paguetes de expansién || documento - | documento documentos

Cddigo Controles XML Proteger Plantillas

Imagen 142: Ubicacion de la ficha Programador en la cinta de opciones

Existen dos formas de crear macros en Word o en otros programas de disefio,
una de ellas es mediante la grabadora de macros, la cual se encuentra en dos
sitios de la cinta de opciones, en el grupo Vista/Macros/GrabarMacro..., y en
el grupo Programador/Macros/GrabarMacro... Es necesario, sin embargo,
considerar que se debe tener muy clara la idea de la tarea o rutina que se va
a grabar, cada una de sus secuencias y sobre todo la posicion de la celda
activa al inicio y al final de la instruccion grabada, para evitar tener que
repetirla una y otra vez, hasta que quede lista. Para acceder a la ficha

Programador, se debe observar la siguiente secuencia:

Presionar el botén Office, en la esquina superior izquierda de la ventana de trabajo.
En la parte baja del cuadro de didlogo que se abre, presionar Opciones de Excel

Marcar la casilla Mostrar ficha Programador en la cinta de opciones.

=B o

Presionar Aceptar.
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Con esto queda agregado el grupo Programador, en la cinta de opciones,
dando la posibilidad de acceder a sus herramientas.

La otra forma de crear macros es por medio de Visual Basic, desde el
principio escribiendo el cédigo correspondiente, utilizando para ello el editor
de Visual Basic. En este segmento haremos uso de la primera forma
mencionada y, ocasionalmente, comentaremos algunas posibilidades con
codigos de Visual Basic que nos pueden ayudar para corregir, editar o copiar
toda o parte de una macro en otra.

Opciones de Excel

" Mas frecuentes - . s 2
4 ;_3 Cambiar las opciones mas populares en Excel.
Forl
Revision Opciones principales para trabajar con Excel
Guardar [¥] Mostrar minibarra de herramientas al seleccionar .

“FTHabilitar vistas previas activas G
Avanzadas : , 3
dgtrar ficha Programador en la cinta de opciones
Personalizar Azt E

Eembinacion de colores:

Complementos Estilo de informacidn en pantalla: | Mostrar descripciones de caracteristicas en informacién en pantalla B

Centro de confianza Cree listas para utilizar con criterios de ordenacidn y secuencias de relleno: [ Modificar listas personalizadas... ]

Imagen 143: Mostrar la ficha Programador en las opciones de Excel

Grabar una Macro.

Una vez que se ha colocado la ficha Programador en la cinta de opciones,
sera necesario verificar el nivel de seguridad de las macros. Para ello

acudiremos a la Ficha Programador y en el grupo Cdadigo, haremos clic en
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Seguridad de macros, al abrir el cuadro de la configuracion de las macros,
daremos clic en Habilitar todas las macros. Esta rutina no es muy
recomendada porque puede activar codigos peligrosos, sin embargo daremos
Aceptar y para evitar que se active algun riesgo posterior, una vez que
terminemos de trabajar con las macros del archivo, (antes de cerrarlo),

volveremos a cualquiera de las configuraciones que deshabilitan todas las

macros.
ﬁ = 3 Grabar macro [+ S 1 * % Propiedades “Ej } Propiedades de la asignacién :ﬂlmpor‘tar éﬁ
=S = == S < { 2 ; e
= =2 [ HearTeteTeTmesLa]ati Ea Q& Ver codigo i{. Paquetes de expansion @r) Exportar o
Visual Macros, X Insertar Modo X - Origen . . Panel de
Basic _13 Seguridad de macros - Disefio o Ejecutar cuadro de didlogo § Actualizar datos documentos
Cédigo i
Editores de confianza =
. Configuracion de macros
A B Ubicaciones de confianza RS, :
1 I Para las macros de documentos que no se encuentran en una ubicacion de confianza:
2 - Complementos () Deshabilitar todas las macros sin notificacion
3 o e ) _Deshabilitar todas las macros con notificacion
. ) DeshaB#jtar todas las macros excepto las firmadas digitalmente
4 T Configuracion de macros ) ) §Habi|itar {odas las macros (no recomendado; puede ejecutarse codigo posiblemente peligroso_li
5
. %
6 Ws’/ de la macro del programador
7 contentdo;edemo ] Confiar en el acceso al modelo de objetos de proyectos de VBA
8 Opciones de privacidad
9

Imagen 144: Habilitar las macros para su uso en el libro

Al iniciar a grabar una macro, esta graba todos los pasos que se incluyan
desde que se inicia con Grabar macro hasta que se presiona Detener
grabacion, a excepcion de la navegacion o desplazamiento entre los botones

de la cinta de opciones.

En la ficha Cdédigo se aprecia el botén de Grabar macro, que como ya dijimos,
inicia la secuencia de pasos para grabar la macro. También esta el botén usar

referencias relativas que utilizaremos para macros que se pueden aplicar a
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diversas celdas sin importar la posicion de la celda activa (usando su posicion

relativa). Esto lo explicaremos con un ejemplo méas adelante; el botén Macros

permite abrir la lista de macros

pliey ey Ed Grabiar macro disponibles, editar o eliminar macros,

= B EUsarreferencias relativas

Visual Macros entre otras opciones. Para los
Basic I\ Seguridad de macros _ _
L conocedores de Visual Basic, tal vez
Codigo
Imagen 145: Ficha Cédigo para las macros les resulte mas cémodo el uso del

botébn Visual Basic, para crear la
macro desde el principio, o para editar con algun grado de detalle las macros
ya creadas, por ejemplo para corregir la posicion de la celda activa al terminar
una macro, sin tener que volver a reconstruir toda la secuencia, sino

especificamente llegar a una linea del codigo para cumplir esta sentencia.

Vamos a crear una macro y para ello utilizaremos el archivo que se encuentra

en la carpeta de documentos anexa, llamado “FutBol Jornada 10.xIsx”; este

archivo contiene una tabla con

informacion de los equipos del futbol

de la primera division de México. En

esta tabla se han colocado los

resultados de la jornada 10 por

grupos. Sin embargo deseamos que | e
. 2= — B i s e v o s
se cologuen en una tabla general de | &=  -s = =

posiciones, y se ordenen los equipos Imagen 146: Archivo que se empleara en la creacion de las
. . o macros en este capitulo.

bajo ciertos criterios, entre ellos la

cantidad de puntos, después que se ponga el fondo de las celdas que ocupen

los primeros 8 lugares con color amarillo y posteriormente que se marguen

con negritas los nombres y puntos finales de los mismos 8 equipos

principales. Para todas estas actividades es necesario seguir las secuencias


file:///C:/Users/Alfredo/Desktop/apunte_TICS/documentos/FutBol%20Jornada%2010.xlsx
file:///C:/Users/Alfredo/Desktop/apunte_TICS/documentos/FutBol Jornada 10.xlsx
file:///C:/Users/Alfredo/Desktop/apunte_TICS/documentos/FutBol%20Jornada%2010.xlsx
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de ordenamiento, formato de celdas y formato de fuentes. La macro de este

ejercicio se llamara “orden_de_equipos”.

Lo primero serd iniciar la grabacion de la macro. Localizamos el boton de
Grabar macro en la ficha Cdadigo. Al presionar este boton inicia la grabacion.

La secuencia sera la siguiente:

] Grabar macro

1. Seleccionar los equipos del grupo 1, copiarlos y pegarlos en las primeras filas de la
tabla general.

2. Hacer lo mismo con los equipos del grupo 2 y los del grupo 3.

G| H kg K RN SO SPRIEORER R SR 7 | U M w X | Y | z |AA| AB | AC | AD | AE
2

3 GRUPD | 0 1

23 Fos | & M| & | & | p| & 2 3 g | & | »# | & 2
24 | 10 5 4 I 13 5 8 10 5 4 | 13 5 8
25 2 10 5 | 4 14 10 4 i 5 | 4 14 10 4
26 3 10 2 ] 2 Il 8 3 10 2 [} 2 [l 8 3
27 4 10 4 0 B 12 2 -9 10 4 0 i 12 2 -3
28 5 10 3 i 5 5 7 -2 10 3 2 5 5 7 -2
29 [} 10 3 | b 10 17 -7, 10 3 | [} 10 17 -1
30 ] 5 | 5 19 17 2
31 GRUPD 2 i 4 3 3 18 14 4
32 Fos ] & & &P B 08 Il 3 [} 2 13 I i
33 1 16 Il 5 | 5 19 17 2 10 4 3 4 13 I 2
34 /A 15 10 4 3 3 18 14 4 10 4 | 5 14 g 5
35 3 15 Il 3 ] pi 13 Il 2 10 i 3 5 5 16 Al
36 4 15 i} 4 3 4 13 Il 2 10 7 3 o 8 12
37 5 13 10 4 | 5 14 g 5 10 5 3 2 20 14 [}
38 b 9 i} 2 3 5 5 16 -l 10 5 3 2 18 I 7
39 10 3 2 5 10 19 -9
40 GRUPD 3 10 3 | [} 7 13 -B
41 ? ] 5 % 3 10 i ? ] ] 15 -3
42 | 24 10 7 3 0 20 8 12

43 2 18 i} 5 3 2 14 ] 252 182 63 4 B3 228 226 2
a4 3 18 10 5 3 2 18 Il 7

45 4 Il 1 3 i 5 10 13 g

46 5 10 10 3 | [} 7 13 B

47 [} 8 10 2 2 [} [} 15 g

a3

49 257 182 69 45 69 228 776 2

Imagen 147: Pasos 1 a 2 en la creacién de la macro (colocacion de celdas)

3. Una vez colocados en la tabla general, seleccionar todos los equipos, con sus datos y
rétulos de fila correspondientes; ir a la cinta de opciones a Inicio, y en la ficha Modificar
seleccionar Ordenar y Filtrar, y Orden Personalizado.

4. Aparece el cuadro de dialogo en el cual seleccionaremos para el primer nivel: la
columna Pts (puntos) y el criterio de ordenacion de mayor a menor. Presionaremos el
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boton Agregar Nivel y seleccionaremos la columna DG (diferencia de goles) y el criterio
de mayor a menor, un nivel adicional seria para la columna GF (Goles a favor) y el
criterio de mayor a menor. Con esto terminaremos la primera parte que corresponde a la
ordenacion, presionamos el botén Aceptar y notaremos que la tabla se ha ordenado.

JORNADA 10

PUNAS

CRUZ AZIIL
MONTERREY
TOLUEA
ATLAS
ATLANTE
CHIVAS
ESTUDIANTES
frecas
PUEBLA
pAcHICA
IJAEH ARES

CO ~31 EN Ul G N —

Do h o= & w

==

74 0 7 3 0 20 8 12
19 10 5 4 | 13 5
18

| Agregar nivel l [ X Eliminar nivel l I 53 Copiar nivel ” & [¥] Mis datos tienen encabezados
Columna Ordenar segin Criterio de ordenacidn
Ordenar por | pts [¢] valores [+] Demayor amenor
Luego por DG E! Valores E De mayor a menor
Luego por GF E] Valores E De mayor a menor

E Aceptar § Cancelar

Imagen 148: Ordenacién de los campos en los pasos 3y 4 de la macro.

5. El siguiente paso, sera seleccionar los datos de los primeros ocho equipos, junto con
sus datos horizontales (Pts, JJ, JG, JE, JP, GF, GC, DG) y seleccionar el fondo de las
celdas en color amarillo.

7.

Para terminar se seleccionaran los primeros ocho equipos junto con los puntos
obtenidos y se marcaran con negritas.

Al llegar a este paso, iremos a la celda Al y aqui dejaremos el cursor. En la ficha
Programador presionaremos el botén Detener grabacion con lo que se terminara de
grabar la macro.
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JORNADA 10

| [PUMAS 10 7 0 70 8 |
7 |TIGRES 1D 5 | 13 5
3 |CRUZ AZUL 18 1D 5 18 ]
4 |MORELIA 18 1D 5 20 14
5 [MONTERREY 16| 10 5 14 10
6 [AMERICA 16| Il 5 18 17
7 {TOLCA 10 4 18 14
8 Il 3 13 Il
g 10 4 13 Il

14 g
Il 8
1 2l

=
[N,

10 18
/_j — @ Detener grabacion
—=a E Usar referencias relativas

Visual Macros :
Basic 3\ Seguridad de macros

10 17

rafeal |l |rsirno|oion | — lea lenfoal — 1 — leafoa | fea
e R T R R S o R e — I == B

N Lh ©N D L LN EN M LN e D Ga L B 3R

=
=
MM o Ca o ca e

e
o
o

Codigo

Imagen 149: Pasos 5, 6 y 7 de la macro (fondo y color de la fuente)

Observaciones:

e EIl primer caracter del nombre de la macro debe ser una letra y los demas
pueden ser letras, nUmeros o caracteres de subrayado. Nunca espacios en
blanco o caracteres reservados (#, $, % etc.) Tampoco es recomendable usar
nombres con referencias de celdas pues el programa no los reconoce como
nombres validos y manda un mensaje de error.

e Puede asignarse una secuencia de teclas en modo abreviado para ejecutar la
macro. Estas teclas pueden ser cualquiera del teclado, combinandola con la tecla
CTRL.

e [Esta combinacién de teclas en modo abreviado sustituira cualquier combinacion
existente previamente en el libro, mientras esté abierto el libro con la macro
asignada, ejemplo CTRL+C, en lugar de copiar una seleccion al portapapeles,
ejecutara la macro asignada a ésta. Al cerrar el archivo se regresa a su uso
anterior.

e Se recomienda escribir una descripcion del uso de la macro para conocer su
potencialidad al encontrar la lista de macros creadas previamente, y asi evitar
duplicidad, o para conocer su funcién al seleccionarla.

e Es posible suspender (pausar) la creacion de una macro, borrarla al no ser util, o
tener algun error y editarla para modificar alguna de sus condiciones.
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Copiar parte de una macro para crear otra.

Es factible que al terminar de crear una macro, notemos que, por ejemplo, la
celda activa deberia posicionarse en cierta celda al finalizar la rutina de la
macro. En este caso podemos editar la macro y colocar los caracteres o
instrucciones que sea necesario, para evitar tener que realizarla nuevamente.
En nuestro ejemplo supongamos que al finalizar deseamos que el cursor se
coloque en la celda “K2” pero al detener la grabacion de la Macro2 notamos

que el cursor se queda en la seleccion del rango completo de la tabla.

Nombre de la macro:
£
.

Macro2 Paso a paso

,_
—

Ejecutar

Modificar

1

Imagen 150: Seleccion de una macro para modificarla, ejecutarla o eliminarla.

Aqui debemos abrir la Macrol (Ver macros en la ficha Codigo o utilizando la
combinacion ALT+F8) y copiar la linea que corresponde a la posicion de la
celda activa al terminar las instrucciones (Ultima linea) y copiarla, o escribir el
codigo en Visual Basic -si es que lo conoce-. Se considera mas sencilla la
primera forma. Se selecciona la Macrol y presionamos la tecla Modificar que
abre el codigo de programacion de la macro. Vemos el contenido de las tres

ultimas lineas:
End With
Range("K2").Select

End Sub
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La instruccion Range (“K2”). Select posiciona la celda activa en la celda “K2” y
por lo tanto se copia para pegarla en la misma posicién de la macro2. La
instruccion de la macro2 dice asi en las Ultimas 4 lineas:

End With
Range("W23:AE41").Select
Range("AE41").Activate

End Sub

Notemos que la instruccion Range(“W23:AE41”). Select esta indicando la
seleccion del rango de las celdas de la tabla, y la instruccion Range(“AE41”).
Activate indica la posicion final de la celda. En este caso vamos a sustituir las

dos lineas de Range de la macro2 por la linea Range de la macrol.

Para modificar las macros se puede hacer uso del boton Visual Basic que
automaticamente abrira una ventana con los cédigos de las macros creadas.
En esta ventana apreciamos la linea que estamos copiando de la Macrol y

gue copiaremos en la Macro2:
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(2 Microsoft Visual Basic - FutBol Jomada 10x1sx - [Modulol (Codigo)].

Archivo Edicion Ver Insertar Formato Depuracién Ejecutar Herramientas Complementos Ventana Ayuda

AR %GB e > ua R ¥EE @ Lnn cos

]
](Geneml) _:J Wm

\ Sub Macrol()

ActiveWorkbook.Worksheets ("GENERAL") .Sort.SortFields.Clear
ActiveWorkbook.Worksheets ("GENERAL") .Sort.SortFields.Add Key:=Range("L24:L29" _
), SortOn:=xl1SortOnValues, Order:=xlDescending, DataOption:=xlSortNormal
‘ With ActiveWorkbook.Worksheets ("GENERAL") .Sort

.SetRange Range ("K23:529")
.Header = x1Yes
.MatchCase = False

1 Range ("K23:529") .Select

.Orientation = x1TopToBottom
.SortMethod = x1PinYin

End With
| En ub
Sub Macro2 ()

Range ("K24:529") .Select

Range ("529") .Activate
Selection.Copy

Range ("W24") .Select
ActiveSheet.Paste
Application.CutCopyMode = False

Imagen 151: Detalle de la macrol que se insertara en la macro2 usando Visual Basic

Al correr la macro confirmamos que la celda activa queda ahora en la celda

K2 al terminar la Macro2 sus instrucciones.

Asignar una macro a un objeto, grafico o control.

Excel y Word manejan de diferente forma la asignacién de macros en objetos.
Mientras Word propone, al abrir una macro con la herramienta
Vista/Macros/Grabar macro..., la asignacion de la macro a un boton o una
secuencia de teclado, esto permite que se asigne a un boton de la barra de
herramientas creado previamente. La siguiente imagen muestra la ventana

gue se abre al solicitar la macro desde este menu:
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Grabar macro eS| Grabar macro

Nombre de macro: Nombre de la macro:
Macrol Macro 1

Asignar macro a o o
g Método abreviado:

. é f\ Botén @ Tedado e
[==]
= Guardar macro en:

Guardar macro en: Este libro
Todos los documentos (Normal.dotm) E|

Descripcién:

Descripcién:

Imagen 152: La herramienta “Vista/macros/grabar macro” tanto en Word como Excel

Sin embargo con Excel, al seguir la misma secuencia, no se propone de inicio
la asignacion a un objeto. El procedimiento para la grabacion es el mismo,
pero no la conclusion en el documento. En la imagen anterior vemos que las
ventanas no ofrecen los mismos elementos. Ahora bien, para la asignacion de
una macro a un botdn podemos crear la macro en primera instancia y
después asignarla a un botén, o creamos el botén, le asignamos la macro y
después editamos el texto del botdn, el tamafio, etc., Para lograr esto,
realizaremos la secuencia mencionada, con el archivo “FutBol Jornada
10.xIsx” que anteriormente ya habiamos utilizado. La macro correspondera a

la seleccion del Grupo1. El botdn tendra el texto “Grupo 1”.

Las tareas a realizar seran:

Abrir el archivo en el que se instalara la macro.

En lugar de pulsar el botdbn macros de la ficha Vista, acudiremos a la ficha
Programador, en ésta localizaremos el grupo Controles e Insertar, en esta

herramienta localizaremos dos secciones: Controles de formulario y Controles
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Active-x, en el primer grupo seleccionaremos el primer icono que corresponde
al Boton (Control de Formulario). En la imagen se muestra la localizacion de

este icono.

ﬁ fr— 3 Grabar macro P '_ N ) jj“ Propiedades
== : Lo es ‘ 2
=) =R E Usar referencias relativas P Q& Ver cédigo
Visual Macros ; Insertar| Modo  _, o
Basic _ﬁ Seguridad de macros - Diseno % Ejecutar cuadro de didlogo
Codigo Conftrgles de formulario 5
- = E =
H9-¢ 3305 gugj=BFsEe g -
ot D - S, e PP - = B _
W49 v o | -Jlll _;:3‘ ==
- Controles ActiveX
= A~ Bk 3
Ao ARZ®E

Imagen 153: Controles del formulario en la ficha Insertar del grupo Controles

Al pulsar este icono, se creara una zona para el tamafio y la posicion del
botén, y aparecera en medio del mismo la leyenda “Botdn 1” o el secuencial
correspondiente si es que no es el primer boton creado. Al soltar el apuntador,
el boton aparecera y también el cuadro de dialogo Asignar macro, la cual en
su primer paso solicitara el nombre de la macro y la ubicacién en este 0 mas
libros. En este paso encontramos que el boton 1 se ha colocado en el lugar
en donde teniamos el cursor, se definié el tamafio arrastrando la esquina,
también se aprecia en el cuadro de nombres la identificacion del objeto “botdn
1” y en la ventana el botdn Grabar... que son los objetos encerrados con un

circulo rojo en la imagen.
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Imagen 154: Grabar una macro para asignarla a un botén

Seleccionamos Grabar... con lo que aparecerd una segunda ventana, que
tendra mas informacién, el primer dato seria el nombre con el que definiremos
la macro (“seleccién_grupo1”), la ubicacién de la macro (“en este libro”) vy el
tercer dato seria la leyenda que describa el comportamiento de la macro, en
este caso teclearemos “Seleccién del rango en el que se encuentran los
equipos del grupo 1”. Al dar Aceptar comienza la grabacion, seleccionamos el

rango y pulsamos Detener grabacion.

Nombre de la macro:
|Macrol

Método abreviado:
CTRL+

Guardar macro en:

|Este libro B

Descripcidn:
Seleccion del rango en el que se encuentran los equipos del
grupo

| Aceptar | [ cancelar |

Imagen 155: Descripcion de la macro antes de ser grabada.

389
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Con esto queda asignado al botén la macro. Sin embargo falta editar la
leyenda del boton. Damos doble clic en el &rea del botdn y al hacer esto entra
en el modo de edicidn, seleccionamos el &rea del texto y cambiamos por

“Grupo 17.

gu comroTes
35 JG A S HA =Tl
- e ——
G gV//E/l/////A}’////I///// J K L
% - Estadisticas: Takb
| oo
Pl GRUPD | JORNADA
rey Pas br3 Equipa Pis J
ntes | 2 TIGRES g
2 8  MONTERREY B

Imagen 156: Edicion del texto del boton asignado a la macro

Eliminar una macro.

Para cuando nos damos cuenta que la macro podria incluir otras rutinas, o
alguno de los pasos pudiera estar equivocado y no tenemos la posibilidad de
editar el contenido, ya sea por la falta de experiencia en el uso de comandos
0 instrucciones en Visual Basic o porque las instrucciones sea necesario
modificarlas en una gran cantidad, a veces es recomendable borrar la macro y
hacerla nuevamente, aunque también podria ser porque la macro ya no sea

necesaria. En estos casos seleccionamos la ficha Vista, grupo Macros en la
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opcién Ver Macros, o en la ficha Programador, el grupo Cdédigo, opcion
Macros/ver macros. Aparece una lista de las macros disponibles,
seleccionamos la que deseamos borrar y presionamos el botén Eliminar, y

después confirmar la eliminacion.

Nombre de la macro: \

Macro3 [ [ gecutar

Macro2

S I | [ Pasoape

Una vez que se ha

incluido una macro

en la hoja de calculo,

Macros en: | Todos los lbros abiertos [~

Descrpcién ) abrir otro

documento pude estar disponible para este otro

magen 157 Eliminar macro 3 también, siempre y cuando haya sido creada de

forma tal que las referencias sean relativas. Si se
aplica una instruccion con referencias absolutas, va a intentar realizar las
rutinas en las celdas de la hoja nueva, sin encontrar la misma respuesta
pudiendo enviar un mensaje de error. Cuando se abra otro documento que
contenga sus propias macros, al realizar las acciones para seleccionar una
macro, apareceran listadas todas las macros de ambos documentos mientras
estén abiertos, pues en el momento que se cierren se descontaran de la lista

las que correspondan al libro que se acaba de cerrar.

Asimismo en necesario comentar que la edicion del boton para asignar una
macro, puede realizarse dando clic con el botén derecho del mouse, en la
superficie del objeto (boton), aparece el menu contextual para seleccionar la
opcidon “modificar texto”, o “asignar macro” para las rutinas mencionadas

anteriormente, abre el modo disefio y permite su modificacion.
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Adicionalmente a lo anterior, es importante comentar que si se ocultan celdas,
ya sea por columnas o filas, los botones de accion que contengan macros
también se ocultaran, lo que impediria su uso por medio de éstos, logrando la
aplicacion de las macros solo a través del menu Programador/Macros o por el
de Vista/Macros/Ver macros (puede utilizarse la combinacion de teclas
ALT+F8).
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RESUMEN

En el desarrollo de esta unida aprendimos el manejo de la hoja de célculo
desde un punto de vista diferente al de la misma asignatura o su equivalente,
en otros planes de estudio, pues se trabaj6é partiendo del conocimiento previo
qgue el alumno ya posee, y con esto se subid el nivel un poco mas.
Aprendimos en el transcurso de los ejercicios el manejo de algunas de las
funciones mas recurrentes en el trabajo con la hoja de calculo, por ejemplo,
las funciones Si, BuscarV, Suma, Concatenar, pero no se limitd a la utilizacion
aislada de estas funciones, sino en la combinacion de las mismas en una sola
formula, por medio de la anidacion de férmulas, lo cual da mucha riqueza al
resultado del empleo de la hoja. De igual manera se realizaron ejemplos y se
explico su elaboracion y utilidad de las tablas dinamicas, que dan una fluidez
a la representacion de vastos datos en la hoja de célculo, con lo que se
potencializa su uso y se maximiza el rendimiento del documento final. Dentro
de este panorama el manejo de la tabla dinamica y el acompafiamiento del
grafico dinamico permiten un informe mas detallado de los resultados
trabajados con los calculos realizados. En tercer lugar se aplicaron los
conocimientos del manejo de macros y sus posibilidades de un mejor
desarrollo del documento aumentaron, pues es con esta herramienta con la
gue se pueden lograra avances muy significativos en el manejo y
manipulacion de datos en la hoja de célculo. La combinacién de las macros y
los objetos active-x permiten dar un nuevo concepto al empleo de la hoja de
célculo y, al combinarlo con los analisis, escenarios e informes, que se ven al
final de la unidad, el resultado debe ser una hoja mas completa, potente y con
muchas mas funcionalidades que el simple manejo de férmulas, pues estos
elementos complementan su uso y dan al alumno mas opciones Yy

posibilidades.
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GLOSARIO

Actualizar (informe de tabla dinamica). Para actualizar el contenido de un
informe de tabla dinamica o gréafico dinamico a fin de que refleje los cambios
realizados en los datos de origen subyacentes. Si el informe se basa en datos
externos, la actualizacion ejecuta la consulta subyacente a fin de recuperar

datos nuevos o modificados.

Andlisis Y si. Proceso de cambio de valores en celdas para ver como afectan
dichos cambios al resultado de las formulas de la hoja de calculo. Por
ejemplo, la variacion del tipo de interés que se utiliza en una tabla de

amortizacion para determinar la cuantia de los pagos.

Area dinamica. Area de la hoja de célculo a la que se arrastran campos de
tabla dinamica o grafico dindmico a fin de cambiar el disefio del informe. En
un informe nuevo, las lineas azules discontinuas indican el area dinamica de

la hoja de célculo.

Areas de origen. Rangos de celdas que se consolidan en el area de destino
especificada. Las areas de origen pueden encontrarse en cualquier hoja de
célculo de un libro, en otros libros abiertos o cerrados o en hojas de calculo de
Lotus 1-2-3.
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Autoformato. Coleccion integrada de formatos de celda (como tamafio de
fuente, tramas y alineacién) que se puede aplicar a un rango de datos. Excel
determina los niveles de resumen y detalle del rango seleccionado y aplica los

formatos en consecuencia.

Base de datos. Coleccion de datos relacionados con un tema o fin concreto.
En una base de datos, la informacion sobre una entidad determinada, como

un empleado o un pedido, se clasifica en tablas, registros y campos.

Campo (informe de tabla dinamica). En un informe de tabla dinamica o
grafico dinamico, categoria de datos que se deriva de un campo de los datos
de origen. Los informes de tabla dinamica tienen campos de fila, columna,
pagina y datos. Los informes de grafico dinamico tienen campos de serie,

categoria, pagina y datos.

Campo de serie de grafico dinamico. Campo al que se asigna una orientacion
de serie en un informe de grafico dinamico. En un gréfico, las series se

representan en la leyenda.

Celda activa. Celda seleccionada en la que se especifican los datos al
comenzar a escribir. S6lo hay una celda activa a la vez. La celda activa tiene

un contorno grueso.

Controlador de relleno. Pequefio cuadrado negro situado en la esquina
inferior derecha de la seleccién. Cuando se elige, el puntero cambia a una

cruz negra.
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Criterio de ordenacién Forma de organizar los datos basandose en el valor
o el tipo de datos. Es posible ordenar los datos alfabéticamente,
numéricamente o por fecha. Los criterios de ordenacién usan un orden

ascendente (1 a9, AaZ)odescendente (9al,ZaA).

Cuadro de lista desplegable. Control de un mend, una barra de
herramientas o un cuadro de didlogo que muestra una lista de opciones al

hacer clic en la pequeia flecha situada junto al cuadro de lista.

Cuadro de texto. Objeto rectangular de una hoja de calculo o un gréafico en el

gue se puede escribir texto.

Datos de origen. Lista o tabla que se utiliza para crear un informe de tabla
dinamica o grafico dinamico. Los datos de origen se pueden extraer de una
tabla o un rango de Excel, de una base de datos externa o un cubo o de otro

informe de tabla dinamica.

Datos de tabla dinamica. En un informe de tabla dinamica, datos resumidos

gue se calculan a partir de los campos de datos de una lista o tabla de origen.

Escenario. Conjunto de valores de entrada con nombre que se puede

sustituir en un modelo de hoja de calculo.

Formato condicional. Formato, como un sombreado de celda o un color de
fuente, que Excel aplica automaticamente a las celdas si una condicion

determinada es verdadera.
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Formula. Secuencia de valores, referencias de celda, nombres, funciones u
operadores de una celda que juntos producen un nuevo valor. Una formula

siempre comienza por un signo igual (=).

Funcién (Office Excel). Formula escrita previamente que toma un valor o
valores, realiza una operacién y devuelve un valor o valores. Use funciones
para simplificar y acortar formulas de una hoja de calculo, especialmente
aquéllas que realicen célculos largos o complejos.

Hoja de calculo. Documento principal que se emplea en Excel para
almacenar datos y trabajar con ellos. También se denomina hoja. Una hoja de
célculo se compone de celdas organizadas en columnas y filas; una hoja de

céalculo siempre se almacena en un libro.

Informe de tabla dinamica. Informe interactivo de tablas cruzadas de Excel
gue resume y analiza datos, como registros de base de datos, de varios

origenes, incluidos los externos a Excel.

Informe de tabla dinamica. Grafico que proporciona analisis interactivo de
datos, como un informe de tabla dinAmica. Es posible cambiar las vistas de
datos, ver distintos niveles de detalle o volver a organizar el disefio del gréafico

al arrastrar campos y mostrar u ocultar elementos de los mismos.

Informe de tabla dinamica. Informe interactivo de tablas cruzadas de Excel
gue resume y analiza datos, como registros de base de datos, de varios

origenes, incluidos los externos a Excel.
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Nombre. Palabra o cadena de caracteres que representa el valor de una
celda, un rango de celdas, una formula o una constante. Use nombre faciles
de comprender, como Productos, para referirse a rangos dificiles de entender,
como Ventas!C20:C30.

Rango. Dos 0 mas celdas de una hoja. Las celdas de un rango pueden ser

adyacentes o no adyacentes.

Referencia de celda. Conjunto de coordenadas que ocupa una celda en una
hoja de célculo. Por ejemplo, la referencia de la celda que aparece en la
interseccion de la columna B y la fila 3 es B3.

Referencia relativa. En una férmula, direccion de una celda basada en la
posicion relativa de la celda que contiene la féormula y la de la celda a la que
hace referencia. Si se copia la formula, la referencia se ajusta

automaticamente. Una referencia relativa adopta la forma Al.

Seleccidén no adyacente. Seleccion de dos o mas celdas o rangos que no se
tocan. Cuando se representan selecciones no adyacentes en un grafico, es
necesario asegurarse de que las selecciones combinadas generan una forma

rectangular.

Subtotal de tabla dindmica. Fila o columna que utiliza una funcion de
resumen para mostrar el total de elementos de detalle de un campo de tabla

dinamica.
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Totales generales de tabla dindmica. Valores totales de todas las celdas de
una fila o una columna de un informe de tabla dindmica. Los valores de una
fila o columna de total general se calculan mediante la misma funcion de

resumen que se utiliza en el area de datos del informe de tabla dinamica.
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LO QUE APRENDI

a) A través de un cuadro sinéptico resume la unidad.

b) Compara el cuadro C-Q-A que disefiaste al inicio de la unidad (lo que
se) con el cuadro sindptico que acabas de elaborar (lo que aprendi).

c) Completa la columna “lo que aprendi” del cuadro C-Q-A.

d) En una hoja de Word, menciona cual fue tu avance en cuanto a
conocimientos adquiridos en la unidad 6, con el apoyo del cuadro

sinoptico y el cuadro C-Q-A.

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza el

archivo y, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en

la plataforma
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ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

ACTIVIDAD 1

Abre un documento nuevo de Excel. Verifica que no se encuentre minimizada la Cinta
de Opciones. Posiciona el cursor sobre alguna de las herramientas (iconos) y observa
gue aparezca un texto describiéndola. Anota los datos que se piden en la siguiente
tabla, para lo cual debes navegar entre las diversas cintas de opciones, para buscar la
herramienta correspondiente.

Icono Cinta de opciones en | Grupo de | Breve descripcion de la herramienta.
la que se localiza herramientas en la
que se encuentra

==l

=

Imprimir
titulos

_X.,
Insertar

£

e
Analisis
) 204 84

3

Administrador
de nombres
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Macros
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Tabla
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Visual
Basic
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Insertar
funcién |

L+

Hipervinculo

Formato
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Ordenar
y filtrar~ s
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Filtro

Realiza tu actividad en un procesador de textos (realizando la consulta en Excel),
guardala en tu computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza
el archivo y, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en la

plataforma

ACTIVIDAD 2

Abre el archivo “Practica3.xlsx” que se encuentra en la carpeta de documentos, y

realiza las rutinas que se describen a continuacion.

1. Inserta un botén para la ejecucion de una macro, colocado en la columna A, que
Ordenar la tabla por el criterio alfabético de ciudad, area de operacion y nombre,
alfabético y de mayor a menor. Debes crearla de tal manera que la macro realice
la orden independientemente de la celda en que se encuentre el apuntador o de
“referencia absoluta”.

2. Inserta un botén de macro en la columna A, debajo del anterior, que pueda
ordenar los datos de la columna en la que se coloque el cursor. Esta macro debe
crearse de “referencia relativa”, de tal manera que al colocarse en la columna
nombre, sortee la columna alfabéticamente, de la A ala Z o de menor a mayor y

al cambiar a otra columna, también lo realice en ésta.

Realiza tu actividad en Excel, guardala en tu computadora y una vez concluida,
presiona el boton Examinar. Localiza el archivo y, ya seleccionado, presiona Subir este

archivo para guardarlo en la plataforma
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ACTIVIDAD 3

Abre el archivo “Practicad.xlsx” que se encuentra en la carpeta de documentos, y

realiza las rutinas que se describen a continuacion.

1. Crea una tabla dinAmica para realizar un informe. Esta tabla debera presentar la
informacién necesaria para que se obtenga el subtotal de ingresos por ciudad, y
el total respectivo de todas las ciudades, presentar los empleados por edad y por
ciudad y ademas indicar la fecha de ingreso de cada empleado.

2. Al terminar la creacion de la tabla dinamica y generar el informe correspondiente,
elabora una grafica que muestre el niumero de empleados por Actividad principal,
en una grafica de barras verticales. Adiciona los elementos para que la grafica

muestre un rotulo, valores de cada rubro y lineas horizontales.

Realiza tu actividad en Excel, guardala en tu computadora y una vez concluida,
presiona el boton Examinar. Localiza el archivo y, ya seleccionado, presiona Subir este

archivo para guardarlo en la plataforma

ACTIVIDAD 4

Abre un nuevo documentos de Excel, Acude a la ficha Formulas/Insertar funcion. Abre
el cuadro de didlogo de Insertar funcién y busca las siguientes funciones para que

anotes la informacién que se pide en cada caso.

Funcion Categoria a la que Descripcion Argumentos
pertenece

Ahora

BuscarV
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Concatenar

Contar.Blanco

Contar.Si

Contara

Hora

Hoy

Max

Min

Producto

Promedio

Redondear

Si

Suma

Realiza tu actividad en un procesador de textos (usa Excel para la consulta de datos),
guardala en tu computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza
el archivo y, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en la

plataforma
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ACTIVIDAD 5

En la carpeta de documentos adjunta a este material encontraras el archivo “practicab

escenarios.xlsx” el cual contiene la informacién de cinco empresas que ofrecen sus

servicios para la sociedad de inversion que representas. De esta manera analiza la
informacion y realiza un andlisis, basado en las propuestas o escenarios de dichas
empresas. Una vez que analices el mejor de ellos, inférmalo a tus clientes por medio
del informe de resumen que deberds colocar en la hoja 2. Considera las celdas
variables (Importe a prestar, plazo, tasa) y la celda de resultados (costo del
financiamiento) para la presentacion del informe resumen.
La informacion de las empresas es la siguiente:
a) La empresa A, ofrece un maximo de cinco millones, a un plazo maximo
de 15 afos, con una tasa de interés del 20% anual. No pide garantias y
ofrece el dinero en un maximo de 7 dias.
b) La empresa B, ofrece dos millones de pesos como maximo, a un plazo de
20 afos y cobra un interés de 35% anual. Los requisitos son minimos y
ofrece la disponibilidad de inmediato.
c) La empresa C, ofrece un maximo de 20 millones, a un plazo de 10 afios y

cobra una tasa de interés del 24.5% anual. Sus requisitos son los de ley.

La tabla deberia tener estos rubros, considerando los detalles mencionados de las
celdas cambiantes y la celda del total, mencionado arriba. Adicionalmente la férmula de
la celda para el total debera incluir =(importe maximo/plazo en meses)*(tasa de interés
anual/12).

Rubros:

Importe maximo a prestar

Plazo en meses

Tasa de interés anual

Costo del financiamiento mensual.
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Realiza tu actividad en Excel, guardala en tu computadora y una vez concluida,
presiona el botén Examinar. Localiza el archivo y, ya seleccionado, presiona Subir este
archivo para guardarlo en la plataforma
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CUESTIONARIO
DE REFORZAMIENTO

Nota: El siguiente cuestionario presenta diversas rutinas y acciones del
entorno de trabajo de Excel, por lo que algunas de las herramientas

mencionadas son base para el manejo de las funciones de este material.

1.-Indica para qué sirve la herramienta Ajustar Texto, dentro del manejo de

una hoja de calculo.

2.-Explica, en pocas palabras, el efecto del texto cuando se aplica la
herramienta Combinar y centrar, dentro de varias celdas horizontales y

adyacentes.

3.-Explica una diferencia principal entre las reglas que se aplican al formato

condicional de barras de color, contra las reglas de Escalas de color.

4.-Indica cuéles son los tres tipos de ordenado que se puede aplicar a un

conjunto de datos, ya sea numeéricos o de tipo texto.

5.- ¢ Cudles son los dos tipos de informes dinamicos que se pueden crear a

partir de una tabla de datos?

6.-Menciona cinco diferentes objetos que se pueden insertar en una hoja de

célculo por medio de la herramienta Insertar/Texto/Objeto:

7.-Menciona cinco diferentes simbolos que se pueden insertar en una hoja de

calculo:
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8.-Indica en que forma puede ayudar usar la herramienta Imprimir titulos en

una tabla, al momento de imprimirla.

9.-Menciona, al pulsar el icono de la herramienta Formulas/Insertar funcion, y
al aparecer el cuadro de didlogo, la informacién general que presenta dicha
ventana.

10.-Existen 6 categorias de funciones, mas usuales para las hojas de célculo.
Menciona cuales son estas categorias.

11.-Si desearas definir un nombre a un rango, ¢cual seria la ficha que

seleccionarias, el grupo y la herramienta?:

12.-Para nombrar un rango desde la seleccion, ¢en donde te deberias colocar
dentro de la tabla de datos para que esta herramienta se aplique de manera

correcta, y te defina el rango nombrado que deseas?

13.-Después de utilizar la herramienta auditoria de férmulas, y al quedar la
hoja con un sinfin de flechas azules de celdas precedentes y dependientes,

¢,c0mo se borran dichas lineas sin alterar los datos de la hoja de calculo?

14.-Si encuentras un icono con la imagen de un “embudo” y deseas aplicarlo,
¢, Qué es lo que necesitas en la hoja de calculo, principalmente, para que esta

herramienta se pueda usar?

15.- ¢ Cémo puedes recuperar el uso de una hoja de célculo, cuando la has

protegido y olvidas el password con el que la protegiste?

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu computadora
y una vez concluida, presiona el botén Examinar. Localiza el archivo y, ya

seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en la plataforma
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EXAMEN DE AUTOEVALUACION

Contesta las preguntas que se plantean seleccionando la respuesta que creas
correcta, y verifica las respuestas al final del cuestionario.

1.-Es una “secuencia de valores, referencias de celda...u operadores de una celda que
producen juntos un valor nuevo”.

a) funcién

b) férmula

c) argumento

d) constante
2.-Se utilizan para simplificar y acortar formulas en una hoja de calculo, especialmente
aquellas que llevan a cabo calculos prolongados o complejos.

a) secuencia

b) matriz

C) macro

d) funcion

3.-Son simbolos que se usan para especificar el tipo de calculo que desea que realice
la formula.

a) operadores
b) argumentos
c) funciones

d) constantes
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4.-Es el simbolo que se puede emplear como alternativa para unir contenido de texto
en lugar de la funcion Concatenar

b) “+”

c) “&”

d)'§’
5.-Esta funcion localiza un valor especifico en la columna mas a la izquierda de una
matriz y devuelve el valor en la misma fila de una columna especificada en la tabla:

a) BuscarH

b) BuscarV

¢) Buscar.Matriz

d) Buscar

6.-Es la forma en que se denomina a las celdas adyacentes en una tabla de datos que

se emplean para que la funcién BuscarV localice el valor buscado

a) rango adyacente
b) rango nombrado
c) rango seleccionado
C) rango no adyacente
7.-Es un valor légico que especifica si BUSCARYV debe localizar una coincidencia

exacta o aproximada. Si se omite o es “WERDADERO?”, devolvera una coincidencia
aproximada. Si es “FALSQO” devolvera una coincidencia exacta.

a) valor_buscado
b) matriz_buscar
¢) indicador_columna

d) ordenado
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8.- Es la accion que se lleva a cabo con dos o més funciones para lograr férmulas mas
complejas o que impliqguen una secuencia de resultados relacionados.

a) referenciar
b) anidar
C) transponer

d) insertar

9.-Es cualquier valor o expresion que pueda evaluarse como verdadero o falso, en una
funcién SI.

a) sintaxis
b) valor_si_verdadero
c) valor_si_falso

d) prueba_légica

10.-Es el numero maximo de funciones Sl que se pueden anidar en una formula.

a) cinco
b) siete
c) diez
d) ilimitado
11.-Estos elementos “forman parte de un conjunto de comandos Illamados

herramientas de “analisis Y si” y son un conjunto de valores que Microsoft Office Excel
guarda en un archivo y que contienen informacion diferente sobre un mismo evento”.

a) tabla de datos
b) informe resumen
C) escenarios

d) funciones
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12.-Estas herramientas del “Analisis Y si”, toman el resultado y lo proyectan hacia atras
para determinar posibles valores de entrada que produzcan ese resultado.

a) busqueda de objetivo
b) tabla de datos
c) herramienta Solver
d) administrador de escenarios
13.-Esta herramienta se utiliza para resumir muy rapidamente grandes voliumenes de

datos numéricos y se utiliza, entre otras cosas, para el célculo de subtotales y
resumenes de datos por categorias.

a) informe resumen

b) informe de gréafico dinamico
c) informe de tabla dinamica
d) informe Web

14.-Es un tipo o formato preestablecido de gréafico valido para generar informes de
grafico dinamico:

a) XY (dispersion)
b) burbuja
c) barras
d) cotizaciones
15.-Esta herramienta de Excel sirve, entre otros usos, cuando se tienen que combinar

varios comandos y algunos de ellos tienen que ser muy especificos, o para acelerar
tareas rutinarias cuando se efectian modificaciones al formato dela hoja:

a) macro
b) formulario
c¢) funcién anidada

d) tabla dinamica
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16.-La otra forma de crear macros en Excel, aparte de la “Grabadora de Macros”, es
por medio de:

a) Microsoft Access

b) complemento Solver

c) Visual Basic

d) ficha programador
17.-Es la rutina previa que se requiere para lograr la creacioén, edicion y uso de las
macros en una hoja de calculo:

a) habilitar todas las macros

b) abrir la ficha programador

c) instalar los complementos

d) instalar Visual Basic
18.-Es el otro grupo en el que se encuentra el comando “Iniciar grabacién” de macros,
aparte del grupo Cadigo en la ficha Programador:

a) ficha insertar, grupo vinculos.

b) ficha vista, grupo macros.

c) ficha férmulas, grupo biblioteca de funciones

d) ficha datos, grupo herramientas de datos

19.-Son los dos tipos de controles que se pueden insertar en una hoja de calculo, a
través de la Ficha Programador/ Grupo Controles: Controles de formulario y,

a) controles Visual Basic
b) controles ActiveX
c) controles dinamicos

d) controles de didlogo
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20.-Es la secuencia de teclas o método abreviado con el que aparece una ventana con
las macros disponibles para ser asignadas a un control, ejecutarse, modificarse,
eliminarse, o correrse paso a paso:

a) CTRL+C

b) CTRL+ALT+DEL
c) ALT+F4
d) ALT+F8

© 415
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OBJETIVO

Conocer la importancia y clasificacion de los sistemas de informacion, asi

como su aplicacion en las organizaciones.
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INTRODUCCION

Hoy en dia se estan presentando cambios de trascendencia en el mundo, los
tiempos actuales son muy cambiantes y de gran actividad, lo cual obliga a que
las empresas requieran de la tecnologia de informacion adecuada y acorde al
mundo en qué vivimos. Las tecnologias de informacion asi como en éste
caso, los sistemas de informacion son de vital importancia para la
supervivencia de las mismas. Si realizaramos un recorrido a través del
tiempo, podriamos observar que las primeras maquinas electronicas ya
guedaron atras, ahora, la tecnologia nos presenta una gran variedad de

equipos y programas por demas sofisticados.

Los sistemas de informacion han sido y seguirdn siendo de gran
trascendencia dentro de las organizaciones ya sea industriales, comerciales
de servicios etc., pero, ¢por qué son tan importantes? ¢CoOmo pueden
ayudarnos en nuestro trabajo? ¢ Como es que estan disefiados? ¢ En qué tipo
de problematicas pueden apoyarnos? ¢Qué ventajas nos presentan? Estas y

otras interrogantes se tratan en la presente unidad.
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Haremos un recorrido de como se utilizan los datos y la informacion en las
organizaciones y como son procesados por los poderosos sistemas modernos
de computo. De igual forma, también veremos como tales sistemas afectan a
las personas. Partremos de lo general a lo particular, es decir,
comenzaremos por definir que es un sistema hasta cuestiones mas
especificas como determinar qué es un MIS y un DSS. No se pretende con
esta unidad que el alumno salga todo un experto en el tema, pero si que

comprenda lo que es un sistema de informacion y en qué medida puede

Consulta gratis
3 NUEStED expertar

3 902 995 062 simplificarnos las labores

cotidianas y no cotidianas en el

trabajo.

Como parte de las actividades de

aprendizaje, se presenta la

resolucion de algunos casos
practicos, a fin de que el alumno aprenda a manejar situaciones del mundo
real basados en computadoras, desarrollando estrategias o respuestas a las
interrogantes que se plantean. Asi, no solo se estard aprendiendo la
terminologia y conceptos, sino también el alumno aprendera a tomar
decisiones en casos que se asemejen a los que ocurren diariamente en las

empresas u organizaciones.
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TEMARIO DETALLADO (8 HORAS)

7. Sistemas de informacion

7.1 Definicion y propésitos.

7.2 Clasificacion.
7.2.1. Sistemas de Automatizaciéon de oficinas (OAS)
7.2.2. Sistemas de Procesamiento de Transacciones (TPS)
7.2.3. Sistema de administracion de informacion (SIG 6 MIS)
7.2.4. Sistemas de Apoyo a la Toma de Decisiones (DSS)
7.2.5. Sistemas expertos

7.3 Tecnologias aplicadas a los sistemas de informacion.
7.3.1. Intranets y Extranets

7.3.2. Redes privadas virtuales (VPN)

7.3.3. Intercambio electronico de datos (EDI)

7.3.4. Almacenamiento y Administracién de datos
7.4 Departamento de Sistemas de Informacion en una organizacion.
7.5 Ciclo de vida de los sistemas de informacion.

7.6 Profesiones relacionadas con los Sistemas de Informacion.
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LO QUE SE

Antes de comenzar con el estudio de la unidad 7 “Sistemas de informacion”,
es importante definir qué es lo que sabes, para ello, elabora un cuadro C-Q-A
en el que incluyas los temas que conoces en la columna “lo que conozco”. A
continuacién anota lo que consideres que te interesa conocer de estos temas,
y anotalos en la columna “lo que quiero conocer”. Con este cuadro participa
en el foro correspondiente, si lo hubiera, y da tu opinién al respecto. Déjalo
disponible para completarlo al final de la unidad, en la columna “Lo que
aprendi”.

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu computadora
y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza el archivo y, ya

seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en la plataforma
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7.1 DEFINICION Y PROPOSITOS

Antes de entrar a lo que son los sistemas de informacion y su propdésito
propiamente dicho, es necesario hacer una parada en el camino, y enfocarnos

a lo que significa primero un sistema.
¢, Qué es sistema?
Segun Robert G. Murdick el sistema es:

Un conjunto de elementos organizados que se encuentran en interaccion, que
buscan alguna meta o metas comunes, operando para ello sobre datos o
informacion sobre energia 0 materia u organismos en una referencia temporal

para producir como salida informacidn o energia o material y organismos.
Oscar Johansen Bertoglio:

Es un conjunto de partes coordinadas y en interaccion para alcanzar un
conjunto de objetivos.

Pedro Voltes Bou:

Es un complejo de elementos que actlan reciprocamente con lo que se
acentla la relacién, la influencia reciproca de los elementos que forman el

sistema.



% Contaduria

James A. Senn:

Es un conjunto de componentes que interactlan entere si para un cierto

objetivo.

Como podemos observar, todos coinciden en algunos puntos, tales como:

Partes o elementos

Acttian en conjunto
Persiguen un fin u objetivo

Asi, entonces podemos decir que un Sistema es:

UN CONJUNTO DE PARTES O ELEMENTOS QUE INTERACTUAN ENTRE SI DE
FORMA COORDINADA PARA LLEGAR AL OBJETIVO TRAZADO.

Asimismo, todo sistema se compone de una entrada, un proceso y una salida

Froceso
* Datos . - sinformacion

* Registros o Bases de sTransacciones

* Recursos Datos *Reportes

Figura 7.1. Esquema del proceso de un sistema
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Figura 7.2. Ejemplo de un sistema para publicar noticias

Elementos de los sistemas.

Como ya se menciond antes, un sistema es un conjunto de elementos que
interactian entre si para llegar al logro de los objetivos. Dentro de esta
definicién pueden identificarse los elementos necesarios para la existencia de
cualquier sistema. Estos elementos de sistema incluyen al medio circundante

0 entorno, limites o fronteras, entradas y salidas, componentes y estructura.

54/7‘ LIMITES O FRONTERAS DEL SISTEMA
Q,
SISy o el
727‘44 062 @ Fmdmm?:'mo
— B - del sistema

Entrada Salida de
< O P" T nrormact
ENTRADAS < FILTRO i I“??f:: WSS  ENTORNO pg;
RECHAZADAS K" K 1 SISTEMA

ENTRADAS ACEPTADAS Y CODIFICADAS

Figura 7.3. Los limites de un sistemay el contorno de entrada
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A) Entorno o medio circundante de un sistema

Todos los sistemas operan dentro de un entorno, a excepcion tal vez del
universo. Este es el medio ambiente que rodea al sistema, afectandolo y
siendo afectado por él. Por ejemplo, un especialista en computacién que
estudie la eficiencia de la unidad de proceso central o CPU, podria decir que
el usuario es parte del entorno, ya que no forma parte de dicha unidad central.
Sin embargo, si un especialista en computacién esta examinando el
funcionamiento de un sistema de proceso por computadora de una
organizacion, en términos de reducir los costos de operacion y minimizar
errores en el manejo de los datos y de la informacion, el usuario seria
definitivamente parte del sistema. Ademas, el entorno es una funcion del

individuo que observa o interactua con el sistema.

USUARIO

ENTORNO

El usuario forma parte del entorno porque no esta inmerso dentro del CPU, no
es un componente o elemento del medio, pero como parte del ambiente o
entorno le afecta.
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El usuario forma parte del sistema ya que est4 inmerso en el parametro

establecido por el especialista.

Depende de cual sea el objetivo o la necesidad que se tenga para poder

determinar cual es el sistema y cual es el entorno.

B) Limites o fronteras de un sistema

Los limites o fronteras de un sistema demarcan o separan el entorno respecto
del sistema; separacion entre dos elementos, sistema o procesos; linea de
demarcacion que separa y distingue dos o mas entidades diferentes. El
sistema existe dentro de sus limites y todo lo que esté fuera de ellos
constituye el ambiente. La linea que define los limites del sistema determina

gue esta incluido dentro y que no lo esta.

Primero se enumeran todos los componentes que integran el sistema y se
circunscriben. Todo lo que se halle dentro del espacio delimitado se llama
sistema, y todo lo que se quede afuera recibe el nombre de ambiente o
entorno. Posteriormente se mencionan todos los flujos que atraviesan la
frontera. Los procedentes del ambiente que entran en el sistema se llaman

entradas; los que desde el interior de la frontera salen hacia el exterior se
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denominan salidas. Al final, se identifican todos los elementos que
contribuyen a la obtencion de metas especificas y se incluyen dentro de la

frontera si todavia no lo estan.

Ejemplo: Una ciudad considerada como parte de un sistema gubernamental,
nacional. Las fronteras de la ciudad son fisicas, conocidas y legales. Las
fronteras fisicas se identifican en un mapa, y todos los componentes fisicos
del sistema urbano quedan simplemente circunscritos en el mapa. Los flujos
gue llegan a través de las frontera fisica con entradas procedentes del
ambiente e incluyen el flujo de personas, vehiculos y hasta animales. El
suministro de agua potable, la energia eléctrica y las variaciones
climatolégicas son ejemplos menos evidentes de entradas. Las salidas

pertenecen a la misma categoria.

La ciudad es un sistema abierto que reacciona ante el ambiente con base en
la informacion que atraviesa las fronteras en una y otra direccion. La
informacion suele publicarse en periddicos dentro de la ciudad si es entrada y
fuera de ella si es salida. También la television, la radio y las palabras

proporcionan un flujo de informacion a través de las fronteras.

Las fronteras legales de la ciudad circunscriben todas las acciones legales o
politicas que emprende ella. La accion de la ciudad se limita a sus habitantes,
su sistema fisico y las personas o compariias que toman decisiones sobre él o
gue operan en él. Sin embargo, restricciones ulteriores limitan las acciones
legales (o los componentes del sistema legal) y las reservan para los sistemas

estatales.
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Por tanto, la ciudad se compone de grandes sistemas, cada uno con fronteras
bien definidas. Lo que hemos dicho de las fronteras de la ciudad puede
aplicarse al sistema del condado luego al estado como sistema.

C) Entradas y salidas

El sistema interacciona con su ambiente por medio de los elementos de
entrada y de salida. Una entrada es cualquier cosa que ingresa al sistema
proveniente del entorno; una salida es cualquier cosa que egresa del sistema,
cruzando los limites hacia el medio circundante. La salida se produce a partir
de una entrada sobre la que actia el sistema y es de vuelta al entorno.
Aquella puede ser mercancia, informacion etc. Asimismo la salida de un

sistema puede ser la entrada a otro.

Entrada |
 Enia | Sistema B | salida_|

Salida Il
Sistema C [l IEZICC ||

Entrada || B

Figura 7.4. Relacidn entre sistemas

Ejemplo: En un sistema de cOmputo, los datos ingresan al sistema como
entrada y egresan del mismo como salida bajo la forma de informacion y de
resultados de procesos. Una compafiia de servicios de energia eléctrica

recibe como entradas provenientes del medio circundante materias primas
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(carbdn, petréleo, potencia hidraulica, etc.) demandas de servicio eléctrico de
parte de los usuarios. Proporciona salida al medio circundante en forma de
electricidad los limites controlan cuidadosamente la entrada y la salida,
regulando el flujo desde y hacia el sistema y protegiéndolo de agentes
destructivos o perjudiciales existentes en el ambiente. Los limites son los

filtros de entrada y salida.

D) Interfaz

La interfaz es una conexion entre dos sistemas, la region de contacto. Region
o medio en el cual termina un sistema operante funcionando y comienza otro
sistema frontera compartida entre dos sistemas. Equipo de conexion o
adaptacion. Por ejemplo: en un sistema de informacion, la salida de un
sistema ha de tener una forma aceptable para el sistema con el que establece
la interfaz. En un sistema de informacion de Mercadotecnia, la interfaz entre

este sistema y el de produccién, serian los pronosticos de ventas.

En el sistema debe haber correlacion entre los subsistemas o componentes.
Esto es, tiene que existir un medio de transferencia de informacion entre los
componentes, de manera que cada uno pueda realizar su tarea. La
informacion es transferida o coordinada entre los componentes o0 subsistemas
a través de interfaces, los elementos de interconexion o (intermediarios) en
los limites de un sistema o (subsistema) que dan paso o informacion a través

de ellos.

Una interfaz codifica o decodifica informacion o energia, a una forma que el
sistema pueda utilizar. En un sistema de calefaccion, por ejemplo, un

termostato es la interfaz que trasmite al sistema la informacion acerca de la
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temperatura del ambiente, después de convertida en una sefial eléctrica que
indica los cambios al sistema (encender o apagar la unidad de calefaccion) o
mantenerlo en su estado actual (encendido o apagado). De la misma manera,
en un sistema de cémputo, un canal de datos sirve como interfaz entre la
unidad central de procesamiento y los dispositivos de entrada. En un proceso
electoral, una maquina contadora de votos a una urna para las papeletas sirve
como intermediario o interfaz entre el sistema legislativo y el entorno de
votante y otros ciudadanos. Los votos son las entradas y la aprobacion o el
rechazo de ciertas leyes o candidatos es la salida.

E) Entropia y Homeostasis

Entropia: es el movimiento de un sistema hacia un desgaste, desorden o

discrepancia totales.

e e
/indica el es Ia\
[Grado de desorden)

! \
de[un pasar de

‘
[ Estados Ordenados]

\

a

4— Y finalmente al

( Estados Desorganizadosj

Homeostasis: es la caracteristica de un sistema (abierto) para regresar a una

posicion de un estado estable.



Contaduria

( HOMEOSTASTS |
e/s Un/ \ es la
qLIJe dev un
e o5
(abierto (cerrado]

|
para

una
|

que sea

A/
[ estable) [ constante ]

Ejemplo: Una compafiia se amplia, se contrata a nuevos gerentes, que
aumentan la telecomunicacion y que la competencia cambia, esta
organizacion del sistema de informacion administrativa seguramente se
modificara a si misma, cambiara el software y Hardware, se revisara la base

de datos para continuar desempafado su funcidén en la empresa.

F) Estructura

Esta dada por la forma en que se relacionan los elementos y el grado en que
se relacionan. Es el conjunto de relaciones entre los objetos y atributos de los
objetos de un sistema. El grado en que los elementos funcionan juntos para
alcanzar los objetivos totales sirven asimismo para definir la estructura. Los

elementos de un sistema trabajan juntos en grado variables.
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1.-Relaciones disfuncionales. Estas pueden presentarse a raiz de fenomenos
naturales, atributos antagonicos o conflictos organizacionales. Por ejemplo,
los departamentos de produccion, en los inventarios o en el servicio a

clientes.

2.-Relaciones parasitarias. Son aquellas en que uno aprovecha los recursos
del otro sin dar nada a cambio. Por ejemplo, es muy comin en donde hay
algunas instituciones gubernamentales cuyos miembros reciben un sueldo y

lo Unico que hacen es reunirse una vez por afio.

3.-Relaciones simbidticas. Se presentan entre organismos u organismo Yy
organizaciones diferentes que satisfacen mutuamente sus necesidades. Por
ejemplo, el garrapatero que vive de las vacas y que devora garrapatas, con lo
cual satisface la necesidad de eliminarlas del cuerpo de ese animal. He aqui
otro ejemplo: una compafia y sus vendedores se necesitan mutuamente y

colaboran en una relacion simbidtica.

4.-Relaciones sinérgicas. Estas relaciones existen a veces entre los
subsistemas y los elementos; se refuerzan entre si en la obtencion de

objetivos comunes.

5.-Relaciones optimizadas. En ellas los intercambios de recursos y los
intercambios de objetivos de los subsistemas mantiene un equilibrio dinamico
para optimizar la salida total del sistema en forma continua. Se trata con toda
seguridad de un sistema ideal, mientras que el sistema sinérgico que lucha

por la optimizacion representa a los sistemas reales.

Ejemplo: Las relaciones funcionales entre las personas y el equipo
constituyen la estructura del sistema de informacién de mercadotecnia. La
jerarquia organizacional, las relaciones laterales entre los que trabajan en el

sistemas podrian ser incluidos en un diagrama de bloques que represente la
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estructura del sistema. Las relaciones disfuncionales de las personas pueden
darse por un disefio deficiente del sistema o bien por conflictos de
personalidad entre ella. Quiza haya relaciones disfuncionales entre la gente y
la computadora, debido a la incapacidad del ser humano de ejecutar las
operaciones monoétonas y repetitivas relacionadas con las salidas o entradas
de la computadora. Por otra parte, la computadora a veces no operara bien
porque los discos y el equipo no son tratados con suficiente cuidado por los
humanos.

Un parasito en el sistema de informacion de mercadotecnia sera el empleado
gue finge trabajar pero realmente hace muy poco. Las simbiosis en el sistema
de informacion de mercadotecnia es la relacion necesaria entre la
computadora y los seres humanos. Se necesitan mutuamente para alcanzar
los objetivos del sistema. La simbiosis en el sistema de informacion de
mercadotecnia es la relacidbn necesaria entre la computadora y los seres

humanos. Se necesitan mutuamente para alcanzar los objetivos del sistema.

Los efectos sinérgicos en el grupo social que constituye el sistema pueden ser
conseguidos por individuos que se complementen entre si, de modo que la

salida total sea mayor que la simple adicion del trabajo de cada uno.

G) Componentes

Los componentes de un sistema son simplemente las partes identificables del
mismo. Si un sistema es lo suficientemente grande como para incluir
subsistemas y si cada subsistema se compone de otros subsistemas
llegaremos a partes que no son individualmente subsistemas. Un componente

también puede ser definidko como una unidad que trabaja con otros



Contaduria

componentes o0 subsistemas; parte de un sistema mas amplio que tiene todas
las propiedades de un sistema cabal. Es un sistema dentro de otro sistema
para lograr un fin especifico y normalmente producir una salida, que puede
ser la entrada de otra parte del sistema o a otro sistema completamente
diferente, (ver figura 7.5.). Los componentes por ser objetos o personas,
poseen propiedades o caracteristicas. Estas influyen en la operacion del
sistema, en su velocidad, precision, confiabilidad, capacidad. Hay que tomar
decisiones en el disefio de sistemas respecto al uso de personal o maquinas,
y también entre varias clases de méaquinas teniendo siempre presente los
atributos y los costos. Los seres humanos por ejemplo, tienen la escasa
capacidad para asimilar informacion por unidad de tiempo cuando se les
compara con las maquinas. Pero son mas eficientes en el analisis de
problemas mal estructurados. Se ha dicho que el hombre es el componente
mas eficaz del control que pueda producirse en masa por mano de obra
inexperta. Las operaciones de cada componente separan, combinan o
modifican de algun modo las entradas para cambiar su identidad y originar

una salida.

Dentro de cualquier sistema debe conocerse el rendimiento esperado, es
decir, debe saberse cuales deben ser los resultados de un proceso. El
resultado deseado —la meta, el propdsito, norma u objetivo- puede ser un
valor cuantitativo en particular, un intervalo o margen de valores 0 una
determinada actividad. Por ejemplo, el objetivo de un sistema de
mercadotecnia puede ser obtener ventas por $ 50 millones en un afio; en un
sistema de control de calidad en la fabricacion puede haber diferentes
objetivos: (1) mantener la tasa de defectos en articulos manufacturados por
debajo de 20%, y (2) eliminar todos los articulos defectuosos de la linea final

produccion. Existen muchas técnicas para determinar las metas, objetivos y
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normas. El sistema no aprecia el valor o cudn apropiada es la meta.
Solamente proporciona los medios con los cuales se dirigen hacia ese
objetivo las actividades y los procesos.

Figura 7.5. Un sistema compuesto por subsistemas

Finalmente el proceso total de un sistema es el resultado neto de todas las

actividades que convierten las entradas en salidas.

Caracteristicas de los sistemas

Para resolver un problema determinado, se cuenta con buenos y malos
sistemas. Estos Ultimos presentan caracteristicas que no corresponden a las
necesidades del problema ni a las de los encargados de tomar decisiones.
Nuestro subsistema de informacion de mercadotecnia caera en esta
categoria, si sus pronosticos de venta son mensuales para su planeacion.
Sera un sistema deficiente en el caso de que los informes de algunos
vendedores no queden incluidos de cuando en cuando por la falla de control

sobre los mismos. Muchas caracteristicas operacionales de los sistemas son
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importantes en el disefio, construccién, produccion, diagnostico y evaluacion
de los sistemas. Los sistemas de hombre-maquina tienen un amplio espectro
de tales caracteristicas, como se aprecia en la tabla A, la cual es util porque
puede servir de lista de comprobacion para el disefiador. Cada caracteristica
debe considerarse en funcion de su grado de importancia para el sistema
estudiado.

TABLA A Caracteristicas de los Sistemas (Hombre-Maquina)

Clasificacion de los sistemas

Comenzaremos por decir que los sistemas, se dividen en dos grandes

clasificaciones:
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ABSTRACTOS Y FISICOS.

ABSTRACTO

FiSICO

Contaduria

Un sistema abstracto es solo
conceptual, un producto de la
mente humana. Esto es, no se
puede ver o sefialar como una
unidad existente. Los sistemas
sociales, religiosos culturales
son sistemas abstractos.
Ninguna de estas entidades
puede ser fotografiada, dibujada
0 representada graficamente de
cualquier otra manera. Sin
embargo, de hecho existen y
pueden ser discutidos,
estudiados y analizados.

Un sistema fisico, por el
contrario es un conjunto de
elementos  materiales, que
operan en relacion con otro para
lograr un objetivo o alcanzar una

meta comun.
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Ejemplos de sistemas fisicos son:

SISTEMA DE COMPUTACION

Sistema de comunicacion: Conjunto
de elementos de equipo que
pueden presentar y transferir
porciones de informacion, de un

punto a otro.
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de

Agrupamiento o

computacion:
de

elementos de equipo (hardware)

Sistema

conjunto

que trabajan interrelacionados bajo
ciertos medios de control, con el
objeto de procesar datos y producir
informes de resultados.

emisor

. )
i

&|- transductor

e

recep

£SISTEMADE COMUNICACHON-cacion

Sistemas de comercializacion: Conjuntos integrados por personas, equipos y

procedimientos que desarrollan, producen y distribuyen mercancias, ideas y

otros articulos a los consumidores o usuarios.

COMERCIA



Asimismo, se clasifican en:

Sistemas naturales y
artificiales

Sistemas sociales,
hombre-maquinay

mecanicos
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Los sistemas naturales abundan en la naturaleza. La
ecologia de la vida es un sistema natural, y cada organismo
es un sistema natural especial. El sistema del agua del
mundo, por lo menos antes que el hombre lo modificara, era
un sistema natural, como también lo es el sistema solar. Los
sistemas artificiales aparecen en una infinita variedad
alrededor de nosotros, extendiéndose desde el sistema de
fabricacion de una empresa hasta el sistema de exploracion
espacial. Sus objetivos varian enormemente. Un sistema se
centrara en la defensa nacional; otro sera un sistema de
transporte. La organizacion de una compafiia es un sistema
con muchos sistemas mas pequefios incorporados a él
(produccién, contabilidad, etc.) y otros, como los sistemas
de comunicaciones y los de distribucion de oficinas,
sobrepuestos a la principal organizacion econémica de la
gente. Los sistemas pueden encontrarse en un continuo
gque abarca desde lo meramente natural hasta lo totalmente
artificial. Las aguas territoriales de Estados Unidos se
componen de lagos, rios y canales hechos por el hombre y
por modificaciones de las aguas; por tanto, se trata de un

sistema en parte natural y en parte artificial

Los sistemas integrados por personas que pueden
considerarse como sistemas sociales puros,
distinguiéndose de otros sistemas, objetivos y procesos.
Las empresas, las dependencias gubernamentales, los
partidos politicos, los clubes sociales y las sociedades
técnicas son ejemplo de sistemas que pueden estudiarse
desde esta perspectiva. Es verdad que todos ellos utilizan

objetos y artefactos que constituyen los sistemas fisicos,



Sistemas abiertos y

cerrados
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pero los aspectos mas relevantes son la estructura
organizacion y la conducta humana. La mayor parte de los
sistemas empiricos caen de la categoria de hombre-
maquina. En la actualidad, casi todos los hombres emplean
equipo de una y otra clase en sus trabajos organizados. Los
sistemas puramente mecanicos deben obtener sus propias
entradas y mantenerlas. La invencion de los sistemas de
maquinas que reparan a si mismas los hard més
semejantes a los organismos vivos. Esos sistemas deberan
adaptarse a su ambiente. Los sistemas mecanicos
totalmente autosuficientes y autorreparables todavia
pertenecen a la ciencia ficcibn, pese a que algunos
sistemas eléctricos generadores de energia se acercan
cada vez mas a la autosuficiencia.

El sistema abierto es aquel que interactlia con su ambiente.
Todos los temas que contienen organismos Vivos son
abiertos, porgue en ellos influye lo que es percibido por los
organismos. En un sentido mas importante, las
organizaciones suelen ser sistemas que operan dentro de
otros mas extensos y, por lo mismo, son abiertos. Por
ejemplo, la estructura de mercadotecnia de una empres es
un sistema que forma parte de otro mas grande: la
compafia entera. Y ésta a su vez es un sistema en el
interior del sistema industrial global. El hecho de que una
compafia interactia con su ambiente (un sistema mas
amplio) hace de ella un sistema abierto. El sistema abierto
puede caracterizarse ulteriormente por su influencia
individualmente pequefia en el ambiente y por una
retroalimentaciéon inadecuada proveniente de él. Como
admitirdn seguramente los gerentes, a menudo deben dirigir

la compaiiia ignorando en gran medida el efecto futuro de



Sistemas permanentes y
temporales

Subsistemas y

suprasistemas

Sistemas adaptativos y

no adaptativos
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las condiciones ambientales. El sistema ambiental con el
gue mas se relacionan es el sistema de la industria de la
cual forman parte.

Relativamente pocos sistemas artificiales son permanentes.
Sin embargo, en la practica se dice que son “permanentes”
aquellos que duran mucho mas que las operaciones que en
ellos realiza el ser humano. Nuestro sistema econdémico,
gue esta cambiando gradualmente, es esencialmente
permanente respecto a nuestros planes para el futuro. En el
otro extremo, las politicas de una empresa son
“‘permanentes” en lo tocante a las operaciones anuales. Es
verdad que pueden introducirse importantes cambios de
politica, pero éstos duraran entonces un tiempo indefinido
respecto a las actividades diarias de los empleados.

Los sistemas mas pequefos incorporados al sistema
reciben el nombre de subsistemas. Esta distincion tiene
importantes implicaciones en la practica respecto a la
optimizaciéon y al “enfoque de sistemas”, segun veremos
mas adelante. El suprasistema no suele usarse en antitesis
con subsistema; denota sistemas extremadamente grandes
y complejos. El suprasistema puede referirse a cualquier
sistema que incluya al que esta estudiandose. La economia
puede considerarse u suprasistema en relacién con la
empresa mercantil.

Otra gama o espectro de posibilidades del sistema abarca
los adaptativos y los no adaptativos. Un sistema que
reacciona con su ambiente en la forma que mejora su
funcionamiento, logro o probabilidad de supervivencias
llama sistema adaptativo, los organismos vivos de alto nivel,
entre ellos los animales y el hombre sirven de la adaptacion

para afrontar las amenazas de los cambios en el ambiente
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fisico o los que se producen en su sociedad. La teoria
evolucionista se basa sobre todo en el concepto de un
sistema adaptativo. Observamos que los negocios
présperos son aquellos que se adaptan a los cambios en el
ambiente; en cambio, muchos fracasos son atribuidos al
hecho que una empresa no reaccione oportunamente ante

un cambio externo

Asi pues, prosiguiendo en este orden de ideas, sefialamos que la industria es
parte del sistema econdémico del pais, el cual a su vez es un sistema dentro
de la sociedad. La sociedad es un sistema en el interior del sistema mundial y
este forma parte del sistema solar; y asi sucesivamente hasta llegar a lo
desconocido. Es mas dificil la cuestion de qué cosa constituye un sistema
cerrado. El ambiente que rodea a un sistema cerrado no cambia y, si lo hace,
se levantara una barrera entre el ambiente y él para impedir cualquier
influencia. Aunque es poco probable que existan realmente los sistemas
cerrados, este concepto tiene importantes implicaciones. En la investigacion
tratamos de idear modelos que sean esencialmente sistemas cerrados.
Cuando emprendemos experimentos en el laboratorio para estudiar el
comportamiento humano, estamos intentando establecer temporalmente un
sistema cerrado. Los cientificos que disefian un sistema de laboratorio con
objeto de medir la elasticidad de un metal estan suponiendo la existencia de
un sistema cerrado tal que se eviten los cambios ambientales que afectarian
a los resultados. En el mundo de los negocios los problemas son resueltos
algunas veces como si hubiera un sistema cerrado; ello se hace con el
propdsito de simplificar la situacién lo suficiente para que se obtenga, por lo
menos, una primera aproximacion. Un sistema cerrado no produce cambio

alguno.
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Asimismo, los sistemas verdaderamente temporales estdn destinados a durar
cierto periodo y luego desaparecen. El sistema de television que se establece
para registrar y trasmitir las actividades de una convencion politica nacional
no es mas que un sistema temporal. Un proyecto pequefio de una
investigacion en grupo realizada en el laboratorio es un sistema temporal.
Algunos sistemas temporales no lo son por disefio. Un ejemplo de ello lo
encontramos en la formacién y quiebra repentina de una compafia. Los
sistemas temporales son importantes para el logro de tareas especificas en
los negocios y la investigacion cientifica.

Por altimo, referente a los sistemas adaptativos, asociamos a la adaptacion la
fuente de energia, el aprendizaje y la modificacion de si mismo. Por ejemplo,
si las computadoras pudieran conectarse y repararse sin intervencion del

hombre, se convertirian en sistemas adaptativos.

EJEMPLOS:

Algunos ejemplos de estos tipos de sistemas organizacionales son:

1. Naturales, si estamos considerando al hombre como parte de la ecologia de la vida
en la tierra; artificiales, si estamos estudiando cualquier otra organizacién del
hombre.

2. Sociales. Todas las agrupaciones de origen humano son sistemas sociales, cuya
conducta ha sido objeto de exhaustivas investigaciones.

3. Abiertos. Toda organizacion social es abierta porque reacciona ante el ambiente. En
particular, las unidades organizaciones dentro de una compaifiia interactlia entre si.

4. No hay manera de determinar si una organizacion sera permanente. Algunas
organizaciones, como algunos paises muy firmes, la Lloyd’s de Londres o la General

Motors, pueden considerarse permanentes porque seguramente durardn un tiempo
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indefinido. En el interior de una industria, podemos tratar algunos sistemas
organizacionales como permanentes en la planeacién actual. Se sabe que algunas
organizaciones son temporales y los planes que hagamos corresponderan a esa
caracteristica.

No estables, en general. Los sistemas organizacionales tienden a cambiar y
adaptarse a las modificaciones ambientales a la larga. En el corto plazo podemos
considerar algunos de los mencionados antes como estables para facilitar su
estudio.

Subsistemas, sistemas y suprasistemas. Los sistemas organizacionales incluyen
desde las unidades de dos personas hasta los grandes grupos humanos. El sistema
gue se esté considerando en un momento determinado es el centro en esta gama.
Adaptativos. En general, las organizaciones tratan de perpetuar su existencia, y para
ello deben adaptarse al ambiente. Las compafias con restricciones intrinsecas,
digamos una alta gerencia incompetente, no se adaptan y por lo mismo quiebran. A

menudo una compaiiia se adapta porque contrata una nueva gerencia.

A continuacion en la tabla B se presentan ejemplos de sistemas y sus
caracteristicas basicas

Tabla B. Ejemplos de sistemas y sus caracteristicas

| JMetasiisicas | Elementos | ntradas ) Safdas |
Tienda de Proporcionar Personas, Bienes Bienes,
depto. los bienes edificios, adquiridos, servicios,
adecuados en maquinas, dinero, informacién
el momento dinero energia,
oportuno informacién
Feria Proporcionar Personas, Personas, Personas,
diversion, instalaciones, @ dinero, boletos ganancias
seguridad a maquina,
usuarios juegos, dinero
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Teoria General de Sistemas (TGS)

La Teoria General de Sistemas es un enfoque para el estudio cientifico de la
realidad. Su principal premisa es que, para entender completamente la
operacion de un organismo social, este debe ser concebido como un sistema.
Esta integra el conocimiento de varios campos de especializacion, a fin de
gue el sistema, como todo pueda ser mejor entendido.

El concepto de “TOTALIDAD” es muy importante en el andlisis general de
sistemas. El sistema debe ser visualizado como un todo y modificarse solo a
través de cambios en sus partes. Debe haber un pleno conocimiento de las
interrelaciones entre las partes y la forma en que cada una de éstas funciona,
antes de que puedan realizarse modificaciones en las partes, en beneficio del

sistema.

Teoria General de Sistemas
T sedefinie
\ como una\

es una esun Hene,

[ccencia emergente] (estudlo mterdlcnplmarlo

|n|c|ado por como

totalidades
circulares
pervasibidad determnmsmo
isomorfimos fenomenos
Ludwig von Bertalanffy
multlcausahdad

encontrar propiedades
comunes

alos

que observa que trata de /
/ \ subsidiaridad complementaruedad
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La TGS suministra el amplio enfoque macroscopico desde el cual se puede
ver a todos los tipos de sistemas. Asi ha nacido la Teoria de Sistemas,
intentos por desarrollar principios cientificos que ayuden a comprender los

sistemas dindmicos que tienen un alto grado de interaccion.

Para concluir y resumir diremos que la Teoria General de Sistemas consiste
en describir las caracteristicas proposiciones comunes de la generalidad de
los sistemas. Asimismo nos dice que todo organismo social debe ser
considerado como sistema y asi poder estudiarlo. La TGS consiste en
observar al universo y escoger ciertos fendbmenos que se encuentran en las
diferentes disciplinas y tratar de construir un modelo teorico que sea relevante

para esos fenGmenos.

Enfoque de sistemas.

El enfoque de sistemas puede considerarse como subsistema de la Teoria
General de Sistemas y se ocupa mas de la integracion de las partes en el
nivel operacional, como también de la aplicacion de la TGS y se puede
emplear en la practica de la administracion o cualquier otro campo de

actividad.

El enfoque de sistemas (o

analisis de sistemas), aplicado a

Subsistema técnico

Subsistema de metas

la administracién, parte del

supuesto de que “todo organismo

Subsistema
administrativo

social es un sistema”, en el que
cada uno de sus elementos

tienen los objetivos determinados

Subsistema
psicosocial

y delimitados. En correlacion con

eso, la administracion se reduce
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a la integracion de los elementos componentes del sistema, integracion que
solo puede lograrse si cada administrador se guia por el analisis en la
solucién de problemas de su competencia. El enfoque de sistemas es una
forma ordenada de evaluar una necesidad humana de indole compleja y
consiste en observar la situacion desde todos los angulos y preguntarse:
¢ Cuantos elementos distinguibles hay en este problema aparente? ¢Qué
relaciéon de causa y efecto existe entre ellos? ¢Qué funciones es preciso
cumplir en cada caso? ¢Qué intercambios se requerirdn entre los recursos

una vez que se definan?

Ejemplo de enfoque de sistemas.

Para explicar este punto con un ejemplo, pongamos el caso de los salones de

baile. En el antiguo enfoque de los componentes la gerencia procuraba:
1. Optimizar la operacion del estrado de la orquesta y la pista de baile.
2. Optimizar la operacion del area del bar.

3. Optimizar la operacion del area de asientos y de servicio

En este enfoque, el cliente podria tener buen servicio en el bar pero debia
dejar su copa y recorrer el area de asientos para llegar a la pista de baile,
situada a 25 metros. Por el contrario el area de asientos podria ser espaciosa
y cdmoda; soélo que la cercana pista de baile era y la banda tocaba muy fuerte

a un lado de las mesas.
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En el enfoque de sistemas, los salones de baile establecian primero su
objetivo. Este consistia en maximizar las utilidades ofreciendo el equilibrio
optimo entre el servicio de bar, el de mesas y el area de baile. De ahi que la
pista de baile se pusiera en un lugar central, cuyo perimetro estaba formado
por el bar y las mesas. Se hacia que la pista de baile tuviera un tamafio
correspondiente al cupo del bar y el area de las mesas. Ambos espacios
estaban equilibrados para proporcionar la maxima satisfaccion en
consideracién a los altos ingresos provenientes de los clientes del bar. Asi
pues, en las noches de maxima concurrencia, se sabia que algunos clientes
no quedarian satisfechos del todo, pero podian conseguirse los altos ingresos

del bar sin perder clientes durante mucho tiempo.

Ahora vamos conocer el enfoque de sistemas mas aplicado a los sistemas de

informacion desde un punto de vista mas técnico.

Enfoque de sistemas para el Disefio de Sistemas de Informacion.

El objetivo basico del enfoque de sistemas para el disefio de sistemas de
informacion consiste en tener disponible un gran banco de informacion
comprensible que fluya con toda oportunidad hacia aquellos administradores

gue, al recibirla, puedan tomar decisiones efectivas.

Sistema de Informacion

INFORMACION
OB.JETIVOS
PERSONAS DE LA
ENTIDAD
RECURSOS
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La finalidad de este enfoque es optimizar la organizacion en conjunto,
superando asi la suboptimizacién. Como ya se dijo, la persona clave a quien
corresponde aplicar el enfoque de sistemas es el analista, que tiene una
vision general de la empresa, identifica la informacién y las necesidades de
procesamiento de datos, y formula métodos para satisfacer estas
necesidades.

¢,Qué es un sistema de informacion?

Un sistema de informacibn es un conjunto de personas, datos Yy
procedimientos que funcionan en conjunto, es decir, los variados
componentes buscan un objetivo comin para apoyar las actividades de la
organizacion para llegar a un objetivo general. Lo anterior, incluyen las
operaciones diarias de las empresas, la comunicacion de los datos e
informes, la administracion de las actividades y la toma de decisiones.

Por lo tanto, es un sistema basado en computadoras que procesa datos en
forma que puedan ser utilizados por el receptor con miras a la toma de
decisiones. Si observamos en conjunto la organizacion de una empresa, es
aceptable concebirla como un sistema, y a su vez cada una de las partes
integrantes, como un subsistema. Los sistemas de Informacion en las
organizaciones son parte integral de estas; por lo tanto, constituyen

subsistemas dentro de cada organizacion.
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Por su naturaleza integral, los sistemas de informacién son considerados el

sistema nervioso de cualquier

Alineacién con metas organ|zaC|én ya que de e||OS

misién, valores.

Mejoras en el ». Gestién del cambio

depende la actitud que tome
esta con respecto a su
ambiente operativo. Esto nos
conduce a ver la funcién de

los sistemas de informacion

Optimizacién de

procesos como un aparato coordinador

Mejora de la calidad de
informacién

En la figura 7.6 tenemos un sistema coordinador o sistema integral de

de todas las partes

integrantes de una institucion.

informacion que controla todas las operaciones de una empresa a traves de
subsistemas que estan integrados al sistema coordinador. Por lo tanto
concluiremos que el sistema integral esta formado por una serie de

subsistemas que tienen funciones aun mas especificas que el integral.

Desde el punto de vista mas técnico, podriamos decir que la finalidad o
propdsito de los Sistemas de Informacion, son procesar entradas, mantener
archivos de datos relacionados con la organizacion y producir informacién,

reportes y otras salidas.

Como ya dijimos los sistemas de informacion estan formados por subsistemas
gue incluyen hardware, software, medios de almacenamiento de datos para
archivos y base de datos. El conjunto particular de subsistemas utilizados

(equipo especifico, programas, archivos y procedimientos) es lo que se
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denomina una aplicacion de sistemas de informacion. De esta forma los
Sistemas de Informacion pueden tener una aplicacion en ventas, contabilidad

y compras.

Informes de Bisqueda
Informes de Excepciones
Informes a Soliciud
Informes de Indicadores

LT e
Intermet Informes Programados
MIS de
Finanzas
Informes de Busqueda
Informes de Excepciones
Informes a Solicitud
Informes de Indicadores
: bdsicos
T.;:"ﬁ:;mf MIS de Informes Programados
Ia Produccion »-
CREe
]
Sistemas de E o Informes de Busqueda
Tisiiacaisneg | e Tocesarianto de »{0 8 Informes de Excepciones
e Negocios Tlans:lggcslones 88 Informes a Soliciud
( ) ﬁ E :5 Informes da Indicadores
Sa® bisicos
MIS de Informes Programados
Mercadotacnia

Transacciones
de Negocios

Informes de Blisqueda
Informes de Excepcionas
Informes a Salicitud
R
Mt do nformes de Indicadores.
basicos

_—— Recursos
Humanos
Informes Programados
Bases L
de
Datos ™
de -
Datos Informes de Bisqueda
Externos Informes de Excepciones
Informes a Salicitud
Irformes de Indicadores
—— basicos
MIS da Infarmes Programarios
Contabilidad

Figura 7.6. Sistema de informacién visto como un sistema total.
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Ejemplo: Las instituciones bancarias no podrian sobrevivir sin sistemas de
informacion relacionados con los depositos, retiros y préstamos. Muchos has
desarrollado sistemas de
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de pago corto y largo plazos y status laboral, también se interrelacionan con

conceder un crédito a un solicitante

cliente como crédito vigente del

solicitante, ingresos, compromisos

variables de préstamo y garantias ofrecidas. Una base de datos con
informacion economica y bancaria sirve para incorporar los detalles de las
tendencias en la economia y en las tasas de interés. Se introduce otra base
de datos como informacion respecto a los activos bancarios para obtener
informacion referente a cuestiones como disponibilidad de fondos y si los
préstamos se ajustan al plan financiero del banco y la cartera de préstamos.
Proporcionando y manipulando datos en este sistema de informacion el
encargado de los préstamos puede elaborar en forma rapida un prospecto
para la solicitud y formular una recomendacion respecto de la misma. Algunos
sistemas estan incluso disefiados de manera que produzcan ellos mismos
una recomendacion en forma directa, la cual el funcionario puede omitir o
tomar en consideracion. También se indican en ellos los pagos parciales a

efectuar.

Casi el 80% de un dia tipico de un ejecutivo esta dedicado a la informacion,
recibiéndola, comunicandola y utilizandola en una amplia variedad de tareas.
En virtud de que la informacion es la base de virtualmente todas las

actividades realizadas en una compafiia, deben desarrollarse sistemas para
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producirla y administrarla. El objetivo de tales sistemas es asegurar que
informacion exacta y confiable esté disponible cuando se la necesite y que le
presente en forma facilmente aprovechable (Ver figura 7.8)

Informacién proporcionada
por el solicitante del

Saldo de préstamo

préstamo +  Financiamiento del
saldo
Status Financiero « Cartera del préstamo Base de
Detalles de préstamo * Fondos endepésitos datos

Status laboral

bancos

Sistema de informacién del
préstamo computarizado
(interrelacionan informacién
de la computadora con los
_) datos econémicos y bancarios
requeridos para la decisién
acerca del préstamo)

Base de
datos
econémicos

Figura 7.7. Componentes de un sistema de informacién para préstamos.

Anilisis de ventas
Reporte de

Ingreso de
datos

ntas
liente
Procedimientos

de proceso

Detalles de las
ventas

Detalles de los Datos
pagos Datos del almacenados

. cliente,
Devoluciones
ventase

inventarios

Documentos
(facturas, cheques)

Ajustes

Figura 7.8. Actividades efectuadas en un sistema de informacion
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En primer término recibe datos de fuentes internas o externas de la empresa
como elementos de entrada. Después, actla sobre los datos para producir
informacion. O sea, es un sistema generador de informacion. Los
procedimientos determinan como se elabora dicha informacion. Finalmente, el
sistema produce la informacién para el futuro usuario, que tal vez sea gerente,

un administrador o un miembro del cuerpo directivo.

En ejemplo del banco mencionado con anterioridad, los datos acerca del
cliente, las politicas de crédito del banco y las tasas de interés son los
elementos de entrada del sistema. Los procedimientos determinan la
acreditabilidad del solicitante y valoran la conveniencia de otorgarle un
préstamo. Las salidas del sistema incluyen una recomendacion, las
condiciones de los préstamos y los términos de pago. Desde luego, el
usuario, que en este caso es el empleado encargado del crédito, en realidad

es quien toma la decision.

Un sistema de informacion en lineas aéreas (ver figura 7.9) por diversas
razones, ayuda a las agencias de viajes a hacer las reservaciones de los
clientes. Interactuando a través de terminales de computadora el agente de
viajes, que puede estar a miles de kilbmetros del centro de computo, puede
solicitar y recibir informacién de los vuelos en cuestion de segundos, incluso
hasta el detalle de la disponibilidad de un asiento especifico en determinado
vuelo. El agente puede registrar la reservacion, los detalles sobre el pago del
cliente, solicitar la verificacion instantanea de la tarjeta de crédito de dicho
cliente e imprimir el boleto y el pase de abordaje alli mismo. Mas aun, muchos
agentes distribuidos por todo el mundo pueden utilizar el mismo sistema

simultdneamente, y tal vez registrar a los pasajeros en el mismo vuelo.
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Se tiende a pensar en un sistema de reservaciones de una aerolinea
Gnicamente por lo que se refiere al manejo de boletos. Sin embargo,
considérese parte de la informacién y de las bases de datos que respaldan un

solo vuelo en el sistema:
¢ Informacion sobre los boletos del pasaje, incluyendo lugar y fecha de la
compra y forma de pago.
e Lista de pasajeros.
e Asignacion de los asientos.

¢ Requisitos especiales (por ejemplo, sillas de ruedas, acompafantes

para los pasajeros, alimentos especiales)
e Horarios de salidas y llegadas de vuelos.
e Asignacion de tripulacion
e Asignacion del quipo aeronautico.
e Historial del mantenimiento de las naves.

e Peso total del avion (basado en el peso combinado del aparato,

equipaje, carga comercial, pasajeros y personas a bordo)
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Figura 7.9. Caracteristicas de los sistemas de reservaciones en linea

Ademas. Los pilotos deben registrar los planes de vuelo y mantenerse
informados sobre condiciones climaticas a lo largo de la ruta. Debe conocer
de antemano la fuerza propulsora necesaria para el despegue, tomando en
consideracion la temperatura y condiciones meteorologicas en ese momento

asi como el peso de la nave.

Es posible encontrar ejemplos semejantes de sistemas de informacion en
toda la industria, incluyendo campos como la hoteleria y restaurantes,
seguros, servicios médicos, comunicaciones, manufacturas y educacion. En
cada caso, la naturaleza de la actividad -es decir, el procesamiento de los
datos para brindar la informacién necesaria a los usuarios- es la misma, si

bien los procedimientos exactos varian.
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Propoésito y razones de su existencia

Los Sistemas de Informacion facilitan el aprovechamiento de dos ingredientes

clave en una organizacioén: la informacion y el personal.

La gerencia necesita Sistemas de Informacion por las siguientes razones:

a) Laexplosiéon de lainformacion

La humanidad reconoce que ha sido impelida de una sociedad industrial a una
sociedad de informacion. La economia ahora esta basada en la produccion, la
administracion y el uso de la informacion. Los administradores, como la mayoria
de la personas, estan siendo “bombardeados” con datos — detalles y hechos- en
forma continua. Lo que mas se necesita es informacion que esté a la altura de

las tareas que se realizan o de las decisiones que se toman.

b) El ritmo rapido del cambio

Mantenerse al dia es una preocupacion continua de la gerencia. La mayoria de
la gente esta consciente de la magnitud del cambio: nuevos métodos de
produccion que vuelven obsoletas a las lineas de montaje, fuentes de energia
renovables, cambios sociales radicales, derribo de burocracias ancestrales,
politicas econémicas mundiales y concentraciones cambiantes de riqueza y

poder.

c) Creciente complejidad en la Administracion

Debido en parte al ritmo de vida de una organizacion, y parte al alcance y
dimension de las tareas administrativas, el trabajo de la gerencia esta creciendo
en complejidad. Entre los factores que contribuyen a estos se encuentran las
preocupaciones por la seguridad de los trabajadores, la calidad de los productos
terminados, la salud publica y una competencia real, asi como la contraccion de
los limites del tiempo. La mayor diversidad en todo lo anterior afiade una nueva

dimension a la toma de decisiones administrativas.
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d) Lainterpretacion de las Unidades de la Organizacion

Las organizaciones no son agrupamientos incoherentes de trabajadores o
estaciones de trabajo. Dado que todas las actividades estan relacionadas, cada
individuo interactia con sus colegas. Los directivos administrativos utilizan la
informacion para comunicarse entre si y con los miembros del personal directivo
y los empleados. Deben transmitir informacién a los demas y cerciorarse de que
los departamentos y las unidades de las que dependen estén progresando de
acuerdo con los objetivos planeados. La informacion es el ingrediente que

mantiene unidos a los componentes del sistema organizacional.

e) El mejoramiento de la productividad

Los Sistemas de Informacion computarizados, desarrollados y utilizados
adecuadamente, pueden mejorar la productividad aumentando el volumen del
trabajo realizado y la velocidad con la cual se ejecutan las transacciones.
Igualmente trascendente es la posibilidad de reducir errores 0 de aumentar la

precision.
f) Ladisponibilidad de las computadoras para los usuarios finales.

Los sistemas de informacion computarizados son accesibles a una gran variedad
de usuarios como los usuarios finales: Las personas que utlizan las
computadoras pero que no son analistas se sistemas, programadores u otros
profesionales de los sistemas de informatica, pueden tener en su escritorio una

computadora personal (PC) de tipo econdmico que amplia sus capacidades.

g) El reconocimiento de la informacion como un recurso

La informacion es reconocida como un recurso para la organizacion. Tiene valor
porque influye en la manera como opera la empresa. Carecer de informacion
vital puede ocasionar que los administradores cometan errores, pierdan

oportunidades y se enfrenten a graves problemas de rendimiento. Los sistemas



2. Contaduria

de informacién también son un recurso. Incrementan la capacidad de los
administradores y de los trabajadores, y hacen posible lograr nuevos niveles de

eficacia y eficiencia.

7.2 CLASIFICACION

Cada uno de los cinco sistemas de informacion que se presentan a
continuacion estan destinados a procesar datos por tres razones: capturar los
detalles de las transacciones, permitir que se tomen decisiones, 0 comunicar
la informacion entre personas y localidades. Existen otros sistemas (ver figura
7.10), pero para efectos de esta unidad solo nos vamos a referir a los cinco

presentados en la tabla C

[ Sistemas de Informacion J
I Respaldo a la
Respaldo a las

. toma de
operaciones Sl Apoyo a las S| Apoyo .
ial Operaciones Gerencial deCISIOPeS
empresariales gerenclales

S| Procesamiento S| Control de S| Colaboracion Si Sl Apoyo a las Sl
Transacciones Procesos Empresarial Gerencial Decisiones Ejecutivos

—

Procesamiento  controlde  Colaboracion ~ Elaboraciénde  Apoyo Informacién
de , Procesos de equipoyde Informes interactivo a adaptada para
transacciones |nqistriales  grupo de especificados  las decisiones |4 ejecutivos
empresariales trabajo con

anterioridad

para los

gerentes

Figura 7.10 Clasificacidn de los sistemas de informacién
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TABLA C TIPOS DE SISTEMAS DE INFORMACION

TIPO DE SISTEMA
Sistema de informacion para
oficinas (Automatizacion de

oficinas OAS)

Sistemas de procesamiento de

transacciones (TPS)

Sistemas de Administracion de

informacién (MIS)

Sistemas de Apoyo a latoma de
decisiones (Informacién Gerencial
DSS)

Sistemas Expertos

-+ +

CARACTERISTICAS

Combina actividades de procesamiento de datos,
teletransmision de datos y procesamiento de
palabras destinadas a automatizar el manejo de la
informacion para la oficina. Frecuentemente
extrae datos almacenados como resultado de un
procesamiento de datos. Incluye el manejo de la
correspondencia, reportes 'y documentos,
contabilidad etc.

Procesa datos referentes a las transacciones. Las
razones de procesamiento son: registro,
clasificacion, orden, calculo, sintesis,
almacenamiento, visualizacion (o despliegue) de
los resultados.

Sustituye los procedimientos manuales por otros
basados en computadora. Trata con procesos de
rutina bien estructurados, incluye aplicaciones
para el mantenimiento de registros

Proporciona informacién a diferentes tipos de
gerentes (operativo, tactico y estratégico) con
diferentes propositos de analisis.

Generan reportes para gerentes de diferentes
niveles.

Resumen cantidades muy grandes de datos.
Proporciona informacion para el apoyo en la toma
de decisiones donde los requisitos de informacién
pueden identificarse de antemano.

Las decisiones respaldadas por este sistema
frecuentemente se repiten.

Trata con el soporte de situaciones de decision
bien estructuradas. Es posible anticipar por los
requerimientos de informacion mas comunes.
Parte del proceso de la decisibn consiste en
determinar los factores a considerar cual es la
informacion necesaria.

Proporciona informaciébn a los directivos que
deben tomar decisiones sobre situaciones
particulares.

Realiza tareas que actualmente o normalmente
realiza una humano.

Por lo regular se utilizan en la medicina.

Pueden en algiin momento tomar decisiones.

Se basa en una gran cantidad de experiencias
humanas.



Licenciatura: Contaduria

7.2.1. Sistemas de Automatizacién de oficinas (OAS)

Los sistemas de automatizacion de
oficinas se definen como aquellos cuya
funcién principal consiste en apoyar el
trabajo diario de una organizacion. Su
funcion consiste en manejar informacion
para que los usuarios puedan controlar
sus tareas de una manera mas eficiente.
Son sistemas muy sencillos, sin embargo,
para las organizaciones representa

representan grandes beneficios, dado

gue todos los usuarios pueden emplear menos tiempo en sus tareas

cotidianas sin que les consuma grandes cantidades de tiempo si lo hicieran de

forma manual y de ésta forma, pueden dedicar mayor tiempo a situaciones

mas importantes relacionadas con la toma de decisiones, planeacién, disefio

etc.

Este tipo de sistemas, utilizan por
supuesto computadoras o redes para
realizar diferentes actividades como
procesar textos, llevar una contabilidad,
registro y administracion de
correspondencia y documentos en
general. El software que normalmente se

usa para éste tipo de sistemas son los

procesadores de textos, hojas de célculo, editores de presentacion, Internet
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(correo electronico). Actualmente ya podemos tener todas estas aplicaciones
juntas en paquetes que conocemos como suite informatica como por ejemplo

puede ser Microsoft Office.

7.2.2. Sistemas de Procesamiento de Transacciones (TPS)

El sistema basado en computadora mas importante dentro de una
organizacion esta relacionado con el procesamiento de las operaciones o
transacciones. Son sistemas que controlan el procesamiento y el seguimiento
de actividades que llevan varios pasos, es decir administran la informacion
referente a rutinas que se producen o0 se realizan en la empresa u
organizacion. Almacena, modifica y recupera informacion que se requiere

para llevar a cabo alguna transaccion.

Estos sistemas tienen como finalidad mejorar las actividades rutinarias de una
empresa y de las que depende toda organizacion. Una transaccion es
cualquier suceso o actividad que afecta a toda la organizacion. Las mas
comunes incluyen: hacer un pedido en linea, facturacion, entrega de

mercancia, pago a empleados y depdsito de cheques.

Normalmente son situaciones en donde primer se introducen los datos al
sistema, y posteriormente se lleva a cabo la transaccidén. Por supuesto, los
tipos cambian en cada una de las diferentes organizaciones. Sin embargo, la
mayor parte de las compafias las procesan como una mayor parte de sus
actividades cotidianas. Las empresas de mayor éxito llevan a cabo este

trabajo en una forma ordenada y eficiente.
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Este tipo de sistemas se caracterizan por:

v

Tener una respuesta rapida. Por légica, el tiempo de respuesta en
estos sistemas, no puede excederse. Por ejemplo en una compra en
linea, el tiempo de respuesta al cliente debe ser en pocos minutos,
pues de ocurrir lo contrario, los clientes se molestarian en demasia lo

cual puede acarrear pérdidas para la organizacion.

Ser confiables. Dado su naturaleza, éste tipo de sistemas no pueden
darse el lujo del error, que sin duda afectara las actividades y el
negocio en general. Por ello, es importante que se considere algun

mecanismo alterno que permita su recuperacion rapida y precisa.

Inflexibles. Como su nombre lo indica, éste tipo de sistemas no tienen
lugar a la improvisacion o a la seleccién del usuario, es decir, todas las
transacciones realizadas deben llevarse a cabo siempre de la misma
forma, sin distincion de clientes. Una aerolinea no puede tener
diferentes tipos de procedimientos con cada una de las agencias de
viaje que trabaja, debe haber un estandar donde todas las agencias

llevan a cabo el mismo procedimiento.

Procesamiento controlado. Independientemente de quién sea el
usuario, los sistemas de transacciones, sin duda estan para poyar las

operaciones de la organizacion.
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Por lo tanto, el procesamiento de transacciones se refiere al conjunto de
procedimientos para el manejo de operaciones que incluye las siguientes

actividades:
e Célculos
e Clasificacién
e Ordenamiento
¢ Almacenamiento y recuperacion
e Generacion de resumenes (ver figura 7.11)

Todas estas actividades forman parte del nivel operacional de cualquier

organizacion. (Ver figura 7.12).

—
)4—’/

Ventas Total bruto A Ventas A-C
contado/crédito

Total impuestos e B Valor total D-H
Pagos/reembolsos

Total neto [ ol Numero total I=H
Regular/primear vez

Importe de 1. Valor de venta T-Z
Gravables/no impuestos
gravables I Promedio

Monto a pagar

Clasificacion Calculos Ordenacion Resumen Almacenamiento

Figura 7.11 Actividades de procesamiento de datos generados por las transacciones de ventas.
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Figura 7.12. Relacion entre sistemas de informacion y los niveles de una organizacion

a) Clasificacion:

Implica agrupar datos segun caracteristicas comunes. Por ejemplo en el servicio de
recaudacion de impuestos como procedimiento de rutina, clasifica todos los ingresos
para pago de impuestos (las transacciones en este ejemplo) en tres categorias: casos
en los que un causante debe pagar al Gobierno Federal, casos en los que no hay
movimiento de fondos. Ya que los movimientos de cada tipo se deben procesar de la
misma forma, es razonable agruparlos en categorias para que puedan ser manejados
con mayor celeridad. Otro ejemplo de clasificacion es un sistema de inscripciones en
una universidad. A menudo, los alumnos de los grados superiores, alumnos de los
grados inferiores y los de posgrado necesitan diferentes instrucciones acerca de como
inscribirse en los diferentes cursos. Cada grupo debe saber cuales cursos requieren ser
autorizados por un asesor y cudles no tienen validez, en cuanto a créditos, y asi
sucesivamente. Cuando las instrucciones se envian por correo es mucho mas facil
clasificar primeramente a los estudiantes de manera que el “paquete” adecuado para

cada uno de ellos pueda prepararse rapidamente y sin error.
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b) Calculo

Son tal vez la razébn mas comun para que se realice una accion durante el
procesamiento de datos de transacciones, consistente en efectuar alguna operacion
sobre los datos, como suma o multiplicacion, para generar resultados utiles. Calcular el
monto total de reembolsos que deben ser enviados y el monto total de pagos que
deben llegar a un departamento de recaudaciéon de impuestos puede ayudar a uno de
SUS supervisores 0 a un experto en impuestos a proponer ajustes o a recomendar

nuevas leyes impositivas o0 métodos de procesamiento.

c¢) Distribucion u ordenacién

Consiste en disponerlos segun una secuencia o sucesion. Facilita el procesamiento y a
veces torna los datos menos engorrosos. Por ejemplo, el servicio de ingresos después
de haber clasificado las recaudaciones, puede requerir ordenarlas por codigo postal o
area geografica para ver si existen diferencias significativas basadas en la ubicacion.
Analogamente, un sistema de inscripcion escolar de una universidad puede funcionar
con mayor fluidez si los nombres de los estudiantes de cada grado se ordenan

alfabéticamente.
d) Sintesis o0 resumen

Reduce gran cantidad de datos de transacciones a una forma mas breve y concisa. Los
institutos de ensefianza superior o universidades regularmente calculan los promedios
de las calificaciones sobre la base de las que se obtienen en cada curso (Historias
académicas por ejemplo). El promedio muestra como se desempefia cada estudiante y
lo hace con mucha mayor facilidad y conveniencia que una simple relacién de
calificaciones. Gran parte del procesado de transacciones en las empresas y en el

gobierno consiste en la sintesis o formulacion de resumenes.
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e) Almacenamiento.

Las organizaciones mantienen registros de los sucesos o eventos que afectan sus
operaciones. Algunos como la informacion fiscal, son exigidos por las leyes. Otros datos
se conservan en prevision de que puedan ser necesarios de nuevo. Esta es quiza la
causa de que se registren los cheques emitidos en el talonario de cheques, con la
cantidad girada y otros datos. El almacenamiento de datos es de vital importancia
cuando los hechos referentes a las actividades de organizacion son utiles durante largo
tiempo. Otro ejemplo claro se refiere a los sistemas automatizados para las cajas de los
bancos que permiten al cajero utilizar la terminal de computadora para ingresar los
detalles de las transacciones mientras el cliente espera en la ventanilla. Los
procedimientos forman parte del software de la computadora donde esta implantado el
sistema. De manera similar, cuando los clientes efectian retiros en cajeros
automaticos, el software utilizado para operar el sistema se encarga de asegurar que se

siga el procedimiento adecuado:

Ejemplo:
Actividad del cliente Actividades del sistema
v' Proporcionar el nimero de cuenta v Verificar la validez del nimero de cuenta.
v' Proporcionar la contraseiia v Verificar que la contrasefia corresponda al

numero de cuenta.

v' Verificar que el monto del retiro se
encuentre dentro de los limites
establecidos por el banco.

v" Registrar la transaccién en los archivos.

v" Expedir el comprobante correspondiente a
la transaccion.

v' Prepararse para la siguiente transaccion.
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Los Sistemas de procesamiento de transacciones también brindan velocidad y
exactitud; ademas se pueden programar para seguir rutinas sin ninguna
variacién, pues siguen una secuencia y cada una de ellas conduce a una o
mas transacciones (ver tabla D), la duracién de cada una depende del

sistema de que se trate.

Al mayor general: sueldos y salarios

Datos del empleado (departamentos diversos)

Archivo
principal de Sistema de Informes
nom'ng némina administrativos

Documentos del gobierno

Cheques para empleados

Elementos de datos en el archivo de
némina
Empleado Numero
Nombre
Direccion P o
Departamento reguntas P
Ocupacion en linea: Noémina
e utilidades

Periodo de vacaciones . .
Percepcion bruta Numerode Nombrede Percepcid Impuestos Impuestos Impuestos de Utilidades

Utilidades empleado empleado n bruta federales estatales seguridad
social

Retencion de impuestos federales

Impuestos estatales

Impuestos de seguridad
social 46848 Gutiérrez, M 2,000.00 400.00 50.00 140.00 6000.00

Otros

O |

& share ) () DY) (o 8/11 T close

Figura 7.13. Ejemplo de un Sistema de procesamiento de transacciones de némina
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TABLA D Actividades en la secuencia de un proceso de transacciones

Actividad

Captura de datos

Procesamiento de
transacciones

Mantenimiento de
activos

Reportes

Descripcion

Adquisicion y registro de los datos

v' Validacién de datos (control de
errores, datos faltantes, valores
l6gicos y validacion de la
transaccion).

Correccion de errores
Recuperacion de los datos de
los archivos del sistema para
facilitar el proceso

Modificacibn de los archivos
maestros para registrar en los
archivos producidos  por la
transaccion

Generacion de resultados,
incluyendo los documentos de
accion, documentos con

informacion e informes resumidos

AN

Forma de entrada o

salida
Terminal
Reportes de
excepcion
Dispositivos de

almacenamiento (CD,
memorias etc.)

Impresion

7.2.3. Sistema de administracion de informacion (SIG 6 MIS)

Son sistemas de informacion gerencial, llamados también de reportes de

gerencia que se enfocan al apoyo para la toma de decisiones. En otras

palabras son sistemas que permiten a los gerentes de diferentes niveles,

obtener, organizar y evaluar informacion sobre alguna situacion area o

departamento de la empresa. Tiene como caracteristica que es posible que la

situacion presentada, objeto de la decisidon vuelva a presentarse, tal vez con

frecuencia.
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Se puede definir como un sistema de coOmputo, que esta relacionado con la
automatizacion de la informacién (recoleccion, transferencia y presentacion a
través de bases de datos y flujos de informacién) proporcionada por otros
sistemas, como los expertos y los de apoyo a la toma de decisiones, es decir,
se basa en otros sistemas que se usan para la operacion de la organizacion.
Estan orientados a solucionar problemas empresariales de forma general. Por
lo tanto, un sistema para proporcionar la informacién requerida se puede
disefar y desarrollar para satisfacer la necesidad de fundamentar decisiones
por parte de una gerencia. Puesto que las decisiones se presentan
reiteradamente, los reportes se producirdn con base en tal periodicidad,
incorporando cada vez nuevos detalles de lo acontecido desde la dltima vez
gue se brindé la informacion. Los directivos recurren a los datos almacenados
como consecuencia del procesamiento de transacciones (ver figura 7.14.),

pero también emplean otra informacion.

Tiensatcionss de Programa de publicidad:

las ventas

.Datos de la *Métodos publicitarios

+Articulos publicitarios
+Costo de los anuncios

«Cliente

“Articulos vendidos

- *Formas de pago
*Vendedor H

1 Informacio
nde las
transaccio
nes Y

empleadas = Decisi

= 5
)
para tomar con futuras transacciones de ventas:
‘ I decisiones
+Se deben ajustar los precios

+Se tiene suficiente personal
+El programa de publicidad esta
produciendo resultados deseados

Base de datos de
las ventas

Figura 7.14. Las decisiones de la administracion de ventas se basan en los datos de las transacciones

de las ventas
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En cualquier organizacion se deben tomar decisiones sobre muchos asuntos
gue se presentan con regularidad (a la semana, al mes, etc.) y para hacerlo
se requiere de cierta informacién, dado que los procesos de respuesta estan
claramente definidos, entonces se puede identificar la informacion necesaria
para formular estas decisiones. Se pueden desarrollar sistemas de
informacion para que en forma periddica, preparen reportes para el soporte.
Cada vez que se necesita la informacion, ésta se prepara y se presenta en

una forma y formatos disefiados con anterioridad.

Con frecuencia los especialistas en sistemas de informacion describen las
decisiones apoyadas por estos sistemas como estructuradas. Este aspecto se
refiere al hecho de que los administradores conozcan de antemano los
factores que deben tenerse en cuenta para la toma de decisiones, asi como
las variables con influencia mas significativa sobre el resultado de una ya sea
buena o mala. A su vez, los analistas de sistemas desarrollan reportes bien
estructurados que contienen la informacion necesaria o0 que indican el estado

de las variables importantes.

Por ejemplo, un gerente de ventas debe decidir si se cambiara el precio al que
se vende un producto. ¢Qué debe saber para poder tomar esta decision de
manera atinada, es decir, para estar completamente informado sobre todos

los factores que afectarian esta determinacion?
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Seguramente se plantearia las siguientes interrogantes:

CONSUMO DE VIDEOQJUEGOS ¥ CONSOLAS EN ESPANA EN 2007

1.600
12006
1.400 W 2007 |

1.200 1 EI 2007 alcanzé un incremento del 50%
sobre el ano anterior, correspondiendo el
25% a la venta de videojuegos y el 88% a la
| venta de consolas

1.000 ¢

MILLONES €
=
=]
o

fCc CONSCLAS  yoTAL

HARDWARE
SOFTWARE TOTAL

SWeHW

1. ¢Cudles son los niveles actuales
y el historial de las ventas?

2. ¢(Cual es el perfil de las
utilidades que rendira el
producto? Es decir, ¢Qué
ganancia se obtiene de cada
articulo vendido, y cudl es la
utilidad total por la venta del
producto? ¢Como ha variado

esta tendencia en el tiempo?

3. ¢Cuando se cambid por ultima

vez el precio del producto?

4, ;Han variado los costos de la

materia prima y de la
fabricacion?

5. ¢Ha cambiado la competencia
de manera que afecta a las
ventas o las utilidades?

6. ¢Estan considerando los
proveedores nueva politicas de
precios para los materiales que

suministran a la organizacion?

El ejemplo sefiala varios aspectos significativos del procesamiento de la

informacion. En primer lugar, la determinacién respecto a cambiar el precio no

es una decision aislada. Los gerentes de comercializacién de las compafias



http://www.google.com.mx/imgres?imgurl=http://www.geekets.com/wp-content/uploads/2008/04/estadisticas-videojuegos.JPG&imgrefurl=http://www.geekets.com/2008/04/importante-incremento-de-las-ventas-de-videojuegos/&usg=__5E2SmuseUm1Bl3b7EUc0rjaOfBg=&h=549&w=901&sz=81&hl=es&start=5&zoom=1&tbnid=xNgL_V43XnfOZM:&tbnh=89&tbnw=146&ei=8honTtf9CInMgQe22bFc&prev=/search?q=estad%C3%ADsticas+de+ventas&hl=es&biw=1024&bih=460&gbv=2&tbm=isch&itbs=1
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afrontan a menudo esta decision. En algunas empresas las politicas indican
gue los gerentes deben revalorizar los precios de los productos al final de

cada trimestre.

Otras organizaciones consideran la revision continua de precios para facilitar
los cambios cada vez que los costos y los niveles de utilidad varian de un
modo significativo. Cuando un precio ha sido determinado, los gerentes tienen
una muy buena idea acerca de que variables examinar. Saben que
informacion se requiere para vigilar el funcionamiento de los productos.
Adicionalmente, parte de la informacion necesaria ya se tiene almacenada
como resultado del procesamiento de transacciones. Por ejemplo, los detalles
sobre las ventas y los costos de la materia prima ya estaran disponibles en la
organizacion. Otros detalles, como, en qué forma ha cambiado la
competencia, o bien si los proveedores estan considerando nuevas politicas

de precios, pueden tener que reunirse especialmente para esta decision.

5G
para la planeaciin
de polticas y toma
dedecisones.

Infornac bnadminEtratva pam
pkneacbn ticticay kb 1oma de
decsiones.

planeacin operacional, la tomade
decEiones y elcontrol.

Proces am iento d e trans acciones
Respuestas a preguntas.
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Tratdndose de un sistema de informacion para el &rea de Recursos Humanos,
debe ser capaz de prever el nUmero de dias de incapacidad del empleado,
vigilar la equidad en los pagos, llevar un control de capacitacion que permita
hacer més eficiente a los empleados (mejores habilidades) y ofrecer todo tipo
informacion necesaria en los tres niveles de la administracion: operativo,

tactico y estratégico.

Finalmente podriamos decir que los sistemas de informacion administrativa (o
gerencial) pueden extraer datos de diferentes partes de la organizacion con
objeto de ayudar a quien ha de tomar decisiones. En el ejemplo de la fijacion
de precios, los datos provendrian de los departamentos de ventas, produccion
y compras. Asi, las funciones gerenciales o administrativas como son el de
planear, organizar, dirigir y controlar, necesarias e imprescindibles en la
organizacion son poyadas fuertemente por los sistemas de administracion de
la informacion, en especial para llevar a cabo la planeacion y para aplicar el
control, por ello deben operar con calidad donde la informacion sea fiel reflejo
de la realidad, con oportunidad, es decir, llevar a cabo medidas de correcciéon
en el momento justo, para evitar posibles desviaciones, proporcionar la
informacion suficiente sin saturarlos demasiado, solo la suficiente y necesaria

y finalmente debe ser relevante para ese gerente o usuario.
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7.2.4. Sistemas de Apoyo ala Toma de Decisiones (DSS)

Los sistemas de Apoyo para la toma de
= decisiones, son sistemas informéaticos

Aplicar la .fr/f_ﬁbefinirel . . L .
Decision ~ '# Problema especiales que realizan analisis de diferentes
X \ variables, a fin de apoyar en este proceso a

Toma de \f‘f los administradores y a los usuarios que las

Elegir las Decisiones Analizar el
ool Probemad€DEN formular de manera alterna para casos
.*gj \ gque no estan muy bien estructurados; son
V’\tg’E"a'“a('aSJ sistemas de informacion orientados a
Alternativas

problemas.

Si una decision es una eleccion entre alternativas basadas en estimaciones
de los valores de esas alternativas, entonces no todas son de manera
recurrente. Algunas se presentan solo una vez o escasamente. Los sistemas
para el soporte de decisiones (DSS) ayudan a los directivos que deben tomar
decisiones no muy estructuradas también denominadas no estructuradas o
semiestructuradas y se encargan de proporcionar a los ejecutivos informes o
datos (por ejemplo informacion bursatil o sobre los competidores) que les
ayudan a buscar la mejor alternativa. Una decisibn se considera no
estructurada si no existen procedimientos claros para tomarla y tampoco es
posible identificar, con anticipacion, todos los factores que deben

considerarse.
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Figura 7.15. Esquema del proceso de toma de decisiones

Un factor clave en el uso de estos sistemas es determinar la informacién
necesaria. En situaciones bien estructuradas es posible identificar esta
informacién con anticipacion, pero en un ambiente no estructurado resulta
dificil hacerlo. Conforme se adquiere la informacién, puede ocurrir que el
gerente se dé cuenta que se necesita mas informacion, es decir, tener
informacion puede conducir a otros requerimientos

ari
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La gestidn v los
sistemas de soporte La jerarquia de la planeacion.
de informacidn

El proceso de toma de )
decisiones y el Elementos que soportaran un

andlisis de decisiones proceso esiructurado.

Base conceplual de las

El entorno social y las organizaciones, planeacion
organizaciones financiera y economia de la

empresa.

Principios del enfogue de sistemas,
andlisis de problemas de negocios
aplicados a los sistemas de
soporie a la toma de decisiones.

Dinamica de negicios

Métodos cuantitativos de
la ciencia administrativa
¥ sus herramientas

Herramientas para analisis de
datos y toma de decisiones.

Inteligencia de
negocio y técnicas y
tecnologias

Mineria de datos, productividad y
aprendizaje de maquinas.

Figura 7.16. Esquema conceptual de un DSS

Por ejemplo: ¢ Cual seria el proceso que debe seguir un funcionario bancario
para decidir entre comenzar a ofrecer cuentas para manejo de efectivo o
instalar maquinas de caja automatica teniendo en cuenta que los dos
servicios son nuevos en el banco? Entre las preguntas que se debe abordar

se encuentran los siguientes:

¢,Cudl es el costo de cada servicio? ¢ Cuantas cajas seran necesarias? ¢ Cual
sera la respuesta de la competencia? ¢Qué limites deben ponerse al monto
de cada retiro? ¢Se puede cobrar una cuota por este servicio? ¢El servicio
redundard en mayor cantidad de depdsitos y con esto un aumento en el flujo

de efectivo para el banco?
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» Clientes y Competencia y
Gobierno proveedores mercados globales
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Grnanataany, o ?
Fuentes externas de datos
Administrador
0 especialista
en personal
- . SOFTWARE DE
K Interaccion APOYO A LA DECISION
I\ *_’ Herramientas de modelacion
; B 2 A slra
ot e
€ bases de datos
Entrada y
retroalimentacion Cuestionamiento,
modelacion y
andlisis de los
resultados

Reportes impresos Respuesta en linea Diagramas y graficas

Figura 7.17. Ejemplo simple de un sistema de apoyo a las decisiones.>®

En estos casos es imposible disefiar de antemano tanto el formato como el
contenido de los reportes del sistema. En consecuencia, los sistemas para el
soporte de decisiones deben tener una flexibilidad mayor que la de los demas
sistemas de informacion. El usuario debe ser capaz de solicitar informes
definiendo su contenido y especificando la forma para producir la informacion.
De manera similar, los datos necesarios para generarla pueden encontrarse
en diferentes archivos o bases de datos mas que en un solo archivo maestro,
gue es el caso mas frecuente en los sistemas de transacciones y en muchos

otros que generan reportes.

% Tomado del libro Introduccién ala Computacion de Peter Norton, sexta edicion, Mc Graw-Hill,
pag. 463
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Algo muy importante es que el criterio de los directivos tiene un papel
importante en la toma de decisiones donde el problema no es estructurado,
por ello, los sistemas de apoyo para las decisiones existen a fin de responder
a condiciones inesperadas y propias de la informacion, siendo particularmente
importantes para los altos niveles de direccion que deben tratar
constantemente problemas cambiantes y tomar decisiones en casos que

surgen de improviso.

Técnicamente hablando, un DDS permite:

v Extraer informacion y manipularla.

s v Apoyar al usuario a definir qué
informacion necesita y como la puede
combinar.

v"Incluir simuladores.
v' Combinar informacién con un andlisis tan
el detallado, que puede significar para el

ol - usuario un andlisis profundo vy
pronosticar.

v' Adaptarse en situaciones cambiantes.
v’ Utilizar, por lo regular, modelos

cuantitativos hechos a la medida.

7.2.5. Sistemas expertos

Son sistemas muy especializados que se definen como un conjunto de
software basado en conocimientos y experiencias de uno o mas expertos de
una disciplina en particular, para imitar las actividades de un humano y
resolver problemas de diferentes indoles. A estos sistemas expertos, por su
propia naturaleza se les ha considerado como una rama de la inteligencia
artificial, ya que se encargan de tomar decisiones muy complejas y altamente
especializadas, alimentados con informacion de expertos para que puedan
comportarse igual, proporcionando soluciones sobre un problema en

especifico y su respectiva explicacion.
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Usuario
A
1
Instrucciones L Soluciones y Explicaciones
e Informacion Interfaz
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|nfe|’enc|a <........... del . de|
4 Conocimiento Problema
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Maquinade,,,ceeee conocimientos
Desarrollo
Sistema A
Experto ~
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[ ]
Experto

Su aparicion no es nueva, se tienen indicios de que surgen entre los afos
60’s y 70’s, en los Estados Unidos. Los primeros sistemas expertos se
disefiaron para areas como la quimica donde se busco identificar la estructura
molecular, para resolver problemas meédicos, buscando descubrir
enfermedades contagiosas de la sangre. Los reportes obtenidos por éste
sistema, ademas de un diagnostico, también ofrecieron elementos para su

tratamiento.

Cuando hablamos de sistemas expertos, de forma inmediata los relacionamos
con la medicina, porque ésta es un area muy
importante, en la cual se requiere de mucho
entrenamiento para llegar a ser un especialista,
porque lo que se tiene en juego es la vida de los
pacientes. Un diagndstico correcto y oportuno, sin

duda significara la sobrevivencia de las personas.

Aqui, el sistema sustituye al médico especialista,
pero que domina 100% su rama plenamente, ya que la informacién para

alimentar al sistema, es tomada de sus conocimientos.
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La inteligencia artificial hoy es muy comun, y tratandose de sistemas expertos,

los mismos llevan a cabo tareas como las que se especifican en la tabla E

Tareas de los sistemas expertos
Interpretaciones

Predicciones

Diagndsticos

Planeacion

Disefio

Monitoreo

Depuracion de sistemas y su

reparacion
Control de sistemas

Ejemplos
Andlisis de grandes volumenes de datos estadisticos, con la finalidad
de obtener caracteristicas economicas, étnicas, religiosas, etcétera.
Puede tomar un conjunto de datos y poder anticiparse ante alguna
situacion. Por ejemplo, la prediccién de lluvias, huracanes a partir de
las condiciones del entorno.
Diagnostico de fallas mecanicas en automaviles.
Planeacién de horarios académicos.
Disefio de circuitos electronicos para optimizar y elaborar una
arquitectura adecuada para su funcionamiento.
Revisién constante de las condiciones de trabajo de maquinarias o
cambios en su entorno para prevenir fallas y saber en que momento
realizar mantenimiento.
Identificacion de fallas en sistemas, y apoyo para su solucién.

Automatizaciéon de maquinarias para tener un control propio.

. 37
Tabla E. Tareas comunes de los sistemas expertos.

Como ya se dijo, un sistema experto requiere de introducir

una gran cantidad de experiencias humanas sobre un area
en especifica; dicha informacion se almacena en una base de
datos la cual también tiene la particularidad de que puede ser
actualizada cuando hay informacién nueva; posteriormente,
un mecanismo llamado “de interferencia” examina la solicitud
de un usuario con el fin de que la base de conocimiento

seleccione la respuesta mas adecuada o una serie de

respuestas posibles.

¥ Tomada de http://www.enterate.unam.mx/artic/2008/marzo/art5.html. [18/julio/2011]
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Forma en que trabaja un Sistema experto en la medicina:

Para realizar un diagndstico se requiere informacion sobre los sintomas del
paciente, condicion general, historial clinico y resultados del laboratorio. Estos
datos se obtienen a partir de una serie de preguntas, cada una de las cuales
es determinada a partir de la respuesta anterior del paciente utilizando
diversas reglas o a través de la experiencia (almacenada en la memoria del
ser humano experto o bien, del sistema experto). Al principio las preguntas
son generadas para reducir el numero de enfermedades posibles planteando
una hipotesis, y al final se realizan preguntas para soportar el diagnostico.
Una de las formas comunes de llegar a un diagnodstico es mediante el
interrogatorio al paciente. En este sentido, los sistemas expertos son los mas
aptos para esta tarea. Cuando el interrogatorio al paciente se realiza de forma

correcta se podra elegir el tratamiento adecuado para su problema.

Mddulo de explicacién

v

2 re fad chivo de
Entradas y Ingenieria de Archivo d

; salidas i g—Ppp inferencia

.

Editor

antecedentes

Base de
Memoria de

trabajo

conocimiento

v

Mddulo de
aprendizaje <

Figura 7.18. Mddulos de un sistema experto.38
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Otro punto a favor de los sistemas expertos es que al tener almacenado el

conocimiento en medios electronicos, nunca se deteriorard, por el contrario,

con el médulo de aprendizaje se logran ingresar nuevas reglas para tratar

nuevas enfermedades, lo que asegura también que al realizar la prueba en

pacientes con los mismos sintomas se diagnostique de la misma forma. A

pesar de la precisidén de los sistemas expertos, una parte que hace falta para

poder

respaldar los resultados o para poder llegar a ellas mas rapido es la

exploracion fisica. Las formas de razonamiento diagndstico tienen similitud

con los razonamientos de los sistemas expertos, y estas son:

Probabilisticas. Se basan en la ocurrencia de las enfermedades y
consideran variables como sexo, edad, peso, frecuencia y la

probabilidad asociada entre sintomas-enfermedad.

Causales. Encuentran relaciones fisiopatolégicas y las relacionan con
los efectos que causan, que pueden ser datos clinicos o antecedentes,

asi como el humor del paciente, por citar algunos.

Deterministicos. Son mucho mas directos, ya que identifican cada
sintoma y los asocian con una regla que lleva directamente hacia el
diagnostico. Se puede analizar, por ejemplo, la presencia de cefaleas,
fiebre, alteraciones de la conciencia y rigidez de nuca que pueden

significar meningoencefalitis.” *°

¥idem
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Ejemplo préactico de aplicacion®

“‘Un meédico puede utilizar un sistema experto
para efectuar diagnésticos de manera precisa y
rapida. Por ejemplo, mediante un método
deterministico para el diagnostico y a través de
inferencias con reglas, como lo muestra el

diagrama 2, el médico encuentra el tratamiento

correcto para cada enfermedad.

En un sistema experto real se tienen muchas reglas analizadas y disefiadas

por los médicos especialistas.

Los sistemas expertos aplicados en la medicina permiten asegurar un buen
diagnaostico en los pacientes, ya que el ser humano puede cometer errores o
no considerar algun cuestionamiento o sintoma, lo cual puede afectar al
tratamiento. Es importante destacar que la asistencia del sistema experto, ya
sea en un hospital o en un centro de salud comunitario, pudiera ahorrar
recursos al eliminar el trasladarse a otras ciudades para realizar el

diagnodstico”.

“idem


http://www.google.com/imgres?imgurl=http://3.bp.blogspot.com/-pQcfqkPtC4w/TZnIBVjvEBI/AAAAAAAAACY/lQpfocOExuY/s1600/medicina.jpg&imgrefurl=http://sistemasexpertosx2011.blogspot.com/2011/04/sistema-experto-dipoem-v001.html&usg=__iEuJRlec7SGRMRurJTlupQlUvnw=&h=668&w=800&sz=130&hl=es&start=8&sig2=V8Na8shRBrfqBPEsn64lXg&zoom=1&tbnid=UVeEBg93-hshPM:&tbnh=119&tbnw=143&ei=rnMnTpjZOeLw0gG5k9XVCg&prev=/search?q=sistemas+expertos+en+la+medicina&hl=es&biw=1024&bih=460&gbv=2&tbm=isch&itbs=1
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(Nombe del Presenta dolor {Tiene fichre? Lieoe inflanados Tiene dificultades
paciente? de cabeza? Jos gunglios para tragar?
(Hidad? linfiitioos?

Vacunar contra
difteria,
anlitoxinas

¥ antibidticns

Q

S

agadstico

Interfaz del médico

iNombredel | Presenta dolor
peciente!” de cabeza?
..

£liene lebre?

£Tiene inflanados
los ganglios
linfdticos?

iTieac ilene
dificultades dolor de
pan tagar? eS0magy

Si

Presenta faingitis
Por estreprococo,
Dale anlibioticos

Diagrama 2. Ejemplo sencillo de sistema experto usando el método deterministico.

Finalmente, no todos los ejemplos son Unicamente en la rama de la medicina,

por ejemplo existen sistemas expertos en el control de inventarios donde el

sistema supervisa los niveles de inventarios, al

detectar que un producto esta por debajo de

los estandares, puede de forma automéatica

hacer un pedido, otro ejemplo es con el trafico

aéreo, cuando el sistema detecta que dos

aviones estan demasiado cerca, puede de

forma inmediata emitir un alerta.
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7.3 TECNOLOGIAS APLICADAS
A LOS SISTEMAS DE
INFORMACION

Peter Norton en su libro Introduccién a la Computacion, describe a las
tecnologias de sistemas de informacién como sistemas de informacién que
utilizan un verdadero rompecabezas de tres dimensiones, administrado por
profesionales que trabajan para estar al tanto de las tecnologias de punta y
mantener la miso tiempo una estabilidad de los servicios de sistemas de
informacion actuales. Cualquier avance tecnoldgico en las comunicaciones,
computacion y almacenamiento de datos, puede ser aprovechado para

resolver las enormes necesidades de los sistemas de informacion.

Figura 7.19. Tecnologia de los Sistemas de Informacion


http://www.google.com.mx/imgres?imgurl=http://3.bp.blogspot.com/-xVJLT1HwrGA/TajF6qMYGHI/AAAAAAAAAAY/OefIbU6psAo/s1600/nata.jpg&imgrefurl=http://admon8natalyruizblogspotcom.blogspot.com/2011/04/infraestructura-tecnologica-de-un.html&usg=__0PW-uodQWt_OOsJT2PIW7ts2sTI=&h=747&w=783&sz=76&hl=es&start=5&zoom=1&tbnid=X2atisIEgGaxjM:&tbnh=136&tbnw=143&ei=kC4nTvapEIaCgAfBwMRc&prev=/search?q=sistemas+de+informaci%C3%B3n+de+un+banco&hl=es&biw=1024&bih=460&gbv=2&tbm=isch&itbs=1
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7.3.1. Intranets y Extranets

Peter Norton nos dice que una Intranet es una red privada que emplea
tecnologia de internet, asi que primero conocimos ésta y posteriormente
aparecieron los Intranets que tienen como funcién principal llevar a las
empresas todos los beneficios de la red, misma que ha venido a revolucionar

las tareas en si, cotidianas o empresariales.

Intranet

Peter Norton define a una Intranet como una red privada (conjunto de
computadoras enlazadas o conectadas entre si) que emplea tecnologias de
Internet, tales como sitios web, sitios FTP, correo electronico etc., a las cuéles
tienen acceso solo las personas o empleados que estan autorizadas para

hacer uso o de la misma. La conexion puede hacerse a través de la red

privada, o bien se puede tener . R
acceso a través de Internet. ks \Q/ $
Hablando propiamente de una =
empresa, los empleados i p— -

comparten los sistemas de N

informacion y también sistemas
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¢Por qué Intranet?

Como ya lo habras observado, Intranet es como el opuesto a Internet, es
decir, las Intranets, son privadas, es una red dentro de una organizacion,
mientras que Internet, abarca a una red, pero en éste caso de muchas otras
organizaciones o empresas por ejemplo. Una Intranet, puede estar conectada
a Internet; cuando esto es asi, entonces los usuarios de la Intranet deben
iniciar la sesion por medio de una clave de acceso (usuario y contrasefia), ya

que el inicio de la sesion se da a través de la autorizacion de otro servidor.

La intencion de los Intranets dentro de las empresas, es la de mejorar la
productividad de las mismas, reducir costos y sacar provecho de los sistemas
de informacion existentes, poner al alcance de los empleados la informacion
necesaria y oportuna para mejorar los procesos, difundir la informacion de
forma rapida, que fluya de manera vertical y horizontal de una manera

adecuada.

Como puedes ver, es como tener un Internet pero privado y al mismo tiempo
se puede hacer uso de todos los recursos que la Internet pone a la
disposicion. De entre toda la gama de servicios que una Intranet puede
obtener del Internet, tenemos como ejemplo a los servicios de comunicacion
como el correo electronico, listas de distribucion, foros de discusion, el chat
etc., y los servicios de aplicaciones que permiten realizar investigaciones y
busqueda de informacién como son bases de datos, todo ello, dentro de la

misma empresa, con empresas a fines, o con las que se decida interactuar.
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Como podemos darnos cuenta, una Intranet que se disefia pensando en las
necesidades reales de una empresa, puede traer grandes beneficios para la
misma, no solo el ahorro de tiempo y esfuerzo, sino el ahorro en términos
monetarios, pues es utilizada por casi todos los departamentos de la
organizacion, se puede obtener informacion directa y en linea, se pueden
difundir boletines que podrian funcionar como una buena medida para
mantener informado a los empleados de las nuevas politicas por ejemplo, 0
también hacer uso de la misma para realizar alguna capacitacion o inducir a

los empleados, disminuyendo incluso el uso indiscriminado del papel.

Extranets
Como ya se explico ™ . (’?)
en el tema de i Procesos y
Internet fiujos

Intranet, Internet F4 B4
. e -~ : .
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comunicaciones, posteriormente, las empresas aprovecharon lo que la
tecnologia puso a su disposicion, y nacieron las Intranets. Sin embargo, la

tecnologia sigui6é avanzando, y es asi como nacen las Extranets.

Una Extranet puede definirse al igual que una Intranet como una red privada
gue también utiliza protocolos de comunicacion de Internet, pero con cédigos
de seguridad mayor, pues aunque forma parte de la Intranet de la empresa,
se extiende a usuarios fuera de la misma como pueden ser proveedores,
compradores, clientes etc. Por ejemplo, los empleados de una empresa “A”,
puede tener acceso a parte de la Intranet de otra empresa denominada “B”,
es decir, sin que los empleados de la empres A sean parte de la empresa B.
Es por ello, que al principio dijimos que aqui, se requieren codigos de
seguridad mas avanzados, pues se debe tener especial cuidado de que no
cualquier usuario pueda entrar a la red. Por lo tanto, una Extranet, a su vez
podria ser la Intranet de un grupo de empresas vinculadas conectadas a
través de Internet (empresas a empresas, empresas a SOcios, empresas a

clientes, compradores, proveedores etc.).

Veamos el siguiente ejemplo tomado del libro de Peter Norton Introduccién a

la Computacion:

Todas las compafias de manufactura (ademas de otros tipos de
organizaciones) deben mantener vinculos importantes dentro de lo que se
conoce como una cadena de suministro. Los vinculos en la cadena de
suministro conectan a los distintos procesos que se deben llevar a cabo de

acuerdo con la necesidad de un producto, hasta crear, para realizar la
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distribuciébn o entrega final al cliente. Entre los vinculos intermedios se
incluyen el pedido de los materiales, la toma de pedidos de los materiales, el
transporte de los materiales hasta el lugar de procesamiento de la
manufactura y, finalmente, el envio de los productos hacia los distribuidores e
el cliente final. Los mercados empresariales de la actualidad tienen un ritmo
rapido y son muy competitivos. Para controlar los costos y mejorar la
eficiencia, los

Gorporale

fabricantes y Inuranel ; PROVIDOR
Public Internet E

vendedores prefieren

no gastar mucho en

almacenamiento de Gonorale

I WEB E'_xl'_fl?ﬂ.@ﬁ
materiales y productos sRowseR =
ero necesitan que Q
P g (=)
estos elementos estén - FIREWALL =
disponibles cuando Private Intranet ;

son necesarios. Este _M"M

tipo de inventario

oportuno requiere de la mejor comunicacion posible entre cada una de las
organizaciones que participan en la cadena de suministro, algo que se puede
realizar cuando cada una de ellas tiene acceso a las redes de las demas
organizaciones. Por tanto, dos o mas redes privadas (que pueden ser
intranets) se conectan y el resultado de la combinacion de redes se conoce
como extranet. La comunicacién entre las compafiias puede realizarse a

través de Internet o mediante una linea de comunicacion especial contratada

con la compainiia telefonica.
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Entonces en conclusion podriamos decir que los Extranet constituyen un
puente entre la red publica que en éste caso es Internet y las redes privadas
denominadas Intranet (empresas u organizaciones), donde se comparten toda
o parte de la informacién, con la finalidad de tener una comunicacién vy
realizar transacciones comunes que puedan representarles grandes

beneficios.

7.3.2. Redes privadas virtuales (VPN)

Las VPN actuales conectan redes privadas con otras redes o individuos, por
ejemplo, agentes de ventas, con una red privada. Una VPN emplea un
método llamado tunel, en el cual cada paquete de la red remitente se
encapsula dentro de otro paquete y se envia a través de internet. Una VPN
frecuentemente crea una codificacion mas segura de los datos dentro de cada
paguete encapsulado. La autenticacion en ambos extremos de tunel refuerza

la seguridad.

Una red* privada virtual (VPN), se refiere a una red que se encarga de unir
varios puntos remotos (conexion de dos redes de sitio a sitio que ademas
pueden pertenecer a una Intranet o una Extranet) mediante una
infraestructura denominada “publica de transporte”. Los datos de la red
privada viajan por medio de un 'tunel' que es la red publica (es como si
hubiera una conexién punto a punto entre los ordenadores remotos, donde

cada paquete de informacién de una red, es encapsulado por otro paquete

*! Una red se puede definir como un conjunto de computadoras que se encuentran conectadas entre s,
mediante dispositivos fisicos para transportar datos y asi, compartir informacion y recursos.
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gue es enviado por la super carretera como es Internet.). Por lo tanto, una
VPN es una tecnologia que permite una extension de una red local sobre una
red publica o no controlada (Internet).

Veamos a continuacion como Peter Norton en su libro denominado
Introduccion a la computacién nos establece datos por demas importantes por
los que han pasado las redes y sus servicios de conexion:

“La transicion de Internet al dominio publico al principio de los noventa ofrecio

a los administradores otra opcion

Virtual Private Network Example

para conectar a las redes que

estaban separadas geograficamente.

Estos administradores tenian dos
preocupaciones  importantes: la

confiabilidad de Internet y los riesgos

en la seguridad al utlizar una red

publica para conectar redes privadas.

Provider Fdge Customer Edge
(PE)Router — (CH Router

Los administradores gradualmente

ganaron confianza en la confiabilidad de Internet y cuando fue desarrollada
una técnica llamada red privada virtual (VPN, por sus siglas en inglés)
pudieron utilizar una red publica (Internet) para proporcionar conexiones
WAN"2%,

*2 Una WAN son redes de area extensa, a diferencia de las LAN que son redes de area local, es decir, es
la interconexion de un grupo de computadoras entre si, en su expresion mas bésica (una conexién de un
grupo de computadoras a una impresora). Por su parte una red WAM, al ser una red de &rea extensa,
estd més relacionado con servicios publicos que utilizan una red publica de telefonia, hasta servicios mas
sofisticados que se conocen como servicios de banda ancha que se extiende por ejemplo a un pais 0 a
un continente. El trabajo de la red es conducir mensajes de lo que se llaman hosts (un hosts funcionan
como una libreta de direcciones web [por ejemplo www.fca.unam.mx], donde cuando en el navegador se



http://www.fca.unam.mx/
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Veamos el siguiente ejemplo:

%\ “Un empleado que necesita conectarse a una red
E[%”‘“/g% de otra ubicacion geografica puede utilizar una
/ N \ Eﬂ\ VPN de acceso remoto. El empleado debe realizar
/! - L L.
una conexion normal de acceso telefonico a
/N WAN =

E[?]:jLAN E’-J /'\%/ Internet vy, luego, utilizando un software especial
/
\E]:J \/Eﬂ\ de cliente VPN, conectarse a un servidor VPN
(]
% “‘N}—% (también conocido como servidor de acceso a la
N\ B

— red) que proporciona el tunel entre el cliente y el
servidor VPN utilizando un nivel de seguridad predeterminado. El empleado inicia una
seccion y accede a la red corporativa por medio de ese servidor. El uso real de la VPN
es transparente para el usuario cuando la laptop ha sido configurada correctamente. Un
empleado puede configurarla de manera que el usuario sélo tenga que hacer clic en un
icono que tenga una etiqueta sencilla como “Oficina del hogar” para iniciar el proceso

completo”.44

Por supuesto, debemos asegurarnos que se cuente con los medios
necesarios para garantizar la autentificacion, autorizacion, confidencialidad de

los datos.

escribe una direccidn electrénica, el sistema primero consulta al “Hosts” para verificar que el mismo tenga
la direccion IP, si verifica que lo tiene, entonces el sistema realiza como una especie de llamada y el sitio
es cargado de forma inmediata, si el sitio no reconoce la direccion electrénica, pues respondera con un
mensaje donde no indica que no se pudo hacer la conexion), es decir, la red permite que la informacion
llegue de un host a otro hosts.
:‘: Norton Peter, Introduccién a la Computacién, Mc Graw Hill, sexta edicion, pag. 467

Idem
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Identificacion de usuarios:
Una VPN debe tener la
capacidad de verificar la
identidad de los usuarios,
restringiendo el acceso a

quién no esté autorizado.

Codificacion de datos. Antes
de que los datos sean
trasmitidos via Internet, deben
ser cifrados, para que no
puedan ser leidos. Es por ello
que sistemas, se trabaja con
“Algoritmos”. La informacién
solo puede ser leida por el

emisor y el receptor.

Claves de ingreso. Llevar a
cabo una administracion y
generacion de las claves con
las que ingresaran los

usuarios.

Otros mecanismos de
seguridad.

Ventajas

“8 Existe confidencialidad de los datos.

Y% Reducen costos

“8 Son muy amigables para los usuarios.

Y8 Facilitan la comunicaciéon entre dos usuarios distantes.
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7.3.3. Intercambio electrénico de datos (EDI)

¢ Qué es un EDI?

EDI significa Intercambio Electrénico de Datos (Electronic Data Interchange).
Un EDI se define como un

A%EJM'V intercambio electrénico de
datos (documentos
ot Tadug e electronicos) entre

computadoras
(organizaciones) referente a
transacciones comerciales,
mediante redes y codigos

estandarizados. Su funcion

primordial es precisamente

s e esa, la de realizar
transferencias de

documentos electronicos de un sistema de computo a otro. De esta forma en
vez de enviar una carta o un fax con una orden de compra, la misma se
realiza a través de un correo electronico al distribuidor, ahorrando tiempo,
pues la orden le llegara al destinatario en cuestién de segundos. De entre lo
mas importante de éste tipo de sistemas, es que el receptor en éste caso
distribuidor, puede proceder a generar la factura, sin necesidad de volver a
introducir los datos en el sistema, se despacha la mercancia y el pago se

realiza via transferencia electrénica. Hoy en dia, los EDI son mas sofisticados.



Contaduria

Pero, qué se intercambia y como se hace. Antes que nada, debe haber un
estandar que es el que permite el intercambio universal de todos con todos,
sin embargo, o hay un solo estandar, sino varios. Fue en estados Unidos
donde se definieron los estdndares o formatos de intercambio sobre todo para
realizar transacciones de caracter mercantil, de tal forma que, posteriormente

los documentos recibidos pudieran integrarse a las aplicaciones de cada uno.

Cuando una empresa decide entrar en éste tipo de sistemas, forzosamente
debe contratar los servicios de una empresa que se encarga de suministrarlo,
de manera homologada, actuando como intermediario entre el emisor y el
receptor, garantizando la autenticidad del emisor y la entrega oportuna.
Cuando el emisor envia la informacion, debe asegurarse de que su aplicacion
genere el archivo (EDI) compatible para poder enviarlo, por su parte el
receptor debe integrar el documento a su aplicacion EDI para poder

descargarlo.

“El intercambio electronico de datos puede realizarse en distintos formatos:
EDIFACT, XML, ANSI ASC X12, TXT, etc. EDIFACT es un estandar de la
Organizacion de las Naciones Unidas para el intercambio de documentos
comerciales en el ambito mundial. Existiendo subestandares para cada
entorno de negocio (distribucion, automocién, transporte, aduanero, etc.) o
para cada pais. Asi, por ejemplo, AECOC® regula el estandar EDI del sector
de distribucion. Para el intercambio de este tipo de informacidon se suelen
utilizar las redes de valor afladido. Ademas del intercambio de la informacion,

estas redes permiten su registro”.*®

*® Asociacion de fabricantes y distribuidores. Para mayor informacién consultar: http://www.aecoc.es/
*® http://www.um.es/docencia/barzana/IAGP/IAGP2-Intercambio-electronico-datos-EDI.html#BM2.
[10/08/2011]


http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=EDIFACT&action=edit&redlink=1
http://es.wikipedia.org/wiki/Extensible_Markup_Language
http://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n_de_las_Naciones_Unidas
http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Red_de_valor_a%C3%B1adido&action=edit&redlink=1
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De entre las transferencias de informacion que se pueden realizar

encontramos:

[

Compras.

I

Ordenes de compras, cambios o ajustes de las mismas.

Acuses.

(my

Consultas.

iy -y

Reportes.
Facturacion.
Créditos.

m W m

Transacciones electronicas (pagos).

Control de inventarios.

1 T

Planeacion de la produccion.

Para que tengas una mejor comprension del tema y como trabaja un EDI, no
hay nada mejor que los ejemplos, por ello a continuacién se presentan dos
casos de transacciones a través de un EDI.

Primer caso:

1. Un distribuidor necesita determinadas piezas de recambio para un
coche. Mediante una computadora y un software EDI, envia un

mensaje al ordenador de la fabrica solicitando las mismas.

2. El ordenador de la fabrica toma nota de la cantidad y referencias de los
repuestos. Si estan disponibles, genera una factura con todos los datos

de la peticién y despacha el pedido.
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Este es el proceso mas simple pero se puede ir un paso mas alla. Por ejemplo
si al solicitar unas piezas, el stock de las mismas queda por debajo de un
minimo deseable, el ordenador puede generar automaticamente un mensaje
al Departamento de Produccion para que produzcan mas a fin de mantener el
inventario en el nivel deseado. Con las peticiones se pueden generar informes
gue sirven al Departamento de Mercadotecnia para elaborar estudios de

mercado, etc. 47

*" www.ie.edu/ecomm/edi.doc. [8/08/2011]
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Segundo caso:

El caso de un hipermercado -cliente- y en un fabricante -proveedor- que se
ocupa del inventario. El hipermercado envia el mensaje INVRPT (Inventory

Report [Reporte de Interfocutor EDI Descripeldn mmn.soi ORﬁéRlDDC ] |orocr
= _J Acuerdos entre interl E Tp.intEDI L ProvesdorfAcreador
1 H ) Tp.interlocutor EDI Banco
Clerre de Inventarlo]), jz::;:::zz:z:zg: aﬁ:f:;:’;z::‘em' Tratam posterior: Parte a notificar | Clasificaclén | Telefonia |
con el estado de las e e [ us 90 Usuara
{ DO! IDOC Autor DPANARO Daniel Panaro
existencias  de los | Sl ey
productos del
Parametros sallda
fabrlcante y el ;&nlell‘EDl *:;;;n;;sane |Variante mje. }Funcmn mije Teil[_
| - B
proveedor, estudia ] | -
<D I ‘ jLejl»
esos datos y hace una CREE
i Pardm entrada
prOpueSta de pedldo’ i F.interl.EDI 17153;;;\;5@' ”i"\;;rrlama mje. [Funcion mng.‘-ﬁgl—ﬁ
enviando el mensaje o . _ ? &
- I L
ORDERS (pedido, i a— a0

r =] r

ordenes de compra). En otras océ-sionesAés el cliente quien gestiona su
inventario, y envia el mensaje ORDERS al proveedor y también el DELFOR
("Delivery Schedule Message"[set de operaciones, programacion]), que
contiene la programacion de las entregas. Si se extiende esta tecnologia, el
hipermercado deja de hacer los pedidos y de ello se encargan los

proveedores lo cual implica menos personal en hipermercados.

Analogamente a cuando escribimos una carta, que hay un conjunto de reglas
gramaticales que determinan el vocabulario aceptado y el orden en que se
pueden usar las palabras y frases, en los sistemas EDI también existen unas

reglas de sintaxis para la adecuada estructuracibn de los caracteres
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admitidos. Son las reglas gramaticales de EDIFACT. El estdndar EDI,
amparado por las Naciones Unidas, son una norma ISO 9735, emitida por la
International Organization for Standarization. Con el impulso de Internet, el

XML se perfila como un nuevo estandar para enviar los mensajes de EDI.

Tanto en una carta habitual como en EDI es necesario utilizar un vocabulario
de términos aceptados. Si en el lenguaje humano hablamos de palabras,
oraciones, etc., en EDI hablaremos de datos, segmentos, mensajes y cédigos
estandares. Los datos son la unidad mas pequeia, y, siguiendo nuestro
ejemplo, equivalen a las palabras. La fecha de entrega, el nimero de articulos
o la forma de pago son datos. Para cada estandar EDI existen directorios de
elementos de datos comerciales que contienen los bloques elementales
utilizados en la definicion de los mensajes normalizados. Por ejemplo, dentro
del EDIFACT este directorio se encuentra regulado como norma I1ISO 7332.
Una unidad mas grande que el dato es el segmento, que son grupos de datos
relacionados entre si. El directorio de segmentos contiene los segmentos
normalizados, por ejemplo, los correspondientes a nombre y direccion. Un
grupo de segmentos colocados correctamente de acuerdo con unas reglas de

sintaxis forman un mensaje EDI.

Existen directorios que contienen los mensajes normalizados
correspondientes a determinadas funciones comerciales. Por ejemplo,
podemos encontrar en Internet en Schlieper (1995) una guia con los
mensajes del EDIFACT. Estan normalizados los mensajes de pedidos,

facturacion, despachos de aduanas, conocimientos de embarque, etc.
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Por ejemplo, un pedido por carta, tendria la siguiente forma:

Pedro Cliente
Ci Mayor b
Ana Proveed or
C/ Cerrada 2
Zaragoza, 2706-,

Fogamos se tomen nota del siguiente
pedicn, cuyo envio inmediato les
rOCRMOos encarecidamentes.

555 unidades Ref: 333, al precio 444

Cornao es hakitual, se entregara la
IMErcancia en nuestra dreccian.

Aentarmente,

i Podro tiienie

Mientras que mediante un proceso EDI, tendria el siguiente formato EDIFAX:

UNB+UNOA+777+222+2702 :17+
99999'UNH+99999+0ORDERS:1'BG
M+105+0001+270296'NAD+ST+++

mayor5'NAD+SE+++cerrada2'CUX
+ESP:OC'UNS+D'LIN+1++333:EN+
555+44444'DTM+002+280296'UNS
+S'UNT+10+99999'UNZ+1+99999'

Con fecha 03 de diciembre de 20XX, el cliente 777 efectia un pedido, cuyo
numero de orden de compra es el 0001, al proveedor niumero 222. Sea 333 el
cbdigo del producto; el precio, 444 ptas. y la cantidad 555. La fecha de
entrega es el 28 de febrero de 199Y, y el lugar de entrega, la C/ Cerrada 2.

Los segmentos necesarios para dicho mensaje serian:
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UNB+ UNOA+ remitente+destinatario +fecha:hora + numeroreferencia® UNH
+numeroreferencia + ORDERS:1'BGM 105+ numeroordencompra+ fecha'NAD+ST++
+direccionenvioNAD+ SE++ + direccionproveedor’ CUX + codigomoneda:
OC'UNS+D'LIN+1++ identificadorproducto :'VP+cantidad+ precio'DTM+002+
fechasolicitudentrega UNS + S'UNT+10 + numeroreferenciadesdeUNH'UNZ +1+
numeroreferenciadesdeUNB'

El segmento LIN se destina a expresar las caracteristicas, cantidad y precio
del producto. BGM es el segmento utilizado para referenciar el pedido. NAD
sirve para identificar direcciones de clientes, proveedores u otros agentes. El
segmento CUX indica el tipo de divisa. Se utiliza el segmento DMT para
introducir el dia y la hora relativa al pedido. Es decir, tomando los datos de

nuestro ejemplo, la cadena de caracteres seria:

UNB+UNOA +777+222 +27029Y:17 +99999'UNH +99999
+ORDERS:1'BGM+105+0001 +27029Y'NAD +ST+ ++mayor5'NAD +SE+
++cerrada2' CUX+ESP:OC'UNS +D'LIN+1+ +333:EN +555 +444'DTM
+002+031296'UNS +S'UNT +10+99999'UNZ+1+99999'48

8 http://www.um.es/docencia/barzana/IAGP/IAGP2-Intercambio-electronico-datos-EDI.htmI#BM2.
[8/08/2011]
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7.3.4. Almacenamiento y Administracion de datos

Peter Norton nos dice que a medida que pasa el tiempo, las empresas van
guardando grandes cantidades de datos, indispensables para la las diversas
actividades que en la misma se realizan, poniéndolos a disposicion para
cuando se requieran, es decir, la
informacion debe estar a disposicion
de la empresa, por ello es muy
importante que se tenga una
adecuada administracion para tener
disponible sistemas de
almacenamiento de alta
disponibilidad y de muy alta

capacidad. A esta actividad es a la

que se le denomina “Almacenamiento
de datos”. Tratandose de una
empresa pequeifila 0 mediana,
posiblemente sea muy manejable el almacenamiento de datos, pero a medida
gue la empresa va haciéndose mas grande, en la misma medida se vuelve
complejo decidir cudl informacién es la que debe almacenarse, pues el hecho
en si no es solo almacenar o resguardar la informacion, sino lo mecanismos
gue se deben implementar para organizarla y tenerla a través de las llamadas
bodegas de datos que acumulan una coleccion masiva de datos referentes a
la empresa. Por su parte, la administracién de datos, esta relacionada con la

extraccion de datos.
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Las empresas deben construir una infraestructura de informacion eficaz que
les permita almacenar, proteger, optimizar y sobre todo aprovechar la
informacién. Todo ello, desde un correo electronico hasta las bases de datos
de produccién. Si las empresas aprender a administrar sus datos de manera
mas eficaz (adoptando politicas de datos de almacenamiento), la informacion
estara disponible, protegida, y la organizacién estara preparada para el

crecimiento.

7.4 DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
DE INFORMACION EN UNA
ORGANIZACION

A través de los afos las tecnologias asi como la funcion de la Informatica han
avanzado a pasos agigantados. Hemos pasado por la adquisicion de la
primera computadora que de alguna manera vino a eficientar los procesos y a
sustituir grandes cantidades de papel.
Por lo tanto surgieron pequefios
departamento denominados “de
sistemas” que no eran muy grandes y
que dependian a su vez de otros

departamentos como por ejemplo

contabilidad. Los sistemas empleados,
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eran mas de automatizacion, por lo que no requerian de un gran experto en la
materia. Si acaso un programador y un operador. Sin embargo, nada es
estatico y las organizaciones tuvieron que emigrar hacia nuevos escenarios
marcados por la globalizacion, tuvieron que adecuarse a los cambios que el
medio les impuso (econdémico, cultural, social, competitivo etc.), y eso incluyo
a la tecnologia. Dicho contexto, impuso a las empresas la necesidad de
contar con una infraestructura de comunicacion y de sistemas mas
sofisticados, que les permitiera obtener la informacion veraz, oportuna vy
fidedigna con respecto del medio para conocer como el entorno podria afectar
Sus procesos Yy asi, realizar una planeacion adecuada, basada en la correcta

toma de decisiones.

De ésta forma, Los pequefios departamentos de sistemas, cobraron mayor
importancia dentro de las organizaciones, al requerirse sistemas mas
sofisticados que solo el hecho de contar con sistemas para escribir una carta
en un procesador de textos, crear una base de datos etc. La consecuencia, el
surgimiento de los llamados “Departamentos de Sistemas de Informacién”*®
cuya funcién es servir a toda la organizacion. Surgen nuevas necesidades y
prioridades para el desarrollo de sistemas para todas las areas. Por ello, los
departamentos de Sistemas de Informacion tuvieron que desarrollar e
implementar estandares de trabajo: de documentacion, control de proyectos,

auditoria de sistemas, programacion etc.

* El tamafio del Departamento, asi como el nimero de empleados para el mismo, dependera del tamafio
de la organizacion y de sus necesidades de desarrollo de sistemas. De igual forma, los nombres de los
departamentos pueden variar.
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Como puedes observar, la misma necesidad de contar con sistemas mas
estructurados, trajo consigo la de contar ya no solo con un técnico en
programacién, sino con especialistas con habilidades administrativas si, pero
preparados técnicamente y tecnologicamente para el desarrollo de los
sistemas, ya que la evolucion de la tecnologia, junto con formas mas
complejas de utilizacién de la misma y la interconexion y globalizacion de la
economia y los sistemas, implica oportunidades si, pero también costos que
podrian arriesgar el capital de la empresa que se convierte en factor critico de

éxito y de supervivencia de la empresa.
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Actualmente, “..los sistemas que se desarrollan son Sistemas de Manufactura Integrados por
Computadora, Sistemas Basados en el Conocimiento y Sistemas Expertos, Sistemas de Soporte a las
Decisiones, Sistemas Estratégicos y, en general, aplicaciones que proporcionan informacion para las
decisiones de alta administracién y aplicaciones de caracter estratégico. - En esta etapa se tienen las
aplicaciones desarrolladas en la tecnologia de base de datos y se logra la integracién de redes de
comunicaciones con terminales en lugares remotos, a través del uso de recursos computacionales. En
fin, con frecuencia se implantan en forma inicial los Sistemas Transaccionales y, posteriormente, se
introducen los Sistemas de Apoyo a las Decisiones. Por ultimo, se desarrollan los Sistemas Estratégicos

que dan forma a la estructura competitiva de la empresa. En los umbrales del siglo XXI..."50

7.5 CICLO DE VIDA DE LOS
SISTEMAS DE INFORMACION

Concepto:

El Ciclo de Vida de los Sistemas es muy importante para el analisis y disefio
de Sistemas. Este andlisis y disefio, tal como lo realizan los analistas,
pretende estudiar sistematicamente la operacion de ingreso de los datos, el
flujo de los mismos y la salida de la informacién; todo ello dentro del contexto

de una empresa en particular.

*0 http://eradelsaber.bligoo.com/content/view/302880/Evolucion-de-los-Sistemas-de-Informacion.html.
[8/08/2011]
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En suma, el andlisis y disefio de sistemas sirve para analizar, disefiar y
fomentar mejoras en la operacién de la empresa, la cual puede realizarse

mediante el uso de sistemas de informacion computarizados.

Una gran parte de lo anterior, se encuentra en lo que se denomina “el ciclo de
vida o desarrollo de los sistemas”. Segun Kenneth y Julie Kendall, este ciclo

se refiere a:

Un enfoque por etapas de analisis y disefio que postula que el
desarrollo de los sistemas mejora cuando existe un ciclo especifico

de actividades del analista y de los usuarios.

Los analistas no estan de acuerdo respecto al nUmero exacto de etapas que
conforman el ciclo de desarrollo de los sistemas. Sin embargo, por lo general
se reconoce la importancia de su enfoque sistematico. Para los efectos

practicos se dividiran en siete etapas. (ver figura 7.20)

Aunque cada etapa se presenta de manera separada, nunca se lleva a cabo
como un elemento independiente. En lugar de ello se realizan al mismo
tiempo diversas actividades y estas llegan a repetirse. Por ello es de mayor
utilidad suponer que el ciclo de vida o desarrollo de los Sistemas transcurre
en etapas (con actividades en plena accion que luego cesan poco a poco) y

no como elementos separados.
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Figura 7.20. Las siete etapas del ciclo de vida de desarrollo de un sistema

ETAPAS:

1. IDENTIFICACION DEL PROBLEMA. (INVESTIGACION PRELIMINAR)

En esta etapa se requiere que el analista se involucre en la identificacién de
los problemas, de las oportunidades y de los objetivos. Esta fase es crucial
para el éxito del resto del proyecto, pues nadie estard dispuesto a
desperdiciar su tiempo dedicandolo al problema equivocado. La primera etapa
requiere que el analista observe de forma objetiva lo que ocurre en una
empresa. Luego, en conjunto con los otros miembros de la organizacion hara
notar los problemas. Muchas veces esto ya fue realizado previamente; y por

ello es que llega a establecer un estandar industrial.
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La identificacion de objetivos también es un componente importante de la
primera fase. En primera instancia, el analista deberd descubrir lo que la
empresa intenta realizar, y luego estara en posibilidad de determinar si el uso
de los sistemas de informacion apoyaria a la empresa para alcanzar sus
metas. A esta etapa también se le conoce como investigacion preliminar, y la
identificacion del problema puede comenzar (como ya se mencioné antes) por

la peticion de una persona. Esta actividad o etapa tiene tres partes:

a) Aclaracion de la solicitud:

Muchas solicitudes que provienen de empleados y usuarios no estan
formuladas de manera clara. Por consiguiente, antes de considerar cualquier
investigacion de sistemas, la solicitud de proyecto debe examinarse para
determinar con precision lo que el solicitante desea. Si éste tiene una buena
idea de lo que necesita pero no esta seguro como expresarlo, entonces
bastara con hacer una llamada telefonica. Por otro lado, si el solicitante pide
ayuda sin saber qué es lo que esta mal o donde se encuentra el problema, la
aclaracion del mismo se vuelve mas dificil. En cualquier caso, antes de seguir

adelante, la solicitud de proyecto debe estar claramente planteada.

b) Estudio de factibilidad

Un resultado importante de la investigacion preliminar es la determinacion de
gue el sistema solicitado sea factible. En la investigacion preliminar existen

tres aspectos relacionados con el estudio de factibilidad:
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1. Factibilidad técnica. El trabajo para el proyecto ¢ puede realizarse con el quipo
actual, la tecnologia existente de software y el personal disponible? Si se
necesita nueva tecnologia, ¢ Cual es la posibilidad de desarrollarla?

2. Factibilidad econ6mica. Al crear el sistema, ¢los beneficios que se obtienen
seran suficientes para aceptar los costos?, ¢los costos asociados con la decisién
de no crear el sistema son tan grandes que se debe aceptar el proyecto?

3. Factibilidad operacional. Si se desarrolla e implanta, ¢sera utlizado el
sistema?, ¢existira cierta resistencia al cambio por parte de los usuarios que de

como resultado una disminucion de los posibles beneficios de la aplicacion?

El estudio de la factibilidad lo lleva a cabo un pequefio equipo de personas
gue esta familiarizado con técnicas de sistemas de informacion; dicho quipo
comprende la parte de la empresa u organizacion que participard o se vera
afectada por el proyecto, y es gente experta en los procesos de analisis y
disefio de sistemas. En general, las personas que son mas responsables de

evaluar la factibilidad son analistas capacitados o directivos.

c) Aprobacion de la solicitud

No todos los proyectos solicitados son deseables o factibles. Algunas
organizaciones reciben tantas solicitudes de sus empleados que solo es
posible atender unas cuantas. Sin embargo, aquellos proyectos que son
deseables y factibles deben incorporarse en los planes. En algunos casos el
desarrollo puede comenzar inmediatamente, aunque lo comin es que los
miembros del equipo de sistemas se encuentren ocupados con otros
proyectos. Cuando esto ocurre, la administracion decide que proyectos son
los mas importantes y el orden en que se llevaran a cabo. Muchas
organizaciones desarrollan sus planes para sistemas de informacion con el
mismo cuidado con el que planifican nuevos productos y programas de

fabricacion o la expansion de sus instalaciones. Después de aprobar la
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solicitud de un proyecto se estima su costo, el tiempo necesario para
terminarlo las necesidades de personal; con esta informacién se determina
donde ubicarlo dentro de la lista de proyectos. Cuando los demas proyectos
se han completado, se inicia el desarrollo de la aplicacion propuesta.

2. DETERMINACION DE REQUERIMIENTOS

La siguiente etapa que aborda el analista, es la determinacién de los
requerimientos de informacion a partir de los usuarios particularmente
involucrados. Para identificar los requerimientos de informacién dentro de la
empresa, pueden utilizarse diversos instrumentos, los cuales incluyen: el
estudio de los datos y formas usadas para la organizacién, la entrevista, los
cuestionarios, la observacion de la conducta de quien toma las decisiones asi
como su ambiente. En esta etapa el analista hace todo lo posible por
identificar que informacion requiere el usuario para desempefiar sus tareas.
Puede ver como varios de los métodos para establecer las necesidades de
informacion, lo obligan a relacionarse directamente con los usuarios. Los
analistas, al trabajar con los empleados y administradores, deben estudiar los

procesos de una empresa para dar respuesta a las siguientes preguntas:
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¢, Qué es lo que se hace?

¢, Como se hace?

¢, Con qué frecuencia se presenta?

¢, Qué tan grande es el volumen de transacciones o de decisiones?
¢, Cual es el grado de eficiencia con el que se efectian las tareas?
¢, Existe algun problema?

Si existe un problema ¢ Qué tan serio es?

© N O Ok~ NP

Si existe un problema ¢, Cudl es la causa que lo origina?

Para contestar estas preguntas, el analista conversa con varias personas para
reunir detalles relacionados con los procesos de la empresa, sus opiniones
sobre por qué las cosas. Las soluciones que proponen y sus ideas para
cambiar el proceso. Se emplean cuestionarios para obtener esta

informacion cuando no es posible entrevistar,

en forma personal, a los miembros de grupos
grandes dentro de la organizacion.
Asimismo, las investigaciones detalladas

requieren el estudio de manuales de
reportes, las observaciones en
condiciones reales de las

actividades del trabajo. En algunas
fin de

comprender el proceso en su totalidad. Conforme se reunen los detalles, los

ocasiones, muestras de formas y documentos con el

analistas estudian los datos sobre requerimientos con la finalidad de
identificar las caracteristicas que debe tener el nuevo sistema, incluyendo la
informacion que deben producir los sistemas junto con caracteristicas
operacionales tales como controles de procesamiento, tiempos de respuesta y

métodos de entrada y salida.
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3. ANALISIS DE NECESIDADES

La siguiente etapa que ejecuta el analista de sistemas consiste en analizar las
necesidades propias de los sistemas. Una vez mas, existen herramientas y
técnicas especiales que facilitan al analista la realizacion de las
determinaciones requeridas. Estas incluyen el uso de los diagramas de flujo
de datos que cuentan con una técnica estructurada para representar en forma
gréfica la entrada de datos de la empresa, los procesos y la salida de la
informacion. A partir del diagrama de flujo de datos de desarrolla un
diccionario de datos que contiene todos los elementos que utiliza el sistema,
asi sus especificaciones, si son alfanumeéricos y el espacio de impresion que
requieren. Durante esta fase, el analista de sistemas también analiza las
decisiones estructurales por realizar, que son decisiones donde las
condiciones, alternativas, acciones y reglas podran determinarse. Existen tres
métodos para el analisis de las decisiones estructuradas: el lenguaje

estructurado, las tablas y los arboles de decision.

No todas las decisiones en la empresa se encuentran estructuradas; no
obstante, es importante que las comprenda el analista de sistemas. Las
semiestructuradas (que se toman bajo riesgo), con frecuencia se apoyan en
los sistemas de toma de decisiones. Cuando analiza las semiestructuradas, el
analista las examina de acuerdo con el grado de complejidad del problema y

con el nimero de criterios considerados al llevar a cabo las decisiones.
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El andlisis de decisiones de criterio multiple (aquellas donde numerosas
factores tienen que equilibrarse) también es parte de esta etapa. Se disponen
de muchas técnicas para el andlisis de decisiones de criterio mdultiple;
incluyendo, entre otras el proceso de intercambio y la aplicacion de métodos
de ponderado.

A esta altura del ciclo de desarrollo del sistema, el analista prepara una
propuesta del sistema que resume todo lo que ha encontrado, presenta un
analisis costo/ beneficio de las alternativas y plantea las recomendaciones, si
es que existen, de lo que debera realizarse. Si la direccion acepta alguna de
las recomendaciones, el analista procedera de acuerdo con ella. En sistemas
cada problema es Unico; y en consecuencia, nunca habra solo una solucion
correcta. La manera como se plantea una recomendacion (esto es, una
solucion) depende de las caracteristicas individuales de cada analista

aunadas a una informacioén profesional.

4. DISENO DE SISTEMAS

En esta etapa del ciclo de desarrollo de los sistemas, el analista de sistemas

usa la informacion que recolecto

con anterioridad y elabora el

disefio l6gico del sistema de

informacion. El analista disefia
procedimientos  precisos de

captura de datos, con el fin de

qgue los datos que se introducen
al sistema sean correctos. El

analista, también disefa

Diagrama de flujo de forma accesos efectivos de
genérica
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informacion, mediante el uso de técnicas de disefio de formas de pantalla. Los
especialistas en sistemas de refieren, con frecuencia, a esta etapa como
disefio l6gico en contraste con el desarrollo de software, a la que denominan

disefio fisico.

El analista debe tener mucho cuidado en esta etapa pues hay que identificar
perfectamente los reportes y demas salidas que produciria el sistema. Hecho
lo anterior se identifican con toda precision los datos especificos para cada
reporte y salida. Es comun que los disefiadores hagan un bosquejo del
formato o pantalla que esperan que aparezca cuando el sistema se termine.
Lo anterior se efectia en papel o en pantalla de una terminal utilizando para
ello algunas de las herramientas automatizadas disponibles para el desarrollo

de sistemas.

El disefio de un sistema también indica los datos de entrada, aquellos que
seran calculados y los que deben ser almacenados. Asimismo, se escriben
con todo detalle los procedimientos de calculo y los datos individuales. Los
disefiadores seleccionan las estructuras de archivo y los dispositivos de
almacenamiento, tales como discos y cintas magnéticas o incluso archivos en
papel. Los procedimientos que se describen indican como procesar los datos

y producir las salidas.

Los documentos que contienen las especificaciones de disefio representan a
este de muchas maneras (diagramas, tablas y simbolos especiales). La
informacion detallada del disefio se proporciona al quipo de programacion

para comenzar la fase de desarrollo del software.
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Los disefiadores son los responsables de dar a los programadores las
especificaciones de software completas y claramente delineadas. Una vez
comenzada la fase de programacion, los disefiadores contestan las
preguntas, aclaran dudas y manejan los problemas que enfrentan los
programadores cuando utilizan las especificaciones de disefio.
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5. DESARROLLO Y DOCUMENTACION

En la sexta etapa del ciclo de desarrollo de los sistemas, el analista trabaja
con los programadores para desarrollar todo el software original que sea
necesario. Los encargados de desarrollar software pueden instalar o modificar
y después volver a instalar. La eleccion que se tenga para instalar el software
depende de cada alternativa, del tiempo disponible para escribir el software y
de la disponibilidad de los programadores. Dentro de las técnicas
estructuradas para el disefio se tiene el método HIPO y los diagramas de
flujo. Aqui es donde el analista de sistemas transmite al programador los
requerimientos de programacion. Durante esta fase, también se lleva a cabo
la documentacion. El analista también colabora con los usuarios para
desarrollarla, inseparable del software, incluyendo los manuales de

procedimientos. Esta le dira al usuario como operar el software, y asi también,
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que hacer en caso de presentarse un problema. La documentacion es
esencial para probar el programa y llevar a cabo el mantenimiento una vez

que la aplicacion se encuentra instalada.

sistema de
Control de

alumnos

6. PRUEBA DE SISTEMAS

El sistema de informacion debe testearse antes de utilizarlo, durante la fase
de prueba, el sistema se emplea de forma experimental para asegurarse que
el software no tenga fallas, es decir qué funcione de acuerdo a las
especificaciones y en la forma en que los usuarios esperan que lo haga. Se
alimentan como entradas conjuntos de datos de prueba para su
procesamiento y después se examinan los resultados. En ocasiones se
permite que varios usuarios utilicen el sistema para que los analistas
observen si tratan de emplearlo en formas no previstas. Es preferible
descubrir cualquier empresa antes de que la organizacién implante el sistema
y dependa de él. En muchas empresas la pruebas son conducidas por
personas ajenas al grupo que escribié los programas originales; con esto se
asegura que las pruebas sean completas e imparciales y, que el software sea

mas confiable, lo cual repercute en los costos.
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7. IMPLANTACION, EVALUACION Y MANTENIMIENTO

Cuando el personal de sistemas verifica y pone en uso el nuevo equipo,
entrena al personal usuario, instala la nueva aplicacién y construye los
archivos de datos que se necesiten, entonces se dice que el sistema esta
puesto en marcha (o implantado). De acuerdo con el tamafio de la empresa
que empleara la aplicacion y el riesgo asociado con su uso, los
desarrolladores del sistema pueden escoger una prueba piloto para la
operacion del sistema solamente en un area de la compafia, por ejemplo, en
un departamento o solo con una o dos personas. A veces correran en forma
paralela tanto el sistema anterior como el nuevo para comparar los resultados
de ambos; en otras situaciones, los desarrolladores pararan por completo el
sistema anterior un dia y al siguiente empezaran a utilizar el nuevo. Como se
puede apreciar, cada estrategia para la puesta en marcha tiene méritos, que
dependen de la situacion del negocio considerado. Sin importar la estrategia
para la puesta en marcha que se haya utilizado, los desarrolladores tendran
gue asegurarse que el uso inicial del sistema esté libre de problemas. Aunque
la evaluacion del sistema se plantea como parte integrante de la dltima etapa,
ciclo de desarrollo de sistemas; realmente la evaluacion forma parte de todas
las etapas. Uno de los criterios fundamentales que debe satisfacerse, es que
el futuro usuario utilice el sistema desarrollado. En la realidad, todas las
etapas mantienen una dindmica de caracter espiral, hasta que el sistema

finalmente se concluye. (ver figura 7.21).
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Figura 7.21. El ciclo de vida de desarrollo de un sistema que implica un esfuerzo continuo, en etapas repetitivas que
toman la forma de una espiral

Una vez instalada, con frecuencia la aplicacion se utiliza por muchos afos; sin
embargo, tanto la empresa como los usuarios cambiaran y el medio sera
diferente también a través del tiempo; por lo tanto, la aplicacion
indudablemente necesitard mantenimiento, es decir, que haran cambios y
modificaciones al software y a los archivos o procedimientos para cubrir los

requerimientos nuevos de los usuarios.

Los sistemas de la empresa y el medio ambiente de los negocios estan en
continuo cambio. Los sistemas de informacion deben mantenerse de la misma

forma. En este sentido, la puesta en marcha es un proceso continuo.

Esta funcién de mantenimiento se realiza
de forma rutinaria a lo largo de toda la
vida del sistema. Las actividades del
mantenimiento integran una buena parte

de la rutina del programador, que para las

empresas llega a implicar importantes
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sumas de dinero. Sin embargo, el costo del mantenimiento disminuye de

manera importante cuando el analista aplica procedimientos sistematicos en

el desarrollo de los sistemas.

Hasta aqui hemos visto el desarrollo de ciclo de vida de los sistemas, ya
hemos conocido todas las etapas, sin embargo a lo largo de ellas hemos oido
hablar del analista de sistemas, por lo tanto aunque de manera breve se

hablara del mismo.

Analista de sistemas

Licenciatura: Contaduria

El analista del sistema es quien estudia los sistemas de la empresa para conocer los

métodos actuales y buscar la efectividad. El analista requiere tener la habilidad de trato

para con cualquier tipo de persona, asi como también, tener la debida experiencia en el

manejo de computadoras. El analista protagoniza numerosos papeles, y en ocasiones,

se ve obligado a mantener un equilibrio, al asumir simultdneamente mas de uno. Los

tres papeles principales que el analista de sistemas debe cubrir son:

a) El de consultor
b) El especialista de apoyo o soporte

c) Agente de cambio (ver figura 7.15.)

U analistade
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a) El analista de sistemas como consultor.

Por lo regular, el analista de sistemas participa como un consultor para la
empresa. Esto implica que un analista puede contratarse solo para canalizar a
la empresa ciertos topicos de la informética. Esto ofrece una ventaja, en el
sentido de que el consultor externo trae consigo
perspectivas frescas que no poseen otros

miembros de la organizacion. Por otra parte,

para el analista externo implica una desventaja,

1#40 Ol proywcto

Asl o descritid of Lo que of chente
do marseting TeAMante Necesin

y disefiar sistemas de informacion adecuados para cualquier empresa en

pues apenas tiene pleno acceso a la cultura
organizacional auténtica, que no se ofrece de
forma abierta a un externo. Como consultor

externo, deberd conocer e implantar diversas

Asl o osorbid of
SOOQraMador

metodologias, que les seran utiles para analizar

particular. Mas adn, contara con la ayuda de los usuarios de los sistemas de
informacion, para entender la cultura de la organizacion desde sus propios

puntos de vista.

b) El analista de sistemas como especialista de apoyo.

El otro papel que podra protagonizar es el de especialista de apoyo o staff
dentro de la empresa, donde de manera regular, trabaje dentro del
departamento de sistemas. En esta posicién, el analista dispone de una
experiencia profesional respecto al hardware y software y a sus aplicaciones
de la empresa. Con frecuencia estas tareas no se asocian a un proyecto
ambicioso de sistemas, sino mas bien implican decisiones o modificaciones

menores que se dan en un departamento individual. Como especialista de


http://www.google.com.mx/imgres?imgurl=http://recursos.fotocajon.com/enchulatupagina/img002/4NsW2KQAL7d2.jpg&imgrefurl=http://feroma55.blogspot.com/2008_06_01_archive.html&usg=__C7torDhVxv71x3Lr8PBFNZWk4Xo=&h=480&w=389&sz=50&hl=es&start=6&zoom=1&tbnid=mDSibaRypbI6mM:&tbnh=129&tbnw=105&ei=04MnTsjON4TogQeZ29Vc&prev=/search?q=analista+de+sistemas+como+consultor&hl=es&biw=1024&bih=460&gbv=2&tbm=isch&itbs=1
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apoyo, no dirigird un proyecto, solo sera un recurso humano de apoyo para
quienes lo dirigen. Si es un analista de sistemas contratado por una
organizacion de servicios o de manufactura, muchas de sus actividades

diarias se ajustaran a este papel.

c) El analista de sistemas como agente de cambio.

El papel que mejor se entiende y que le confiere una alta responsabilidad al
analista de sistemas, es el agente de cambio; sin importar si es 0 no externo a
la organizacion. Como analista, sera un
agente de cambio cada vez que realice
alguna de las actividades del ciclo de
desarrollo del sistema, las cuales se

mantienen presentes en la empresa por un

largo periodo (desde dos semanas hasta
guiza mas de un afo). Un agente de cambio puede definirse como aquella
persona que sirve como catalizador para el cambio, que desarrolla un plan

para el mismo, y que colabora con otros para agilizarlo.

Cualidades del analista de sistemas

De las descripciones precedentes sobre los diferentes papeles que el analista
de sistemas tiene que protagonizar, es facil ver, que el analista de sistemas,
con éxito, debe contar con una amplia gama de cualidades. Los analistas de
sistemas son gente de naturaleza muy diversa y seguramente esto restringe
cualquier intento de caracterizacion; sin embargo, hay ciertas caracteristicas

gue parecen presentar la mayoria de los analistas de sistemas.
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Ante todo, el analista es un solucionador de problemas. El o ella es una
persona que ve el analisis de problemas como un reto y que disfruta
encontrando soluciones factibles. Cuando es necesario, el analista tiene que
ser capaz de abordar de manera sistematica la situacion, mediante la
aplicacion habil de herramientas, técnicas y experiencia en computacion para
programar, entender las capacidades de las computadoras, recoger las
necesidades de informacion de los usuarios y llegar a transmitir a los
programadores lo necesario. El analista de sistemas debe ser
autodisciplinario y automotivado como individuo. También el analista debe ser
capaz de administrar y coordinar innumerables recursos del proyecto,
incluyendo a otras personas. El analisis de sistemas exige demasiado, pero
se compensa por la naturaleza siempre cambiante de los problemas, asi

como por el continuo enfrentamiento al reto.

7.6 PROFESIONES
RELACIONADAS CON LOS
SISTEMAS DE INFORMACION.

A simple vista podriamos pensar que todas las profesiones estan
relacionadas con los sistemas de informacién. Actualmente el tema de las TIC
es parte fundamental en la vida de las organizaciones. Sin embargo, la
primera profesion que se nos viene a la mente es por supuesto la de
Informatica, la cual abarca una serie de actividades muy especificas y

especializadas:
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‘B Redes.

Y8 Sistemas.

Y8 Desarrollo de software

“B Seguridad en Informatica

Y8 Disefio de interfaces entre otras.

Dentro del rubro de la informatica, también podemos distinguir algunos

estudios que son de caracter técnico que abarcan conocimientos basicos de

todas las areas, potencializando justamente las habilidades en la parte técnica

para poder desempefiarse a ese nivel. Sin embargo, como ya se menciono,

no solo Informéatica es la Unica profesion relacionada con los sistemas existen

muchas otras y de las cuales a continuacion se dara una breve explicacion de

las mismas.

Profesion relacionada con la produccion. Las actividades relacionadas con los

sistemas de informacion, consisten en verificar que justamente todos los
sistemas y las redes establecidas trabajen de manera correcta y oportuna.
También asesoran a los usuarios sobre el uso de nuevas tecnologias.

“Disefno y desarrollo. Las profesiones relacionadas con el disefio y el desarrollo
incluyen la evaluaciéon de una necesidad, la planificacion de soluciones, el
modelado de éstas con la ayuda de la informatica y su implementacion, es decir,
su traduccion al lenguaje informatico. Estas profesiones combinan la capacidad
de andlisis con un pensamiento creativo y técnico.

Consultoria Las profesiones de consultoria y competencia requieren de cierto
grado de experiencia para poder estudiar las necesidades y soluciones
existentes en una comparfia para colaborar en la implementacion de una
estructura nueva. Los principales campos de aplicacién son los sistemas de

informacion y la seguridad informatica
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Ensefanza y capacitacion. El objetivo de las profesiones relacionadas con la
ensefianza y la capacitacion es el de posibilitar que un grupo de individuos
adquiera conocimientos tedricos y practicos en un &rea determinada para
mejorar su practica profesional y se auxilien de los sistemas de informacion.

] Mercadotecnia. profesiones relacionadas con el marketing, que estan
principalmente orientadas a los negocios, tienen como fin optimizar las ventas de
los productos y servicios de una compafia, identificando y cumpliendo con las
necesidades de los clientes, buscando nuevos clientes y creando lealtad de parte
del cliente.

g Profesiones de administracion. La administracion se basa en la capacidad de
definir una estrategia y administrar los recursos de una organizacion para cumplir
los objetivos que se plantearon. Generalmente, dichas profesiones requieren
habilidades en gestion de proyectos, gestion de recursos humanos y gestion

financiera.>*

Como podemos darnos cuenta, los sistemas de informacién, son
considerados como una herramienta por demas importante para el desarrollo
y crecimiento de las organizaciones, por ello es que podemos decir que estan
presentes en casi todas las actividades: bancos, seguros, industria, servicios
etc. Se fabrican productos asistidos por sistemas, se controlan los inventarios
por sistemas, la telefonia celular, tiendas departamentales, NOmina,

impuestos, investigacion etc.

> Tomado de la siguiente direccion electrénica:  http://es.kioskea.net/contents/metiers-

informatique/technicien-maintenance.php3
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RESUMEN

Al finalizar esta unidad hemos visto que un sistema es un conjunto de
elementos que interactian entre si para llegar a un objetivo, pudiendo ser
fisicos o abstractos y todos estan constituidos por un grupo de elementos,
entradas salidas y componentes. Los sistemas que interactian con el medio
circundante por medio de entradas y salidas son sistemas abiertos; los que
no, son sistemas cerrados. En muchos sistemas es posible identificar varios
sistemas dentro de otros (subsistemas). Una organizacion suele considerarse
Ccomo un sistema con un gran namero de subsistemas y una meta u objetivo

comun.

La Teoria General de Sistemas es una herramienta que nos permite la
explicacion de fenbmenos que suceden en la realidad; asi mismo, nos ayuda
a establecer cuales son los principios que rigen a los sistemas en general. Por
otra parte el enfoque de sistemas se mete mas a fondo en las cuestiones
operativas, para ayudar a la resolucion de problemas muy complejos a través
de toda una metodologia y analisis. De igual forma los principales puntos de
informacion son la base de muchas de las actividades que ocurren en la
organizacion y en la sociedad. Las organizaciones con éxito generalmente
han aprendido como utilizar la informacién como un instrumento eficaz para la
administracién, y han desarrollado sistemas de informacion que responden a
las necesidades de las personas. Los sistemas de informacion se clasifican

en cuatro clases diferentes, pero relacionada entre si: Sistemas de
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Procesamiento de transacciones, de informacién para la gerencia, y apoyo
para las decisiones y de informacién para oficinas. Cada modalidad de
sistemas desempefia un importante papel en el control y la coordinacién de
muchas partes 0 componentes de una organizacion o empresa. Las teorias
de la administracion como influyen en el énfasis que ponen los individuos en
diferentes actividades desde las rutinas administrativas hasta el uso de
tecnologias. La forma en que esté estructurada la organizacion influird en toda
la capacidad del proceso de informacion. Existen dos estrategias generales
para el procesamiento de la informacion: 1) Disefiar la organizacion a efecto
de reducir la necesidad de procesamiento de informacion; 2) Aumentar la

capacidad de la empresa para procesar informacion.

Pasando al ciclo de vida de los sistemas, decimos que es el conjunto de
actividades que los analistas, disefiadores y usuarios realizan para desarrollar
e implantar un sistema de informacion. Los analistas no estan de acuerdo
respecto al numero exacto de etapas que conforman el ciclo del desarrollo de
sistemas, sin embargo, se reconocen siete etapas, aunque en realidad se

encuentran interrelacionados, y de manera simultanea, las siete etapas son:

Identificacion de los problemas, oportunidades y objetivos.
Determinacion de requerimientos

El analisis de necesidades del sistema

Disefio del sistema

Desarrollo y documentacion del software

Prueba y mantenimiento del sistema

N o g bk~ wDdh R

Implantacion y evaluacion del sistema
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El analista de sistemas debe protagonizar varios papeles en el transcurso de
su trabajo. En estos papeles se incluye su actuacién como consultor externo
de la empresa, como especialista de apoyo dentro de la organizacién y como
agente de cambio de manera interna o externa a ella. El analista debe poseer
un amplio espectro de habilidades. Por una parte y ante todo el analista
busca, evalla y propone soluciones a los problemas. El analista requiere una
facil comunicacion para mantener un trato excelente con los diferentes tipos
de personas, y ademas debera tener habilidades en diversas areas de

computacion.
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GLOSARIO

Ambiente tecnolégico. Ambiente de los administradores relacionado con
elementos tales como el conocimiento de la forma de hacer las cosas y los

inventos y las técnicas en las areas de procesos, maquinas y herramientas.

Arbol de decisiones. Es una representacion grafica de los eventos y
acciones que pueden ocurrir en un programa o sistema de informacién bajo

distintas condiciones.

Campo légico. Es un campo de base de datos que almacena solo uno de
dos valores: si 0 no, verdadero o falso, encendido o apagado y otras

variantes.

Ciclo de procesamiento de informacion. Es el conjunto de pasos que sigue
una computadora para recibir datos, procesarlos, almacenarlos, de acuerdo
con las instrucciones de un programa y desplegar la informacion resultante al

usuario.
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Ciclo de vida de desarrollo de sistemas. Es una metodologia y procesos
formales para llevar a cabo un andlisis de necesidades, el disefio de sistemas,
el desarrollo, la implementacién y el mantenimiento de un sistema de

informacion.

Cliente. En un programa de aplicacion, el cliente es un usuario que solicita
informacion e otra computadora. También el término se refiere a la

computadora debido a que solicita servicios a través de la red.

Departamento de Sistemas de Informacion. En una empresa existen
personas responsables de disefio, desarrollo e implementacion vy
mantenimiento de sistemas necesarios para manejar la informacion en todos

los niveles de la empresa.

Entropia. Es el progreso para la destruccion o desorden inherente a un

sistema

Homeostasis. Son procesos cuyo objetivo es mantener en equilibrio de forma
constante el medio interno, que es aquel espacio donde tiene lugar toda la

actividad.

Limite o frontera. La envoltura imaginaria que encierra un sistema y lo
separa de sus inmediaciones (entorno) y puede pensarse que tiene
propiedades especiales que sirven para aislar el sistema de su entorno o para

permitir la interaccién de un modo especifico entre el sistema y su ambiente.
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Sistema abierto. Es el sistema que puede intercambiar materia y energia con

Su entorno.

Sistema aislado. Es el sistema que no puede intercambiar materia ni energia

con su entorno.

Sistema cerrado. Es un sistema que solo puede intercambiar energia con su

entorno, pero no materia.

Sistema de apoyo a las decisiones. Conjunto de programas y herramientas
gue permiten obtener oportunamente la informacion requerida durante el

proceso de la toma de decisiones, en un ambiente de incertidumbre.

Sistema de automatizacion de oficinas. Son sistemas que representan la
aplicacion de la informéatica a las tareas menos estructuradas que se
desarrollan en una oficina, tales como correspondencia, elaboracién de datos
numeéricos, comparticion entre varios empleados de informacion escrita no

numeérica.

Sistema de informacion. Esta constituido por los métodos y procedimientos
establecidos para registrar, procesar, resumir e informar sobre las
operaciones financieras de una entidad. La calidad de la informacion que
brinda el sistema afecta la capacidad de la gerencia para adoptar decisiones

adecuadas que permitan controlar las actividades de la entidad.
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Sistema de procesamiento de transacciones. Es un tipo de sistema de
informacion disefiado para recolectar, almacenar, modificar y recuperar todo
tipo de informacion que es generada por las transacciones en una
organizacion. Una transaccion es un evento o proceso que genera o modifica
la informacion que se encuentran eventualmente almacenados en un sistema

de informacidn.

Sistema experto. Sistemas que emulan el comportamiento de un experto en
un campo concreto, su objetivo es lograr mejor calidad y rapidez en las
respuestas y mejorar la productividad de un experto. Forma parte de la
Inteligencia Artificial.

Sistema. Un sistema es un conjunto de elementos organizados vy
relacionados que interactian entre si para lograr un objetivo. Los sistemas
reciben como entrada: datos, energia o materia del ambiente y proveen como

salida: informacion, energia o materia.

Tecnologia. Suma total de conocimientos sobre las formas de hacer las
cosas, incluye inventos, técnicas y el vasto acervo de conocimientos

organizados sobre cdmo hacer las cosas.

Toma de decisiones. Seleccion de un curso de accion entre varias opciones.

Seleccion racional de un curso de accion.


http://www.alegsa.com.ar/Dic/sistema%20de%20informacion.php
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LO QUE APRENDI

a) A través de un cuadro sinéptico resume la unidad.

b) Compara el cuadro C-Q-A que disefiaste al inicio de la unidad (lo que
se) con el cuadro sindptico que acabas de elaborar (lo que aprendi).

c) Completa la columna “lo que aprendi” del cuadro C-Q-A.

d) En una hoja de Word, menciona cual fue tu avance en cuanto a
conocimientos adquiridos en la unidad 6, con el apoyo del cuadro

sinoptico y el cuadro C-Q-A.

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza el
archivo y, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en

la plataforma
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ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

ACTIVIDAD 1

colocando en los paréntesis el nUmero que corresponda.

Los limites del sistema y el control de entrada

De acuerdo a lo estudiaste en la presente unidad, termina el siguiente cuadro

Filtro
Limites o fronteras
del sistema
Entradas
rechazadas
Codificacién
Entorno del
sistema
Sistema
Entradas
aceptadasy
codificadas

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu computadora y
una vez concluida, presiona el botén Examinar. Localiza el archivo y, ya
seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en la plataforma

537
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ACTIVIDAD 2

Da un ejemplo de un sistema y define su entorno, frontera, entrada, y
salida asi como su homedstasis (en caso de que pudiera darse).

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guéardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza el
archivo y, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en

la plataforma

ACTIVIDAD 3

La crisis que en la actualidad se vive, ha generado una serie de
desajustes que ha afectado a las empresas y a la gente comin en
general. ¢ Esto podria considerarse como Entropia u Homedstasis?
Fundamenta tu respuesta.

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el botén Examinar. Localiza el
archivo y, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en

la plataforma




Contaduria

ACTIVIDAD 4

Con tus propias palabras describe que entiendes por subsistema, una vez
que lo hayas entendido, da un ejemplo cdmo se relacionarian dos

subsistemas dentro de la organizacion.

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza el
archivo y, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en
la plataforma

ACTIVIDAD 5

De acuerdo al concepto de sistemas, ¢Qué caracteristicas tendrias que
tomar en cuenta en un sistema de cémputo de contabilidad?

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza el
archivo y, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en

la plataforma
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ACTIVIDAD 6

A continuacion se presenta una tabla en la que deberés colocar los elementos que
se piden para definir las caracteristicas de un banco, una escuela y un restaurant.
Considera lo aprendido en el tema y viértelo en las casillas correspondientes.

Un banco

Una escuela

Un restaurant

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu computadora y una
vez concluida, presiona el botén Examinar. Localiza el archivo y, ya seleccionado,

presiona Subir este archivo para guardarlo en la plataforma




Contaduria

ACTIVIDAD 7

Analiza lo estudiado en ésta unidad sobre la Teoria General de Sistemas y
el Enfoque de Sistemas y contesta lo siguiente: ¢ Qué nos permite analizar
la Teoria General de Sistemas y el Enfoque de Sistemas?

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza el
archivo y, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en
la plataforma

ACTIVIDAD 8

Analiza la importancia de los sistemas de informacion para las
organizaciones y contesta lo siguiente: Desde tu perspectiva, ¢, cuales son
las razones por las que deben existir los sistemas de informacién en todas

las organizaciones?.

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el botén Examinar. Localiza el
archivo y, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en

la plataforma
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ACTIVIDAD 9

Revisa detenidamente cada uno de los sistemas de informacién que se
presentan en ésta unidad, analizalos y con tus palabras determina la
diferencia entre estos cuatro sistemas. Asimismo, da un ejemplo de cada

uno de los sistemas pensando en las empresas mexicanas.

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza el
archivo y, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en
la plataforma

ACTIVIDAD 10

Piensa en un ejemplo de un sistema de informacion, una vez que lo
tengas pensado, en funcion del ciclo de vida de los sistemas, describe

como realizarias cada etapa para su disefio.

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza el
archivo y, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en

la plataforma
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ACTIVIDAD 11

En la etapa de determinacion de requerimientos sucede algo que hace
qgue la informacion y comunicacién sean muy importantes. Después de

hacer un andlisis explica por qué se da esto?

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza el
archivo y, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en
la plataforma

ACTIVIDAD 12

¢, Qué consecuencias consideras que se pueden ocasionar el no prever y

no aplicar el mantenimiento?

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza el
archivo y, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en

la plataforma
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ACTIVIDAD 13

Resuelve el siguiente caso préctico.

Un analista de sistemas ha desarrollado un nuevo sistema para
administrar las inversiones de cierta compafia en las bolsas de valores.
Por regla general, la compafiia tiene inversiones en bonos y acciones por
100 millones de dolares y da empleo a varios gerentes de inversion cuya
Unica responsabilidad es administrar estos fondos. Los gerentes estan
autorizados para comprar, vender y negociar acciones cuando lo juzguen
necesario ya sea para aumentar el valor de la inversion o bien para evitar

pérdidas cuando cambien las condiciones de mercado.

Todos los gerentes de inversion de la compafia estan suscritos a varios
boletines informativos y servicios de la bolsa de valores que les
proporcionan informacion sobre las tendencias actuales del mercado y
seguridades especificas. Sin embargo, la mayor parte de la informacion
gue utilizan los gerentes para decidir como administrar las inversiones se
obtiene por medio de contactos personales o de opiniones e
investigaciones muy cuidadosas y detalladas. Aunque los gerentes
reconocen que su trabajo los presiona mucho y los lleva a efectuar gran

cantidad de calculos aritméticos, les agrada mucho.

El nuevo sistema automatizado fue desarrollado para proporcionarles
ayuda en sus actividades de inversidn. Los analistas de sistemas y
corredores de bolsa coinciden en que este sistema contribuira a mejorar el
desempefio de los gerentes. Sin embargo, los corredores de bolsa creen
gue sera dificil utilizar el nuevo sistema por que no se ajusta a sus
patrones de analisis y pensamiento actuales. Por otra parte, el método

utilizado por el nuevo sistema computarizado necesita una cuantificacion
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de bonos y acciones especificos, hecho que se aleja de la forma normal

de analisis basada en la experiencia e intuicion de inversionista.
Contesta lo siguiente:

a) ¢Qué factores se deben considerar al formular un conjunto de
recomendaciones relacionadas con la posibilidad de implantar el nuevo
sistema?. Si se utiliza el nuevo sistema, mejorara el desempefio pero
sera dificil de utilizar por los analistas de valores. Por otra parte, ellos no
participaron en el desarrollo del sistema.

b) ¢ Qué recomendaciones formularias y por qué?

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza el
archivo y, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en

la plataforma.

ACTIVIDAD 14

Resuelve el siguiente caso.

Mini caso: ¢, Como esta el sistema de informacién realmente?

El director de la compania, “Fortune 500" comenta: "Ustedes me
preguntaron qué tan eficaces son nuestros sistemas de informacion. Y
desean saber si estamos sacando provecho del dinero que invertimos en
nuestros sistemas. Pues bien, escuchenme” Y continda: “nuestros
sistemas de informacién son excelentes para apoyar las operaciones
diarias. Sabemos cuando ocurren las ventas, quiénes son los clientes y
cudn a menudo compran, asi como cuales son nuestras utilidades y
nuestros costos. Necesitamos esos detalles de una manera confiable,

precisa y oportuna para la compania”.
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“Sin embargo, persiste el hecho de que obtenemos muy poca informacién
administrativa. La mayor parte de la informacion que recibo es resumida
por nuestros sistemas de procesamiento de transacciones. Pero necesito
informacion administrativa. Cuando los objetivos de las ventas no se
alcanzan debido a que los competidores han introducido nuevos
productos, eso se debe informar. Tal vez ustedes llamen a tal cosa
informacién informal, pero nuestros sistemas de informacion por
computadora deben poder manejarla debido a que es muy valiosa para

esta firma.

“También necesitamos recibir informacion de fondo: por qué
emprendemos determinada accion y por qué evitamos un planteamiento
alternativo. Estos asuntos deben ser parte de nuestra memoria
comparativa. Los rumores y las observaciones incidentales que nuestro
personal de ventas hacen durante sus viajes, a menudo proporcionan
importantes introspecciones sobre por qué ocurren los hechos de esa
manera. También necesitamos un sistema de advertencia — acerca de la
fluctuacion de los costos de mano de obra y materiales, de posibles
interrupciones de las relaciones con empresas extranjeras y de
predicciones econdmicas- que nos ayudaran a ajustarnos a los sucesos
gue nos rodean. En la actualidad hacemos esto mediante conversaciones
personales y por via telefénica. ¢Pueden tener cabida en esto los
sistemas de informacion? ¢Nos podemos beneficiar con la ayuda de las

computadoras?

Después de realizar un minucioso analisis sobre el caso, contesta las

siguientes preguntas:

1. ¢ Consideras que los comentarios del director son representativos de la

mayoria de los administradores de alto nivel?
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2. ¢Son correctas las opiniones en las cudles se basan estas

observaciones?

3. ¢Cudl es el papel de los sistemas de informacion por computadora al
proporcionar el tipo de informacion gerencial descrita en este ejemplo?

4. ; Como se puede satisfacer éstos requisitos?

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guéardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza el
archivo y, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en
la plataforma.

ACTIVIDAD 15
A continuaciéon se te presentan una serie de situaciones que tienen que
ver con los sistemas de informacion. Analiza cada situacion y a

continuacion responde a cada planteamiento.

1. Es muy conocida la capacidad de las computadoras para procesar
datos rapidamente y generar elevados volumenes de resultados. En este
sentido, desempefian un papel vital en la “explosion” de la informacion. Se
ha dicho que sin las computadoras, no se estaria experimentado este

fenémeno.

2. Al mismo tiempo los administradores estan cada vez mas conscientes
de que reciben una gran cantidad de datos pero muy poca informacion de
la que necesitan para tomar decisiones. Indican que se debe a una
sobrecarga de informacion irrelevante, y se quejan de que gran parte de
su tiempo se consagra a escudrifiar detalles para hallar la informacién de

relevancia. Aun asi, con frecuencia descubren que carece de la
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informacion necesaria pata tomar decisiones de suma importancia.

Analiza y responde:

a) ¢ Las ideas anteriores son contradictorias?
b) ¢ Como se puede evitar una sobrecarga de informacion irrelevante?

c) Realiza un andlisis del impacto potencial de los sistemas de informacién
computarizados en la administracion y en la productividad de una
organizacion al nivel del procesamiento de transacciones, al ayudar en la
formulacion de decisiones bien fundamentadas, al auxiliar a los gerentes a
gue se enfrenten a oportunidades y problemas unicos.

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza el
archivo y, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en
la plataforma.
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ACTIVIDAD 16

Después de haber dado lectura a lo que es un “EDI”, reflexiona al
respecto, investiga un poco mas sobre el tema e indica cuales son los
beneficios que puede proporcionar un EDI a las organizaciones, pero
también cuales son las problematicas que puede presentar y como

afectaria esto a los organismos.

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza el
archivo y, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en
la plataforma

ACTIVIDAD 17

Lee, analiza y reflexiona sobre el siguiente articulo denominado “El
departamento de Sistemas de Informacion y su funcion corporativa:
Retos de futuro en Investigacion”, del autor Enrique Dans, profesor de
Sistemas de Informacion y Director de Areas de SI/TI en el Instituto de

Empresa

(http://profesores.ie.edu/enrique dans/download/retosdefuturo.pdf), y

contesta las siguientes preguntas que son las mismas interrogantes que

el autor hace al principio del documento.

1. ¢ Tienen algo que ver la tecnologia de aquella época y la actual?

2. ¢ Existen parecidos entre las funciones del Departamento de Sistemas

de entonces y las de ahora?

3. ¢Hasta qué punto ha cambiado la composicion de este Departamento
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y el perfil de sus integrantes en estos afios?

4. ¢Cuales podrian ser los retos que los investigadores deberian

plantearnos para el futuro?

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza
el archivo y, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo
en la plataforma
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CUESTIONARIO
DE REFORZAMIENTO

1.-Con sus propias palabras describe que es un sistema.
2.-Todo sistema se compone de:
3.-Define los términos:

e Entorno

e [ronteras

e Entrada
e Salida
e Interfaz

4.-¢;Qué entiende por componente o subsistema?

5.-Con tus propias palabras di que es la Teoria de Sistemas.

6.-¢,Qué nos permite analizar la Teoria General de Sistemas?

7.-Con tus propias palabras indica que entiende por enfoque de sistemas.

8.-Indica en qué consiste el Sistema de Transacciones.

9.-Indica en qué consiste el Sistema de Informacion Gerencial.

10.-Indica en qué consiste el Sistema de Informacién de apoyo a las decisiones.
11.-Indica en qué consiste el sistema de informacion de automatizacion de oficinas.
12.-Explique con sus palabras a que se refieren las organizaciones enfocadas como
sistemas.

13.-¢ Cuales son los subsistemas que involucra el sistema organizacional?
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14.-Con tus palabras indica qué trata de decir la Teoria de la Administracion, es decir
por qué es importante.

15.-Explique con sus palabras en qué consiste el ciclo de vida de los sistemas.
16.-¢,Cudles son las etapas del ciclo de vida?

17.-¢ En qué consiste la identificacion del problema?

18.-¢En qué consiste el estudio de factibilidad?

19.-¢ Cual es la importancia del estudio de la factibilidad?

20.-¢ En qué radica la importancia de la aprobacién de la solicitud?

21.-¢ En qué consiste la etapa de determinacion de requerimiento?

22.-¢ En qué consiste el analisis de necesidades?

23.-¢ Por qué es importante hacer un analisis de necesidades?

24.-¢ En qué consiste el disefio logico de la etapa del disefio de sistemas?
25.-¢ A qué se refiere la etapa de desarrollo?

26.-¢,Por qué es importante la documentacion?

27.-A gué se refiere la etapa de implantacion?

28.-¢,Qué papel juega la evaluacion?
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EXAMEN DE AUTOEVALUACION

I. Lee las siguientes aseveraciones, selecciona Verdadero (V) o Falso (F), segun
corresponda.
Verdadera
1. Un sistema es un conjunto de partes o elementos
gue interactian entre si de forma coordinada para ()
llegar al objetivo.
2. Todo sistema se compone de una entrada, un ()
proceso y una salida
3. La frontera de un sistema se refiere a lo producido ()
finalmente por el sistema
4. El entorno de un sistema se refiere a un contexto
fuera del sistema, es decir abarca todo lo que no ()
forma parte del sistema.
5. Usamos el término entropia para referirnos a un ()
equilibrio del sistema.
6. A los sistemas que se encuentran dentro de otros ()
sistemas se les denomina macrosistemas.
7. Un subsistema es una de las partes en que se ()
descompone un sistema.
8. Un sistema religioso se considera como abstracto. ( )
9. Un sistema de computo se considera como fisico. ( )
10. El Departamento de Recursos Humanos de una ()
empresa se considera como un suprasistema.
11. La principal premisa de la Teoria General de
Sistemas es que para entender como funciona un ()
organismo social, hay que considerarlo como un
sistema.




Contaduria

12. La funcion principal del Enfoque de Sistemas
consiste en observar la situacién desde todos los
angulos de una necesidad humana.

13. Un sistema de informacién se define como aquel
gue esta basado en una computadora que procesa
datos en forma que puedan ser utilizados por el
receptor con miras a la toma de decisiones.

14. Un sistema organizacional esta formado por
subsistemas como técnico, personal, administrativo..

15. Un sistema de procesamiento de transacciones
es aquel que proporciona informacién para apoyar la
toma de decisiones.

16. Las tres actividades importantes de un sistema de
informacion son el ingreso de datos, el
procesamiento y la salida

17. Un sistema que procesa datos y realiza procesos
como calcular, registrar, almacenar, sintetizar, se
define como Sistema de Informacion Gerencial

18. Un sistema de automatizacion de oficinas
combina actividades de procesamiento de datos,
teletransmision de datos y procesamiento de palabas
destinadas a apoyar el manejo de la informacion.

19. Las siglas MIS, se refieren a un sistema de
informacion de transacciones

20. Entre las funciones de un sistema experto esta la
de predecir y diagnosticar.

21. una red privada que emplea tecnologias de
Internet, tales como sitios web, sitios FTP, correo
electronico etc. y a las cuales tienen acceso solo las
personas que estan autorizadas para hacer uso o de
la misma se le denomina Internet
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22. Una intranet es lo opuesto a Internet

23. Extranet se define como una red privada que
utiliza protocolos de comunicacion de Internet, se
extiende a usuarios fuera de la empresa.

24. una VPN es una tecnologia que permite una
extension de una red local sobre una red publica o no
controlada como puede ser Internet.

25. Los departamentos de sistemas de informacion,
desde sus inicios fueron considerados como parte
fundamental de las organizaciones.

26. Las siglas EDI significan almacenamiento masivo
de informacién

27. El intercambio electrénico de datos es la
transferencia electronica de informacién entre
compairiias por medio de redes.

28. Un EDI se puede establecer, sin la necesidad de
contratar los servicios de un proveedor.

29. No es necesario que las empresas consideren a
futuro la forma y los dispositivos para almacenar y
resguardar su informacion.

30. El ciclo de vida de los sistemas se refiere al
enfoque por etapas de analisis y disefio que postula
gue el desarrollo de los sistemas mejora cuando
existe una serie de actividades especificas del
analista y de los usuarios.
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SITIOS DE INTERNET

Sitio Descripcion

http://www.youtube.com/watch?v=mRvk5 Diferentes tipos de sistemas de

YILKEO informacion

http://vimeo.com/6608099 (Sistemas de computo que
apoyan a un sistema de
informacion

http://vimeo.com/6794622 Elementos de un sistema de
informacion

http://www.youtube.com/watch?v=WYgnl Funcionamiento de las redes

CL209g4 privadas virtuales

http://www.youtube.com/watch?v=tZ0cBX Como crear una red privada
19EA8&feature=related virtual

http://www.youtube.com/watch?v=MOzY  Intranet ¢ Qué es?

XpIsAZ8

http://www.youtube.com/watch?v=sdOhT Protocolos de redes de Internet
4ARyWNA&feature=related

http://www.youtube.com/watch?v=guhdV Tecnologias de la informacién
H11xMA&feature=related

http://www.youtube.com/watch?v=5ax0O3 Internet, Extranet e

sWzsW4 Intranet.wmv


http://www.youtube.com/watch?v=mRvk5YlLkE0
http://www.youtube.com/watch?v=mRvk5YlLkE0
http://vimeo.com/6608099
http://vimeo.com/6794622
http://www.youtube.com/watch?v=WYqnlCL20g4
http://www.youtube.com/watch?v=WYqnlCL20g4
http://www.youtube.com/watch?v=tZ0cBX19EA8&feature=related
http://www.youtube.com/watch?v=tZ0cBX19EA8&feature=related
http://www.youtube.com/watch?v=MOzYXplsAZ8
http://www.youtube.com/watch?v=MOzYXplsAZ8
http://www.youtube.com/watch?v=sd0hT4RyWNA&feature=related
http://www.youtube.com/watch?v=sd0hT4RyWNA&feature=related
http://www.youtube.com/watch?v=guhdVH11xMA&feature=related
http://www.youtube.com/watch?v=guhdVH11xMA&feature=related
http://www.youtube.com/watch?v=5axO3sWzsW4
http://www.youtube.com/watch?v=5axO3sWzsW4
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RESPUESTAS AL EXAMEN
DE EVALUACION

UNIDAD 1
PREGUNTA RESPUESTA
1 b
2 d
3 a
4 b
5 d
6 d
7 d
8 b
9 a UNIDAD 3
PREGUNTA RESPUESTA
1 c
UNIDAD 2 2 c
3 b
Pregunta Respuesta 4 b

1

b

2

3

10
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UNIDAD 4
PREGUNTA RESPUESTA
1 C
2 b
3 b
4 C
5 C
6 C
7 a
8 d
9 a
10 d
11 e
12 g
13 ]
14 C
15 b
16 h
17 [
18 d
19 f
20 a
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UNIDAD 5
PREGUNTA RESPUESTA
1 C
2 C
3 a
4 a
5 C
6 C
7 a
8 C
9 b
10 C
11 a
12 d
13 b
14 b
15 b
16 b
17 C
18 C
19 c
20 C
UNIDAD 6
PREGUNTA RESPUESTA
1 b
2 d
3 a
4 (o
5 b
6 b
7 d
8 b
9 d
10 b
11 (o
12 a
13 (o
14 C
15 a
16 (o




17 a
18 b
19 b
20 d
UNIDAD 7
PREGUNTA RESPUESTA
1 V
2 V
3 F
4 V
5 F
6 F
7 Vv
8 Vv
9 Vv
10 F
11 Vv
12 Vv
13 Vv
14 Vv
15 F
16 Vv
17 F
18 Vv
19 F
20 Vv
21 F
22 Vv
23 Vv
24 Vv
25 F
26 F
27 Vv
28 F
29 F
Vv
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