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Introduccion

En la actualidad, casi todos podemos, desde nuestra casa, oficina o
cualquier lugar, encender una computadora, hacer una llamada telefénica
y conectarnos a Internet. La presencia de las computadoras ha pasado de
ser una novedad a algo ordinario. Ordinario, pero imprescindible para el
desarrollo de nuestras actividades cotidianas, en nuestra casa o en el
medio laboral. Ademas, su proyeccién en las organizaciones y en la

realizacion de negocios es muy grande e ilimitada.

Seguramente todo esto te parecera familiar, pues a lo largo del estudio de
los dos primeros materiales que conforman el paquete de estudio
autodirigido (guia de estudio y lecturas basicas) has conocido y asimilado
los conceptos propios de la Informatica y sus aplicaciones. Ahora,
precisamente con el proposito de que lleves a la practica esa teoria, a
través de la realizacion de los ejercicios del cuaderno de actividades, los
apuntes para Informatica Basica | contribuiran al repaso de los temas

de cada unidad del programa de la asignatura.

Los apuntes, como su nombre lo indica, son un resumen de los aspectos
esenciales de los temas de cada unidad del programa de la asignatura,
cuya finalidad es reforzar su aprendizaje (vid. Lineamientos generales para
la elaboracién de apuntes [documento interno de trabajo], SUA-FCA,

UNAM, México 2004). Dicho material complementa el estudio de las

lecturas que te hemos recomendado.




En estos apuntes, encontraras lo relativo a la utilizacién de la computadora y
el software necesario para apoyar las tareas no sélo de la Administracion y
Contaduria, sino practicamente de todas las disciplinas, de modo que puedas
conocer, explorar y explotar todas las herramientas basicas para tus

actividades escolares o laborales.

La exposicion de este material se hace con un lenguaje muy sencillo, aunque
con tecnicismos que damos por hecho ya conoces. Ademas, para hacer mas
didacticos los apuntes, ilustramos el contenido con imagenes y, en los casos
especificos de Windows, Word y Excel, te presentamos las pantallas
directamente de los programas, a fin de que puedas seguirlas en tu
computadora y practiques el ingreso de los datos, y las instrucciones a través

de los comandos.

Esperamos que este apoyo educativo te conduzca a repasar y consolidar el
aprendizaje de Informatica Basica I, y contribuya a tu desenvolvimiento como

estudiante y profesional de la Contaduria.
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Como resultado del aprendizaje que alcanzards gradualmente de la
asignatura, seras capaz de conocer los componentes de la Informatica y
hacer uso de las aplicaciones mas comunes del propdésito general (sistema

operativo, procesadores de texto y hojas de célculo electronico) del software.
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Objetivos particulares de la

Al culminar el aprendizaje de la unidad, lograras familiarizarte con la
terminologia de la Informatica, los equipos y el desarrollo de la computadora a
través de la historia. Asimismo, valoraras el impacto que han causado el
procesamiento de datos y la aplicacion de la Informética y la computacion en

las actividades cotidianas.
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1.1. Definicion de Informatica

Es el estudio que establece las relaciones entre los medios (equipo), datos e
informacién necesarios para la toma de decisiones.

ERT R T

ST
junann
panaiie

Figura 1.1. La informatica.

El término informatica viene de
informatique ‘ciencia de la informacion’.
INFORmacién-autoMATICA: todo lo que esta relacionado con el procesamiento de

datos (procesamiento automatico de la informacion).
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1.2. Precursores de la computadora

La palabra computadora proviene de céomputo, del latin conteo: com fjunto’ +
putare ‘contar. Como equivalente a computo, encontramos el vocablo
calculo, del latin calculus ‘piedra’; también utilizado con ese significado en
expresiones relacionadas con la salud, calculos biliares o calculos nefriticos,
gue significa que quien los padece tiene piedras en la vesicula biliar o en los

rinones.

Es evidente que las operaciones de conteo llegaron a producirse en la
antigiedad con la ayuda de piedras, es decir, fueron utilizadas unidades

fisicas para representar algun tipo de magnitudes.

Estas piedras pueden ser consideradas las primeras expresiones de los mecanismos
de célculo. Antes de recurrir a ellos, es posible que los hombres hayan utilizado
organos de su cuerpo, como los dedos (de alli la palabra digital, del latin digitus
‘dedo’).

Las piedras, varas (tarjas) y otros adminiculos funcionaban como apéndices, es decir,
como extensiones del cuerpo para contar.
Hasta épocas recientes, el hombre ocupd
abacos (particularmente en poblaciones

orientales). No obstante, el origen de esta
herramienta se remonta a unos cinco mil afios:

el dbaco ya era conocido en las civilizaciones

del valle del Eufrates y el Tigris. Y como llega

Figura 1.2. El abaco.

a nosotros, fue inventado por los chinos

aproximadamente en el afio 2600 a. C.
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Sin embargo, para que los mecanismos de cémputo mas evolucionados florecieran,
fue necesario, entre otros factores, el desarrollo de un sistema de numeracién
apropiado. Los sistemas griego, hebreo y romano, posiblemente por la escasa
actividad de célculo de esas civilizaciones, asociaban numeros a las letras de sus
alfabetos, entonces, a pesar de que ciertas combinaciones eran permitidas, las

operaciones eran muy complicadas.
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Figura 1.3. Sistemas de numeracion arabigo, romano, griego y hebreo.

Pero fue necesaria la aparicion de los ndmeros ardbigos, que utilizaban nueve
caracteres y el cero (los caracteres adquirian un valor posicional en el nimero que
formaban). Al-Khowarizmi (Algorizm) (770-840), matematico y astronomo de origen
persa, conocid los numeros originarios de la India (se cree que llegaron a Bagdad
como resultado de la traduccion de unas tablas astrondémicas, realizadas alrededor del
afio 773, posiblemente por Al-Fazari). Reconociendo su valor, este matematico
explicé su uso en un pequefio libro, el cual fue traducido por Abelardo de Bath, hacia
el 1120, con el nombre de Liber algorisimi de numero indorum, o Libro de Al-
Khowaérizmi sobre el numero de los hindues. No obstante, los estudiosos de Bagdad

desarrollaron sus propios caracteres inspirados en otras fuentes, tal vez provenientes
de Kabul.
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Figura 1.4. Sistemas de numeracion sanscrito y arabigo.

El primer registro del cero en la India es una inscripcién en el afio 876, en Gwalior, en
la que 50 y 270 estan escritos con cero. Sin embargo, hay evidencias de que el cero
pudo haber sido conocido mucho tiempo antes. Los babilonios, por ejemplo, usaban
un signo para indicar la ausencia de numero. Pero Smith cree que se trata de una
invencion hindu. Por otro lado, la forma del cero pudo haber sido sugerida por la letra
griega émicron por ser ésta la inicial de nada.

En cuanto al nombre del cero, parece provenir del vocablo hindl sdnya ‘vacio’. Esta
palabra paso al arabe como as-sifr o sifr (de alli cifra). Cuando Leonardo Fibonacci
(1170-1250) escribi6 su Liber abaci (1202), nombraba al caracter como zephirum. Por
su parte, Maximus Planude (1340) lo llamaba tzifra. En 1307, pasé al italiano como
zeuero, asi lo registra Jacopo da Firenze. En 1370, aparece como cerero, en la
aritmética de Giovanni de Danti de Arezzo; y como zepiro, en una traduccion de

Avicena. Otros nombres fueron sipos, tsiphron, zeron, cifra'y zero.

Con el sistema de numeracion arabigo, fueron establecidas las bases para maquinas
de calculo mas sofisticadas. John Napier (1550-1617), mateméatico escocés, inventd
los logaritmos en 1614, intentando facilitar el trabajo pesado del calculo. Luego, ide6
un simple dispositivo, llamado Huesos de Napier, que condujo a la ulterior invencién

de la regla de calculo.
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Figura 1.5. Los Huesos de Napier.

Los Huesos consistian en nueve tablas de nueve posiciones cada una. En la
interseccion de cada fila con cada columna iba la multiplicacién del numero de fila por
el nimero de columna. Asi, fila 9 por columna 9 eraigual a9 * 9 = 81. Y el cuadro que
contenia este numero estaba dividido por una diagonal (/): el 8 de 81 se colocaba en
el rectangulo superior izquierdo; y el 1, en el inferior derecho. De ese modo, si se
deseaba multiplicar 1572 * 9, se formaba ese numero utilizando las tablas 1,5, 7y 2,y
se buscaba el resultado sumando los niameros entre las diagonales. Entonces, los
cuadrados eran /9, 4/5, 6/3 y 1/8. Los numeros que se sumaban, respetando los pases
de decenas, eran de unidades a unidades de mil: 8, 3+1=4,5+ 6 =1, y acarreaba

1,9+ 4 + 1 de acarreo = 14. Finalmente, el nUmero buscado era 14.148.
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Figura 1.6. Reglas de calculo.

Se acredita a William Oughtred (1574-1660) la invencion de la regla de calculo. Esta
posee una parte deslizante mévil y otra fija. Supongamos que se desea multiplicar 3 *
2. Entonces, se posiciona el cero de la parte movil en 3 y se busca el resultado en la
parte fija correspondiente al 2: el resultado es 6. Realmente los nimeros marcados
como 3 y 2 sefalan el lugar del logaritmo de esas cantidades. Luego, como el
logaritmo de la multiplicacion de a * b es la suma del logaritmo de a mas el logaritmo
de b, la escala fija exhibe el antilogaritmo que corresponde a esta suma. De alli el 6
como resultado. Veamos esto mateméticamente: el 2 se encuentra en 0,693147; y el
3, en 1,098612. Se suma 0,693147 mas 1,098612 desplazando la parte movil de la

regla. El resultado 1,791759 tendra como roétulo su antilogaritmo 6.

Oughtred asimismo introdujo los términos seno, coseno Yy tangente para las funciones

trigonométricas.

Entre 1642 y 1644, Pascal (1623-1662) inventd una
sumadora, conocida como Pascalina, que consistia
en ocho diales (los dos de extrema derecha para el
sistema monetario francés de la época). Por cada
revolucion completa de un dial, la maquina agregaba

un décimo de revolucion a la rueda de la izquierda.

Figura 1.7. La Pascalina.

Para sumar, eran fijados los diales hasta que
aparecieran ceros en todas las ventanas. Luego, con

un estilete, eran colocados los diales, comenzando por la derecha, rotando el dial
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como un dial telefénico desde el nUmero a sumar, hasta que una barra detuviera al
estilete. Para restar, se movia una regla que ponia al descubierto un nuevo juego de

ventanas.

Figura 1.8. La Pascalina.

Es posible, sin embargo, que veinte afios antes que Pascal, el aleman N. Schikard

haya trazado los planos de un mecanismo de calcular.

Gottfried Wilhelm Leibniz (1646-1716) mejoro la maquina de Pascal, con base en un
modelo desarrollado por Samuel Morland (1625-1695). La maquina de Leibniz
superaba a la Pascalina en el empleo de cilindros de paso para reemplazar los digitos

de 1 a 9; y ademas de sumar y restar, podia multiplicar y dividir.

En 1823, Charles Babbage (1772-1871) —quien escribié Observaciones sobre la
aplicaciéon de las maquinas para el calculo de las tablas matematicas— inicié un
proyecto para construir dos maquinas. La primera fue la maquina de diferencias, que
se emprendid con la construccion de un pequefio modelo, que fue perfeccionado a lo
largo de once afos. El proposito de este dispositivo fue calcular expresiones
polinomiales a partir del método de diferencias constantes. Por ejemplo, si vemos la
tabla siguiente, que calcula el cuadrado de un numero n, hallamos lo siguiente:
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n | n? | 1ra. Dif. | 2da. Dif.
0 |o

1 |1 1

2 | 4 3 2

3 |09 5 2

4 |16 7 2

5 [25 9 2

6 [36] 11 2

7 [49] 13 2

Figura 1.9. Tabla de nimeros elevados al cuadrado.

Donde la primera diferencia es n? - (n-1)?, y la segunda es la primera diferencia actual

menos la primera diferencia anterior.

La maquina asimismo calculaba las potencias mediante sumas. Por ejemplo, para
obtener el cuadrado del numero n, la maquina itera desde 2 hasta n segun la siguiente
ecuacion:

n? = 2(n-1)% - (n-2)% + 2

Los cuadrados de (n-1) y (n-2) provienen de las iteraciones anteriores.

Para un numero n a la potencia m, la enésima diferencia es constante. Por ejemplo:

N | N° |1ra. Dif. | 2da. Dif. | 3ra. Dif.
ol o

1] 1 1

2| 8 7 6

3| 27 19 12 6
4| 64 37 18 6
5125 | 61 24 6
6216 [ 91 30 6
7343 127 36 6

Figura 1.10. Tabla de nimeros elevados al cubo.
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A partir de 1834, Babbage, insatisfecho con la primera
maquina, intenta construir una segunda, la maquina
analitica, de alcances mas ambiciosos que su
antecedente. El proyecto era una tarea casi imposible, ya
gue hubiera requerido aproximadamente 50 mil piezas

mecanicas de gran precision, pues la maquina, ademas de

sumar y restar, debia multiplicar, dividir y encadenar
operaciones. Por otro lado, esta segunda maquina debia
Figura 1.11. Charles Babbage.  poseer dispositivos de entrada (input); una unidad
aritmética, que Babbage denominaba the mill (el molino); una unidad de control; un
almacenamiento (store) o memoria; y un mecanismo de salida (outputf). El control y la
entrada serian realizados por medio de tarjetas de Jacquard (nombradas asi por su
inventor Joseph-Marie Jacquard, quien las utilizdé en telares). Para la salida, estaba

prevista una impresora. Todo el sistema era mecéanico y propulsado a mano.

En el proyecto de Babbage colabor6 Ada Lovelace (1815-1852), quien fue la primera
en concluir que una maquina (en este caso la de Babbage) s6lo hace lo que se le
ordena. Y con base en este principio, desarroll6 alrededor de cincuenta programas,
gue podian ser utilizados por la maquina para la resolucion de problemas de calculo

mas complejos.

Luego de los aportes de Babbage, fueron creados otros dispositivos, cuyo interés

actual soélo reside en que contribuyeron a la historia de la computacion.
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1.3. Desarrollo del computador

El matemético inglés George Boole (1815-1864), en su obra An investigation
of the laws of thought, on which are founded the mathematical theories of
logic and probabilities (1854), establece la vinculacién entre la matematica
y la légica, condicién determinante para el desarrollo de la computacion. Alli
se encuentra también el fundamento de lo que se llamaria posteriormente
l6gica booleana. De acuerdo con Boole, los simbolos de la légica estan
sujetos a leyes diferentes que los simbolos de cantidad. Por ejemplo, x? = x
para todo x en su sistema. En términos numéricos, esta ecuacion tiene solo
dos soluciones: 0 6 1. De alli la importancia del sistema binario en la

evolucion de las computadoras.

El siguiente aporte provino de Alan Mathison Turing (1912-1954), quien, en 1936,
public6 On computable numbers, with an application to the entscheidungsproblem
(problema de la decidibilidad), en el cual desarroll6 el concepto la maquina de

Turing, una computadora tedrica.

Turing también es conocido por la famosa prueba, que lleva su nombre, para
determinar la inteligencia en una computadora. Esta prueba se basa en el hecho de
gue, si al conversar con una computadora oculta, el evaluador no puede establecer si
lo hace con una maquina o con un humano, entonces, es posible hablar de una
“inteligencia” de maquina. Sin embargo, no se ha conseguido la prueba de Turing

absoluta ni siquiera en dominios acotados.

Asimismo, Turing participa en el desarrollo del Colossus, que entra en servicio en
diciembre de 1943. Fue el primer calculador electrénico, compuesto por mil 500 tubos.
Eventualmente, Turing participé en el disefio de la computadora Pilot ACE, del
National Physical Laboratory. La maquina estuvo a punto en 1950, no obstante,
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aunque era considerada la de mayor poder en su tiempo, no tuvo consecuencias
apreciables.

El siguiente paso se da con el nacimiento de la computacién digital, en la década de
1940, producto de lo que Thomas M. Smith denomind “una convergencia estratégica”.
Este tipo especial de convergencia reunidé las tradiciones conceptuales de
matematicas, fisica e ingenieria electrdnica, politica practica, sistema fiscal, l6gica del
computo analdgico y digital, y las complejas filosofias empiricas de las relaciones
gobierno-industria-enseflanza superior. Numerosos desarrollos anteceden a la
aparicion de las primeras computadoras. Entre ellos, esta el Z3, de Konrad Zuse, en
1941. El Z3 estaba compuesto por 2 mil 600 relais electromecanicos y puede
considerarse como el primer calculador binario universal controlado por un programa

externo que funciono.

Howard Hathaway Aiken
(1900-1973) fue el
disefador de la
computadora que @ se
llamaria Harvard Mark |
(inicialmente se

denominaba Automatic

Sequence Controlled
Figura 1.12. La computadora MARK 1. Calculator [ASCC])' El
proyecto estaba

respaldado por IBM, particularmente por Thomas J. Watson (1874-1956). La maquina
era digital y operaba con relais electromagnéticos. Aiken sabia aparentemente que los
tiempos de respuesta de las vélvulas eran superiores a los de los relais, mas poco
confiables. La computadora media 16,5 m de largo por 2,4 m de ancho, y tenia mas
de un millbn de componentes. Sus partes electromecénicas eran componentes
estandares de IBM o modificaciones de ellos. Su disefio exterior utilizaba acero
inoxidable y vidrio, lo cual le daba la apariencia de un producto IBM. Aunque era un
“brontosaurio intelectual”, recibié gran publicidad: por primera vez, se llamé a una
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computadora “cerebro electronico”. Con eso y todo, el aparato era lento (3/10 de
segundo para sumar dos numeros y 3 segundos para multiplicar dos numeros de 11
cifras), producia mucho ruido y era controlado por una cinta de papel perforada que
avanzaba a 200 pasos por minuto. Por lo demas, manejaba numeros hasta de 23

digitos. Operd6 durante 15 aflos en Hardvard desde su instalacion en 1944.

Johann (John) von Neumann (1903-
1957), matematico de origen hungaro,
public6 en 1946 un articulo titulado
“Preliminary discussion of the logical
design of an electronic computing

instrument”, que influy6 en el desarrollo

de la computacion. La idea central de

Figura 1.13. John von Neumann.

Von Neumann era almacenar el programa

dentro de la computadora.

En abril de 1946, estaba construida la
Electronic Numerical Integrator and
Calculator (ENIAC), de la Moore School

of Electrical Engineering de la Universidad

de Pennsylvania. Fue un invento de John
Presper Eckert (1919-1995) y John
William Mauchly (1907-1980). Tenia 18 mil bulbos o tubos de vacio (500 mil

Fiaura 1.14. La combutadora ENIAC.

soldaduras debieron realizarse para interconectarlas); multiplicaba a razéon de 300
operaciones por segundo (lo que equivalia a una velocidad cerca de mil veces mayor
gue la de su predecesora); ocupaba 160 metros cuadrados y se programaba mediante
conectores enchufables. Por otro lado, disponia de alrededor de 40 tableros, de varios
pies de tamafo; y por cada instruccion debia hacerse un nimero de conexiones, miles
de ellas cada vez que comenzaba una corrida, lo que tomaba varios dias (y se invertia
mas tiempo aun verificar el cableado). Su entrada y su salida eran mediante tarjetas
perforadas, 125 por minuto en la entrada y 100 por minuto en la salida. La ENIAC
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costd alrededor de 750 mil dolares, pesaba 30 toneladas y estuvo trabajando hasta
1955.

En 1944, dos afos antes que la ENIAC empezara a operar, J. Prespert Eckert y John
W. Mauchly, con la ayuda de John von Neumann, también iniciaron la construcciéon de
una nueva computadora, la EDVAC (Electronic Discrete Variable Automatic
Computer). Su proposito fundamental era poder almacenar los programas en la
computadora.

La memoria de la EDVAC consistia en lineas
de mercurio dentro de un tubo de vidrio al
vacio, de tal modo que un impulso electronico
podia ir y venir en dos posiciones, para
almacenar los ceros (0) y unos (1). Esto era
indispensable, ya que en lugar de usar
decimales, la EDVAC empleaba numeros

binarios.

La EDVAC fue Ila primera verdadera

computadora electronica digital de la historia,
Figura 1.15. Computadora EDVAC. tal como se le concibe en estos tiempos, y a
partir de ella se inicié a fabricar arquitecturas
mas completas.
La EDVAC estaba organizada en seis partes:
o Unidad de lectura-grabadora. Encargada de la lectura, grabacion y borrado de
las cintas magnéticas.
o Unidad de control. Contenia los botones de operacion, lamparas indicadoras,
interruptores de control y un osciloscopio para el mantenimiento de la

computadora.
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o Unidad de "reparto”. Su funcidén era decodificar las instrucciones, emitir sefiales
de control hacia el resto de unidades y almacenar la instruccion que se debia
ejecutar en cada momento.

o Memoria de alta velocidad. Consistia en dos unidades iguales, cada una
contenia 64 lineas de ocho palabras cada una.

o Computadora. Realizaba las operaciones aritméticas bésicas. La unidad
aritmética estaba por duplicado, y en ambas partes eran efectuadas las
operaciones, cuyos resultados eran comparados; cuando no eran idénticos, se
interrumpia la ejecucion.

o Reloj. Emitia pulsos de reloj a intervalos de 1 milisegundo.

En la EDVAC, la suma, la resta y la multiplicacion eran automaéticas; y la division,
programable, con una capacidad de mil palabras (fijada mas adelante en mil 24
palabras). Pesaba aproximadamente 7 mil 850 kg y ocupaba una superficie de 150
m2. Su presupuesto inicial fue de USD $100,000; y su el final se calcula por debajo de
los USD $500.000.

La EDVAC fue puesta en operacion en febrero de 1951. Un afio después, trabajaba
un promedio de 20 horas a la semana en la solucion de problemas matematicos; y
para 1961, su promedio de trabajo semanal era de 170 horas. Se seguia usando por
su gran confiabilidad y productividad, bajo costo de operacion y alta eficacia y
velocidad para resolver ciertos problemas matematicos.

El disefio de la EDVAC se convirtié en la arquitectura estandar para la mayoria de las
computadoras modernas, por tanto, se considera un avance importante en la

historia del desarrollo de la computacion.

A la EDVAC le sigui6 toda una generacion de computadoras automaticas: EDSAC,
ILLIAC, MIDAC, OARAC, ODABAC, etcétera, pues cada universidad estadounidense
construia su propia computadora (por ejemplo, las siglas ILLIAC denominaban la

computadora construida en la Universidad de lllinois [lllinois Automatic Computer]).
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El 21 de junio de 1948, Tom Kilburn (1921-2001) y Frederick Calland Williams (1911-
1977), de la Royal Computing Society de la Universidad de Manschester, corrieron por
primera vez un programa almacenado alterable (el Small Scale Experimental
Machine [SSEM]) en una computadora, para probar una memoria basada en rayos
catodicos. Esta computadora seria la Manchester Ferranti Mark |, que estuvo en
funcionamiento entre 1948 y 1951, y fue reemplazada por una computadora muy

mejorada, a partir de 1951.

Sin embargo, el crédito para el primer programa almacenado fue para la
computadora EDSAC, en 1949.

La EDSAC fue construida en la
Universidad de Cambridge por un
Ty equipo a cargo de Maurice Wilkes,
SR "-!:%::' y operé completamente por primera

il ) iR, vez en mayo de 1949. La EDSAC
&1 o ¥ "3 es la primera computadora que usé
el célculo de la tecnologia
electronica de los tubos de vacio o

bulbos, y la estructura funcional de

un sistema de calculo versatil con

Figura 1.16. Computadora EDSAC.

un programa almacenado en
memoria. Anteriormente, los aparatos utilizados para el calculo cientifico-militar
ocupaban la tecnologia electromecénica de los releis y se programaban casi siempre

externamente con sistemas de cableado.

En 1958, la EDSAC fue reemplazada por la EDSAC2. Y la Universidad de Cambridge
se convirti6 mucho tiempo después en un gigante comercial en computadoras para

uso académico.
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Algunas de las caracteristicas de la EDSAC:
o Realizaba 650 instrucciones por segundo.

o Palabra de memoria de 17 bits.

o Entrada de cinta de papel.

o Salida por teleprinter a 6 2/3 caracteres por segundo.
o Utilizaba 3 mil bulbos.

o Consumia 12 Kw.

_ o o Ocupaba un area de 20 m?.
Figura 1.17. Maurice Wilkes.
o Se utilizé para resolver problemas en meteorologia,
genética y cristalografia de rayos X.
o Se alimentaba mediante una cinta magnética de respaldo, incorporada en 1952.

o Se utiliz6 para el primer curso de computacion en 1953.

Claude Elwood Shannon (1916-2001) elaboré una tesis de maestria titulada A
symbolic analysis of relay and switching circuits, donde aplicé la logica simbdlica de
Boole al analisis de circuitos conmutables. En este trabajo, Shannon argumentd que
valores de falso y verdadero eran analogos a los estados de abierto y cerrado de los

circuitos eléctricos.

Un trabajo posterior de Shannon, A mathematical theory of communication (en el cual
se utilizd posiblemente por primera vez la palabra bit [abreviatura de binary digit])
sento las bases para la teoria de la informacion, principalmente con la introduccién de
la medida H (entropia de Shannon), cantidad de bits requeridos en promedio para
codificar un conjunto de mensajes (este autor definia un bit como una opcién entre
el mas y el menos; o como el volumen de informacién necesaria para eliminar la

incertidumbre entre un si y un no). El trabajo de Shannon mostraba cémo eliminar
ruido codificando sefales.
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Después de la construccién de la EDVAC, J. Prespert Eckert y John W, Mauchly
fundaron, en 1949, la empresa Eckert-Mauchly Computer Corporation para iniciar la
fabricacion de una computadora denominada BINAC (Binary Automatic Computer).
Debido a problemas financieros para terminar su proyecto, Eckert y Mauchly se vieron
obligados a vender su compafia a la Remington Rand Corp. Y en ésta fue concluido

el proyecto UNIVAC | (Universal Automatic Computer I), en 1951.

La UNIVAC | fue la primera computadora que se fabric6 comercialmente y la primera
en utilizar un compilador o autoprogramador para traducir el lenguaje de programacion
a lenguaje maquina. Entre sus principales avances, podemos mencionar el sistema de
cintas magnéticas y procedimientos de comprobacién de errores; y que era una
magquina decimal con 12 digitos por palabra, instrucciones de una sola direccion y dos
instrucciones por palabra. Sin embargo, su memoria era todavia de lineas de retardo
de mercurio y tecnologia a valvulas (su sucesor, el UNIVAC II, sustituiria aquella
memoria por una de nucleos de ferrita).

En 1951, la UNIVAC | fue vendida a la Oficina de Censos de Estados Unidos, para
procesar los datos del censo de 1950. Y en 1952, se utilizé para computar el resultado
de las elecciones presidenciales entre Eisenhower y Adlai Stevenson: el resultado
(victoria de Eisenhower) se supo 45 minutos después de cerrados los colegios
electorales.

Figura 1.18. La UNIVAC, computadora utilizada para el escrutinio de los votos en la eleccion presidencial de 1952,
en EE.UU.
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La Remington Rand se convirti6 en el primer fabricante de un sistema informatico
comercial. Dentro de sus principales clientes, destacaron la Fuerza Aérea, el Ejército
de los Estado Unidos y la Comision de Energia Atdmica. Y su primer contrato no
gubernamental fue con la compafiia General Electric, para el proceso de la némina de
pago.

Algunas de las principales caracteristicas de la UNIVAC I:
o Utilizaba 5 mil bulbos.
o Podia realizar hasta mil calculos por segundo.
o Efectuaba sumas, multiplicaciones y divisiones en 120, mil 800 y 3 mil 600
microsegundos, respectivamente.
o Se alimentaba mediante cinta magnética a una velocidad de 12 mil 800 caracteres

por segundo.

A partir de estas aportaciones, la industria de las computadoras ha evolucionado a un

paso acelerado.

1.4. Generaciones y tecnologias

Primera generacion de computadoras (1951-1958)

Esta generacion se caracteriza principalmente por una tecnologia electronica

basada en tubos de vacio, mas conocidos como bulbos.

La venta de la UNIVAC (primera computadora construida para aplicaciones

comerciales) marca el inicio de esta generacion.




Tecnologia

Algunas caracteristicas generales de las computadoras de esta generacion:

o Utilizacibn de bulbos como su principal
componente.

o Dimensiones de gran tamafo.

o Alto consumo de energia.

o Generacion de una gran cantidad de calor, por lo
qgue requerian de costosas instalaciones de aire
acondicionado.

o Memoria principal de tambor magnético,

constituida de pequefios anillos (del tamafo de

una cabeza de un alfiler), engarzados como
cuentas en las intersecciones de una malla de Figura 1.19. Bulbo.
alambres delgados.
o Alimentacién de datos mediante tarjetas perforadas (en 1957, es introducida la
cinta magnética como dispositivo de almacenamiento secundario).
o Su programacién se hacia en lenguaje maquina.
o Comenzaron a utilizar el cédigo binario para la representacion de datos.

Segunda generacién de computadoras (1959-1964)

El invento del transistor sefial6 el comienzo de la segunda generacion de
computadoras. Este artefacto transistor favorecido la construccion de
computadoras mas poderosas y confiables, menos costosas, y que
ocuparian menos espacio y producirian menos calor que las computadoras

gue operaban con base en tubos al vacio.
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El transistor es un pequefio dispositivo que transfiere sefales eléctricas a través de
una resistencia. Los transistores tienen algunas ventajas sobre los bulbos, como
menor tamafo, no necesitan tiempo de calentamiento, consumen menos energia y

son mas rapidos y confiables.

El disefio de unidades de almacenamiento en nucleos facilitdé la incorporacién de
unidades adicionales de almacenamiento y permitid el desarrollo de un disefo
modular de la memoria. Este concepto de la modularidad fue aplicado también a los

dispositivos periféricos (los que no forman parte del CPU).

Tecnologia

o Utilizacién del transistor como su principal componente.

o Disminucion de su tamafio.

o Menor consumo de energia y menor produccion de calor.

o Memoria principal mejorada constituida por redes de nucleos magnéticos.

o Instalacion de sistemas de teleproceso.

o Tiempo de operacion del rango de microsegundos (realizan 100 mil instrucciones
por segundo).

o Aparicion del primer paquete de discos
magnéticos removibles como medio de
almacenaje (1962).

o La programacion se efectia mediante
lenguajes ensambladores, también

llamados lenguajes simbdlicos, que dan

origen a los primeros lenguajes de
programaciéon como COBOL y FORTRAN.

Figura 1.20. Transistor.

o Introduccion de elementos modulares
como antecedentes de los dispositivos periféricos.
o Fueron utilizados en nuevas aplicaciones: reservaciones para las lineas aéreas,

control de trafico aéreo y simulaciones para uso general. En las organizaciones
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comerciales, se inici6 su uso en almacenamiento de registros (manejo de
inventarios, nébmina y contabilidad).

Tercera generacidon de computadoras (1964-1971)

El suceso mas importante en la historia de la computacion ocurrio cuando IBM
anuncio su linea de computadoras Sistemas 360, el 7 de abril de 1964. El
sistema 360 marcoO el inicio de la tercera generacion de computadoras. Los
circuitos integrados (un circuito electronico completo sobre una pastilla o chip de
silicio, que constaba inicialmente de la agrupacion de unos cuantos transistores)
aparecieron como el principal componente de la computadora. También son
dadas a conocer las computadoras de Honeywell: NCR, CDC, UNIVAC,
Burroughs, GE, y otros fabricantes que hicieron obsoletas todas las

computadoras instaladas con anterioridad.

Tecnologia

o Se sigue utilizando la memoria de nucleos magnéticos.

o Los tiempos de operacion son del orden de nanosegundos (una mil millonésima
parte de segundo).

o Aparece el disco magnético como
medio de almacenamiento.

o Compatibilidad de informacién entre
diferentes tipos de computadoras.

o Se inicia el uso de un sistema
operativo, que monitorea y coordina las
actividades de la computadora y le

permite ejecutar mas de un programa

de manera simultanea

Fiaura 1.21. Placa de circuitos intearados.

(multiprogramacion), y el teleproceso.
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o Menor consumo de energia eléctrica y menor generacion de calor.

o Notable reduccién de espacio. Aparece la minicomputadora como respuesta a la
demanda de computadoras pequefias en los negocios y para aplicaciones
cientificas. (Las principales compafias en ventas y fabricacibon de mini
computadoras fueron Digital Equipment Corporation [DEC] y Data General
Corporation).

o Aumento en la confiabilidad y ampliacion de las aplicaciones.

o Fueron mejorados los programas de computadoras desarrollados durante las

anteriores generaciones. Emerge la industria del software. Y son creados
nuevos lenguajes de programacion como COBOL y FORTRAN, los cuales eran

comercialmente accesibles.

Cuarta generacion de computadoras (1971-1988)

Una de las contribuciones mas importantes para que surgiera la cuarta
generacion de computadoras es el microprocesador, que puede estar
contenido en una pastilla de silicio o chip (producto de la microminiaturizacion
de los circuitos electrénicos). El primer procesador totalmente operacional, al

gue se llama a veces computadora dentro de un circuito, fue desarrollado en
1971.

En esta época, fue posible la integracion a gran escala (Very Large Scale Integration
[VLSI]), que increment6 en gran medida la densidad de los circuitos del
microprocesador, la memoria y los chips de apoyo (que sirven como interfase entre los

microprocesadores y los dispositivos de entrada/salida).

Tecnologia
o Fue desarrollado el microprocesador.
o Fueron colocados mas circuitos dentro de un chip.
o Cada chip puede hacer diferentes tareas.
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a Un chip sencillo actualmente contiene la unidad de control y la unidad

aritmética/logica. El tercer componente (memoria primaria) es operado por otros

chips.

o Se reemplaza la memoria de anillos S T
magneticos por la de chips de silicio. i e 2 :

a Fueron elaboradas las J X E; | t=
microcomputadoras (computadoras ':;:}H%::::‘LH'EE JEE L
personales o PC). '

a Fueron construidas las Figura 1.22. El microprocesador.

supercomputadoras.

o Sistema de tratamiento de base de datos: el aumento cuantitativo de las bases de
datos lleva a crear formas de gestion que faciliten las tareas de consulta y edicion.
(Los sistemas de tratamiento de base de datos consisten en un conjunto de
elementos de hardware y software interrelacionados que permite una utilizacion
sencilla y rapida de la informacion).

o Surgieron los conceptos de computacion distribuida (uso del poder de codmputo y
almacenamiento en cualquier parte de la red) y computacion cliente-servidor
(combinacién de computadoras pequefias y grandes, conectadas en conjunto, en

donde cada una se emplea para lo que es mejor).

Quinta generacion (1983-hasta nuestros dias)

Japon lanzé en 1983 el programa de la quinta generacion de computadoras, con el
objetivo de producirlas con las innovaciones siguientes:
o Procesamiento en paralelo mediante arquitecturas y disefios especiales y circuitos
de gran velocidad.
o Manejo de lenguaje natural y sistemas de inteligencia artificial.

o Sistemas de computacion que produzcan inferencias y no solamente calculos.
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En este proceso, han sido incorporados muchos campos de investigacion en
la industria de la computacién, como la inteligencia artificial (1A), los sistemas
expertos y el lenguaje natural. La inteligencia artificial es el campo de estudio
que trata de aplicar a la computadora los procesos del pensamiento humano
usados en la solucién de problemas. Un sistema experto es una aplicacion de
la inteligencia artificial que emplea una base de conocimiento de la

experiencia humana para ayudar a resolver problemas.

Hay dos tipos de entorno:

De programacioén. Orientado a la construccion de sistemas, formado por un conjunto
de herramientas que asisten al programador en las distintas fases del ciclo de
construccion del programa (edicion, verificacion, ejecucion, correccion de errores,
etcétera).

De utilizacion. Se enfoca a facilitar la comunicacion del usuario con el sistema. Este
entorno se compone de herramientas que posibilitan la comunicacion hombre-

maguina, sistemas de adquisicién de datos, sistemas graficos, etcétera.

Muchos de los avances de la ciencia, la tecnologia y el disefio de computadoras se
han conjuntado para permitir la creacion del procesamiento en paralelo, el cual
reemplaza la arquitectura basica de von Neumann (de una simple unidad de proceso).
La nueva arquitectura hace posible que varios procesadores trabajen
simultdneamente. Otra innovacion importante tiene que ver con la tecnologia del
superconductor, que facilita el flujo de electricidad con poca o casi ninguna
resistencia, lo que favorece un flujo de informacion muy rapido. También las
computadoras de hoy poseen algunos atributos de las computadoras de la quinta
generacion, por ejemplo, los sistemas expertos que asisten a los médicos en su labor

de diagndstico, aplicando la solucién de problemas por etapas.
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Tecnologia

o Redes de comunicaciones. Los canales de comunicaciones que interconectan
terminales y computadoras son conocidos como redes de comunicaciones: todo el
hardware que soporta las interconexiones y todo el software que administra la
transmision. Son ejemplos de redes de comunicaciones Local Area Network
(LAN), Back Bone Network MAN (BBN) Metropolitan Area Network y Wide Area
Network (WAN).

a Inteligencia artificial. Campo de estudio que trata de aplicar a la computadora los
procesos del pensamiento humano usados en la solucion de problemas.

o Creacion y empleo de robots. Un robot es un sistema de computacion hibrido
independiente que realiza actividades fisicas y de calculo. Los robots estan siendo
disefiados con inteligencia artificial para que puedan responder de manera mas
efectiva a situaciones no estructuradas.

o Sistemas expertos. Son aplicaciones de la inteligencia artificial que usan una
base de conocimiento de la experiencia humana para ayudar a la solucion de
problemas, Por ejemplo: los diagnosticos médicos, reparacion de equipos, analisis
de inversiones, planeamiento financiero, eleccion de rutas para vehiculos, ofertas
de contrato, asesoramiento para clientes de autoservicio, control de produccion y

entrenamiento.

Es importante sefialar que la tecnologia crece a pasos agigantados, por lo que hoy se
habla de una sexta generacion de computadoras, aunque todavia no esta bien

definida.
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Objetivo particular de la unidad

4 N

Al culminar el aprendizaje de la unidad, lograras identificar los
elementos fisicos de la computadora, sus componentes principales

(desde las unidades internas hasta los dispositivos periféricos) y
funciones.
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2.1

. Unidad central de proceso (CPU)

El hardware es el cuerpo de la computadora y el software el alma

Cuando nos referimos a un sistema de cémputo, debemos considerar los cuatro

ele
a

]

De

mentos basicos que lo componen:
Hardware
Software
Datos

Usuario

éstos, dos son indispensables para su funcionamiento:

1. El hardware o parte fisica de la computadora, es decir, todo aquello que
se puede tocar, que es tangible: CPU, monitor, teclado, cables y demés
elementos que se encuentran adentro de la computadora (circuitos). Desde
un punto de vista mas técnico, el hardware es una serie de dispositivos
electrénicos relacionados entre si, cuya funcion es controlar las

operaciones a realizar, la entrada y la salida de datos de la informacion.

2. El software, que es la parte “inteligente” de la computadora, no es
tangible, pero indica al hardware lo que debe hacerse, de acuerdo con las
instrucciones que le establezcamos. Dicho de otro modo, el software se
integra de todas aquellas aplicaciones (programas) que usamos en la
computadora.

Tanto el hardware como el software son indispensables para trabajar, ya que

podemos tener la parte fisica, pero sin las aplicaciones simplemente no se haria nada,

y Vi

ceversa. Por eso, ambos deben ir entrelazados.
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Por su parte, los datos son unidades o elementos que por si solos no cumplen funciéon
alguna, pero que al ser introducidos por un usuario a la computadora son procesados

en un archivo.

La unidad central de procesamiento (CPU), monitor, teclado e impresora son los

cuatro componentes fisicos mas importantes de la computadora.

El CPU es el “cerebro” de la computadora. Almacena los diferentes datos e
instrucciones a procesar, es decir, controla y supervisa el sistema de
computo con base en un programa que permanece en la unidad de memoria.
Ademas, desarrolla operaciones matematicas y l6gicas para procesar datos, y
controla el envio y recepcion de éstos desde las unidades periféricas a la

unidad de memoria.

El CPU funciona como un agente de transito que administra y
controla la informacion: deja pasar alguna y detiene otra, asi,
evita conflictos internos. Por otra parte, el CPU cuenta con
circuitos electrénicos, conocidos como microprocesadores,
de los que depende la velocidad con la que trabaje la
computadora. (El procedimiento que transforma los datos en

informacion es el procesamiento, realizado por el procesador

y la memoria).

Figura 2.1. Unidad central de
procesamiento.

El procesador organiza y lleva a cabo las instrucciones

dadas por el usuario o el software.

Figura 2.2. Procesador.
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A su vez, el procesador esta formado
por microprocesadores pequeinos,
piezas de silicio con muchos circuitos
electronicos diminutos. El

microprocesador se encuentra

conectado a una tarjeta llamada

“madre” (véase anexo 1), que se
encarga de interconectarlo con los

demas componentes.

L I

Figura 2.3. Microprocesador.

En la primera unidad, te familiarizaste con una serie de maquinas, muchas de ellas
creadas para una sola funcién, por lo que pueden seleccionar sélo un tipo de datos
(predefinidos), pero no procesarlos ni imprimirlos. Esta es la diferencia entre una
maquina de una sola funcién y las computadoras actuales, que llevan a cabo tareas
de transformacion y procesamiento, porque se componen de unidades de entrada y
salida, y de unidades centrales que realizan labores de control, computacion y

memoria.

Figura 2.4. Funciones de transformacion y procesamiento.
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La razén principal por la que las computadoras pueden procesar informacion a una
gran velocidad es que poseen memoria y capacidad matematica cien mil veces
mayores a la de la mente humana, organizadas y programadas de forma que pueden
almacenar correctamente cualquier cantidad de informacién en sus unidades de
memoria, compilarla y procesarla segun las instrucciones del usuario. Los datos
introducidos son almacenados en la memoria de acuerdo con el procedimiento
programado. Cuando se ordena para ciertos datos especificos, la unidad aritmético-
l6gica recibe la instruccion de la unidad de control, compila los datos necesarios y
ejecuta el proceso deseado. Y la informacion procesada se conjunta a través de las

unidades de salida en forma de letras, nUmeros, graficos etcétera.

Las unidades de memoria y aritmético-logica logran operar sin error, debido al control

gue ejerce sobre ellas la unidad central.

2.1.1. Unidad de control

Funciona como cerebro del equipo. Se encarga de administrar todos los recursos de
la computadora, y recoge del programa las instrucciones a ejecutar y controla el flujo
de informacién. Cada unidad (aritmético-légica y de memoria) mantiene su autonomia,

aunque al final, cuando completa una operacion, retorna a la unidad de control.

2.1.2. Unidad aritmético-loégica

Esta se encarga de realizar todos los célculos (suma, resta, multiplicacion y division),
comparaciones y toma de decisiones légicas (mediante las reglas del algebra de
Boole, determina si una afirmacién es cierta o falsa), por medio de una serie de
registros donde se almacena informacion temporalmente, y una unidad de control que
interpreta y ejecuta las instrucciones. La comunicacion entre estos componentes se da

a través de un conjunto de circuitos o conexiones llamado bus (véase el anexo 1).




49

2.1.3. Memoria principal

Esta compuesta por chips conectados a la tarjeta madre. Por medio de éstos, es
posible recuperar datos de forma inmediata. Aqui, se queda la informaciéon enviada
para ser procesada desde los dispositivos de almacenamiento. En esta memoria

asimismo son guardados los programas y datos manipulados mientras estan en uso.

Dos tipos de memoria son incorporados al CPU: RAM (voléatil) y ROM (no volatil). Para
medir la cantidad de datos almacenados en la memoria, se emplea la unidad basica
byte, que equivale a un caracter (letra, nUmero, espacio o cualquier otro signo
individual). Respecto de la capacidad de la memoria, cuando se dice que se tiene una
capacidad de 1 Kilobyte (1Kb), podemos almacenar en ella mil 24 caracteres, pero

si la memoria es de 1 Megabyte (1Mb), mil 24 KB.

Memoria RAM (Random Access Memory)

Memoria de acceso aleatorio conformada por una serie de circuitos electronicos. Los
programas a utilizar deben encontrarse en la memoria en el momento cuando se
accede a los mismos. Los programas se cargan y se corren desde la memoria. Los
datos usados por el programa también se cargan en la memoria para una utilizacién
mas rapida. Luego, cuando son introducidos los datos, quedan almacenados en la
memoria, pero de forma temporal. (El caracter volatil de la memoria RAM significa
precisamente que necesita el suministro de energia, si éste se suspende, se pierden
los datos almacenados. Entre mas memoria RAM tenga una computadora, tendra mas

capacidad).

Como ya se dijo, la memoria se mide en bytes. Asi, tenemos que un kilobyte (KB)
equivale a mil bytes; un megabyte (MB), a 1 millébn de bytes; y un gibabytes (GB), a

mil millones de bytes.

Las computadoras actuales tienen entre 16 y 128 millones de bytes, es decir, mas de
32 MB; de otra forma, no aguantarian al sistema operativo.
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Figura 2.5. Memoria RAM.

Memoria ROM (Read Only Memory)
Esta memoria de soélo lectura estd conformada por una serie de circuitos electronicos
gue contienen programas previamente definidos por el fabricante para el

funcionamiento de la computadora. Por ello, se dice que esta memoria viene de

fabricacion.

Figura 2.6. Memoria ROM. Componentes ensamblados de fabrica.

2.2. Dispositivos periféricos

Se llama periféricos tanto a las unidades o dispositivos a través de los
cuales la computadora se comunica con el mundo exterior, como a los
sistemas que archivan la informacion, y que sirven como memoria auxiliar de

la memoria principal.
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Los periféricos estan constituidos por unidades de entrada, salida y memoria masiva
auxiliar. Estos son considerados también periféricos de entrada/salida (E/S), ya que
la computadora central puede escribir (dar salidas) sobre ellas, y la informacién escrita
puede ser leida, es decir, ser dada como entrada. Ahora bien, la informacion grabada
en estos soportes no es directamente inteligible para el usuario de la computadora (no
puede haber una intercomunicacién directa usuario-computadora como la que hay
a través de un teclado/pantalla).

Los dispositivos de E/S transforman la informacion externa en sefiales codificadas,
permitiendo asi su transmision, deteccion, interpretacién, procesamiento y
almacenamiento de forma automatica. Los dispositivos de entrada transforman la
informacion externa (instrucciones o datos tecleados) segun alguno de los cédigos de
entrada/salida (E/S). De este modo, la computadora recibe dicha informacion
adecuadamente preparada (en binario 1 y 0). Y en un dispositivo de salida se efectua
el proceso inverso: la informacién binaria que llega de la computadora se transforma

de acuerdo con el cédigo de E/S en caracteres escritos inteligibles por el usuario.

Hay que distinguir claramente entre periféricos de una computadora y maquinas
auxiliares de un determinado servicio informatico. Estas no estan fisicamente
conectadas a la computadora (su funcionamiento es totalmente autbnomo) y sirven
para preparar o ayudar en la confeccién o utilizacién de la informacion que se da a la
computadora. Por ejemplo, hace algunos afios habia maquinas autonomas para
perforar tarjetas, grabar cintas magnéticas manualmente a través de un teclado,
separar el papel continuo producido por un programa a través de la impresora,

etcétera.

Tampoco hay que confundir periférico con soporte de informacion. Este se constituye
por aquellos medios fisicos sobre los que va la informacién; y los periféricos se

encargan de transcribir la informacién al soporte correspondiente.
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Ejemplos:

El disquete es un soporte de informacion, mientras que la unidad lectora o disquetera

es unidad periférica.

El papel sirve como soporte de informacién, y la impresora es unidad periférica.

2.2.1. Memoria secundaria

Es un dispositivo que contiene instrucciones que han de ser ejecutadas, pero no son
accesadas directamente por la unidad de control del procesador central, como en el
caso de la memoria principal. Esta memoria no es volatil, es decir, se encuentra de
manera permanente, es el caso de los disquetes, discos duros, cintas magnéticas,
etcétera.

r/';’ ’-i-;“_;:li"‘:"“l'i

Figura 2.7. Unidades de almacenamiento.

Entre los dispositivos de almacenamiento mas comunes, encontramos los siguientes:

o Disquetes (discos flexibles). Como los de 5.25 pulgadas o de 3.5.

o Discos compactos (CD). Un CD-ROM es un disco compacto que, fisicamente, es
idéntico a uno de sonido. Los hay que sélo sirven para guardar informacion, es
decir, no regrabables; y aquellos que guardan la informacién y permiten hacerle
modificaciones. La lectura de los datos se realiza en la mayoria de las unidades

mediante un haz de laser.
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o Digital versatil disc (DVD). Son unidades de discos Opticos similares a los
lectores de CD-ROM, pero que contienen un laser de potencia superior. Su

capacidad de almacenaje va de los 4.2 GB a los 9.1 GB.
2.2.2. Dispositivos de entrada

Son medios por los cuales un usuario transmite datos o instrucciones. En otras,
palabras, permiten establecer un dialogo con la computadora, por lo que su funcion es
facilitar la comunicacion.

o Teclado. Es bastante conocido y utilizado, pues a través de él son introducidos los
datos. Es muy parecido al de una maquina de escribir, pero tiene algunas teclas
adicionales con funciones especificas. A su vez, el teclado se divide en diferentes
secciones: teclas numéricas, teclas de funcion, teclas alfanuméricas, teclas de
navegacion y teclas especiales. Como
todo va evolucionando, este dispositivo
no es la excepcion, por lo que vemos en
el mercado diferentes modelos: original
PC o XT, AT original o el de 101 teclas.
Algunos no son compatibles con ciertos

modelos de computadora; pero es
. . . Figura 2.8. Teclado.
posible utilizarlos en cualquier

computadora colocando un interruptor XT/AT en el teclado. El teclado de 101

teclas trabaja con cualquier computadora sin necesidad de modificacion.

o Ratén (mouse). Es un apuntador que, al
moverlo, se representa en la pantalla con una
flecha para interactuar con el programa en
cuestion. Estd conformado por un cable con
un conector que va al CPU. Cuenta con dos

botones (izquierdo y derecho) y con una bola

0 boton en la parte inferior, que permite

Figura 2.9. Ratén.
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deslizarlo sobre una superficie (tapete). Su desplazamiento se lleva a cabo a
través de toda la pantalla, lo que permite llevar el puntero o flecha a una opcion

especifica. En algunas computadoras portatiles, el ratdn forma parte de la misma.

Lapiz optico. Se llama asi porque es muy
parecido a un lapiz o una pluma, que se

conecta a través de un cable a Ila

computadora.

Figura 2.10. Lapiz éptico.

Joystick (palanca de juegos). Dispositivo que se
conecta a la computadora y permite al usuario

moverse en diferentes direcciones.

Figura 2.11. Joystick.

Escaner. Permite leer de manera electronica
texto o imagenes para mandarlas solamente a
impresion o verlas en pantalla. También hay
programas que son capaces de pasar la

informacion a un procesador de palabras, y asi

Figura 2.12. Escaner.

modificarlo o darle otro formato. Ademas, hay

escaneres para leer codigos de barras.
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Camaras digitales

Figura 2.13. Modelos de camaras digitales.

a Microfonos

Figura 2.14. Micréfono.

2.2.3. Dispositivos de salida

Son medios por los cuales se devuelve la informacion procesada, que de antemano

fue introducida por el usuario en forma de datos o instrucciones.

a Monitor

Figura 2.15. Monitor tipo plano.
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Impresoras
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Figura 2.16. Modelos de impresora.
o Bocinas

Figura 2.17. Modelos de bocinas.

o Graficadores o plotters

Figura 2.18. Plotters.
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2.2.4. Dispositivos de entrada/salida

Algunos dispositivos pueden funcionar como entrada y salida de informacién. Los mas
conocidos son los de comunicacion, que conectan una computadora con otra, con
la finalidad de compartir recursos (hardware e informacion). Estos dispositivos
incluyen médems y tarjetas de red. Como ejemplo, tenemos las pantallas sensibles al
tacto.

Otros dispositivos de entrada/salida son los disquetes, que tienen la caracteristica de
magnetizarse cuando se aplica un campo magnético sobre ellos. El disco dispone de
un orificio en el centro, en donde la unidad de disquete, en la que se inserta el disco, a
través de un motor, hace girar al mismo en su propio eje. Una cabeza de
lectura/escritura se mueve del borde externo del disco hacia el centro, deteniéndose
sobre la pista que contiene el dato requerido por la computadora. Por otro lado, el
disquete posee perforaciones y muescas que permiten detectar el inicio de grabacion.
Los datos son grabados a través de un patrén magnético escrito en circulos alrededor
del centro del disco; a cada circulo se le llama pista (frack); y cada pista esta dividida

en segmentos (sectores). Los discos flexibles se distinguen por su tamafo.

Proieccion con
estritma

Agujero indite

Ceniro sujetado
por launidad de.. =
diskeite
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Al culminar el aprendizaje de la unidad, identificaras y manejaras los diferentes
tipos y aplicaciones de los programas (software) que permiten al usuario

realizar sus actividades mediante una computadora.
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3.1. Caracteristicas de un sistema operativo
Como vimos en la unidad 2, los cuatro elementos basicos que componen un sistema
de computo son el hardware, software, datos y usuario. En esta unidad, hablaremos

especificamente del software.

El software es el conjunto de instrucciones (programas) que indican al
hardware (la computadora) lo que debe hacer y qué emplear para procesar
datos. Asimismo, es un conjunto de programas, documentos, procedimientos y

rutinas asociados con la operacion de un sistema de cémputo.

El software se divide segun su aplicaciéon. Hay software de sistemas (operativos o
intérpretes, indispensables para el funcionamiento de una computadora) y de

aplicaciones (Word, Excel, Access, etcétera).

Software de sistemas

El software de sistemas se define como un conjunto de programas
encargados de realizar una funcién légica mas que fisica, que permite la
comunicacién entre dos o mas computadoras, pero que para ello requiere

también un medio fisico.

Asi como los dispositivos electronicos de la computadora han evolucionado, también
lo han hecho los programas (software de aplicaciones) y el software de sistemas.
Actualmente, en el mercado hay una gran variedad de los mismos, entre los mas

comunes encontramos:
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Ambiente Windows

o Quick Link I

o Ambiente DOS
o UNIX

o Camaleon

a SLIP

o Winsockets

Hinicio||| EE) 5 Y[ © || A siven) | Bl wndad3 REVISA. | B4 2B, ssan

|| © Vindows et Player

Figura 3.1. Ambiente Windows.

C:~>date
La fecha actual es: Uie 16-87-2084
Escriba la nueva fecha: {dd-mm—aa

Citime
La hora actual es: 5:56:10.64
Escriba wna nueva hora:

Figura 3.2. Ambiente DOS.



Software de aplicaciones

El software de aplicaciones se relaciona con aquellos programas que
utilizamos cotidianamente y que nos permiten realizar tareas rutinarias y
repetitivas para simplificar el trabajo, como un escrito, una carta, una nomina,

un presupuesto, una lista de participantes, célculos, presentaciones, etcétera.

Asimismo, en este caso todos, los programas y datos generados son almacenados de
manera separada (ya sea en un disco, una carpeta, etcétera) en elementos

denominados archivos. En consecuencia, hay archivos de programas y archivos de
datos.

Archivos de programas. Son un conjunto de instrucciones ordenadas que, al
ejecutarlas, realizan una determinada accion. Los paquetes y aplicaciones especiales

son los archivos de programas, y su finalidad es manipular la informacion.

Microsoft Word :

Microsoft Excel

Microsoft PowerPaint S

Figura 3.3. Archivos de programas de Office.
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Archivos

GRAFICH PIC

Datos

Figura 3.4. Archivos de datos.

Archivos de datos. Son toda aquella
informacién manipulada por los programas.
No hay una forma directa de acceder a
ellos, sino a través del programa en el cual

se genero.

Hay otro tipo de programas considerados
también como software de aplicaciones,
pero con otras funciones. Por ejemplo, los

juegos por computadora, muy comunes,

sobre todo, entre los adolescentes y nifos.

Figura 3.5. Simulador de vuelo.

En el software de aplicaciones podemos encontrar:

]

a

Edicion de textos, procesadores de palabras o texto

Hojas electrénicas de calculo

Manejadores de bases de datos

De presentacion
Graficadores
Educativos
Mateméticos
Estadisticos
Simuladores




EDUCATIVOS MATEMATICOS SIMULADORES
http://fcaenlinea.unam.mx  http://www.dgsca.unam.mx http://www.prodigyweb.net.mx/acme77/fisica
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Figura 3.6. Software de aplicaciones.

El sistema operativo es un conjunto de programas que hacen posible la
comunicacion entre el usuario y la computadora. Esto es la interfaz, todo
aquel medio fisico que conecta un dispositivo periférico con la computadora; o
todo el software que comunica al usuario con la computadora.

Todas las computadoras tienen un sistema operativo que hace posible la
comunicacion. Funciona como una especie de traductor que entiende a la maquina y
al usuario. Su importancia es vital, pues se encarga de controlar y administrar todos
los recursos. Por eso, se ha dicho que el sistema operativo es la capacidad de un
componente fisico de la computadora; o la actividad de un programa que puede ser
utilizada por varios programas del sistema (hardware y software), de modo

concurrente o simultaneo.

A continuacién, enunciamos las caracteristicas del sistema operativo:
o Actta como administrador de los recursos de la computadora.
o Controla la ejecucion de los programas de usuarios para prevenir errores y uso
inapropiado de la computadora.

o Ejecuta programas de usuario y resuelve problemas facilmente.
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o Da herramientas necesarias para que el sistema trabaje de forma eficiente.

o Es responsable de la creacidn y eliminacidén de procesos de sistema y de usuarios;
detiene y continla ejecutando un proceso; provee mecanismos para sincronizar,
comunicar y proteger procesos.

o Mantiene el historial de las partes de memoria a las que se puede tener acceso de
manera concurrente.

o Decide qué procesos se cargaran en la memoria cuando ésta tenga espacio
disponible.

o Asigna y quita espacio de memoria segun las necesidades.

o Administra el espacio libre.

o Asigna espacios de almacenamiento.

o Organiza el disco.

o Proporciona una vista logica uniforme de la informacién, independientemente de
las caracteristicas de cada dispositivo.

o Facilita la entrada y salida de los diferentes dispositivos conectados a la
computadora.

o Permite compartir entre usuarios los recursos del hardware.

o Posibilita la creacion y eliminacion de archivos y directorios.

o Proporciona el soporte para la manipulacion de archivos y directorios.

o Facilita la basqueda de archivos dentro de almacenamientos secundarios.

o Resguarda archivos.

o Funciona como protector, ya que controla el acceso de programas, procesos y

usuarios a los recursos definidos por el sistema.

3.2. Estudio de los diferentes tipos de sistemas operativos

Como ya se menciond, los programas de sistemas y los de aplicaciones
fueron evolucionando a través de la historia de la informatica, de modo que

podemos clasificarlos por generaciones.
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Primera generacién (1945-1955)

o La programacion se realiza en lenguaje de maquina, el sistema operativo ain no
se conoce.

o Los sistemas operativos resuelven calculos numéricos, por ejemplo, una tabla con
las funciones seno y coseno.

o Aparece el concepto nombres de archivo del sistema, para lograr independencia

de informacion.

Segunda generacién (1955-1965)

o Los programadores primero escriben sus programas en papel (fortran o
assembler) y lo pasan a tarjetas perforadas; luego, le entregan la tarjeta perforada
al operador.

o El operador da, por impresora, la salida al programador.

o Surge el sistema por lotes, que consiste en juntar lotes de tareas similares leidos
con el lector de tarjetas perforadas y almacenados en una cinta. Tarea que se
realiza en una maquina econdmica de baja capacidad de procesamiento, util para

leer tarjetas, copiar cintas e imprimir.

Tercera generacion (1956-1980)

o Surgen los sistemas de modos multiples, que soportan al mismo tiempo
procesos por lotes, tiempo compartido, procesamiento en tiempo real y
multiprocesamiento. (Considera que dos procesos son simultaneos cuando son
ejecutados en el mismo instante; es decir, para que haya simultaneidad entre
procesos, se debe contar, forzosamente, con procesadores).

o Aparecen nuevas técnicas como multiprogramacién y sistemas de tiempo
compartido. La primera consiste en dividir la memoria en sectores y cargar varios

procesos, cada uno en un sector de memoria (cuando uno de ellos necesita
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esperar que una operacion de entrada-salida finalice, puede utilizar el procesador
otra operacion). Si la cantidad de procesos cargados simultineamente en la

memoria son suficientes, el procesador permanece ocupado casi todo el tiempo.

Y en el sistema de tiempo compartido, cada usuario tiene una terminal on-line,
desde donde puede enviar comandos y ver su salida en forma interactiva. Igual

gue en multiprogramacion, varios procesos son cargados a la vez en la memoria.

Cuarta generacion (1980 a la fecha)

o Software para computadoras personales.

o Sistemas multiprocesadores (multiprocesamiento simétrico y asimétrico). Los

procesadores comparten memoria y hacen copia del sistema operativo. Cada uno
de ellos tiene asignada una tarea especifica. Ademas, hay un procesador master
gue da tareas a los procesadores esclavos (comparte con ellos memoria y
periféricos).

Se incrementa la capacidad de procesamiento y confiabilidad.

Hay sistemas operativos para redes, donde el usuario puede dar 6rdenes a una
computadora en forma remota, o copiar archivos de una computadora a otra,
etcétera.

Sistemas distribuidos. Cada procesador tiene su memoria y reloj local, y se
comunica con otros procesadores a través de una red (lineas telefonicas o buses
de alta velocidad). Los procesos son ejecutados en distintos procesadores, unidos
mediante una red, sin que el usuario se entere.

Incursionan los sistemas en tiempo real (utilizados cuando las tareas deben
realizarse dentro de un limite de tiempo). Hay dos tipos de sistemas en tiempo
real: hard y soft. Los primeros requieren que el procesamiento se complete dentro
de un limite de tiempo; si no se satisface, el sistema falla. Los segundos son

menos estrictos con los limites de tiempo y ejecutan el proceso en lapso real.
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En las diferentes generaciones de sistemas operativos, identificamos caracteristicas
gue nos permiten clasificarlos de la siguiente manera.

Sistemas operativos por lotes. Requieren que la informacién esté reunida en bloque
o lote (programa, datos e instrucciones). Los trabajos son procesados en el orden de
admision, segun el modelo de "primero en llegar primero en ser atendido”. En estos
sistemas, la memoria se divide en dos zonas: una es ocupada por el sistema
operativo, y la otra se usa para cargar programas transitorios para su ejecucion.
Cuando termina la ejecucién de un programa, se carga un nuevo programa en la

misma zona de memoria.

Sistemas operativos multiusuario. Permiten acceder simultdneamente a un sistema
de computadoras a través de dos o mas terminales. Actualmente, este tipo de sistema

operativo es fundamental en el manejo de redes de computadoras.

Sistemas operativos multiprogramacién. Son capaces de soportar dos 0 mas
procesos concurrentes mdultiples; y permiten que residan al mismo tiempo en la
memoria primaria las instrucciones y los datos procedentes de dos 0 mas procesos.
Para el manejo de la informacion, estos sistemas implican la operacién de
multiproceso. Ademas, se caracterizan principalmente por un gran numero de
programas activos simultaneamente que compiten por los recursos del sistema, como
el procesador, la memoria y los dispositivos de E/S. Por lo deméas, monitorean el

estado de todos los programas activos y recursos del sistema.

Sistemas operativos de tiempo compartido. Proporcionan un reparto equitativo de
los recursos comunes, para dar la impresion a los usuarios de que poseen una
computadora independiente. En estos sistemas, el administrador de memoria otorga
aislamiento y proteccion a los programas, ya que generalmente no tienen necesidad
de comunicarse entre ellos. El control de E/S ofrece o retira la asignacion a los
dispositivos, de forma que se preserve la integridad del sistema y se atienda a todos
los usuarios. Y el administrador de archivos garantiza proteccion y control en el
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acceso de la informacion, dada la posibilidad de concurrencia y conflictos al tratar de
acceder a los archivos.

Sistemas operativos de tiempo real. Su objetivo es proporcionar tiempos mas
rapidos de respuesta, procesar la informacion sin lapsos muertos. En estos sistemas,
el administrador de memoria es relativamente menos solicitado, debido a que muchos
procesos residen permanentemente en memoria. EI administrador de archivos se
encuentra normalmente en grandes sistemas de tiempo real y su objetivo principal es
manejar la velocidad de acceso, mas que la utilizacion eficaz del almacenamiento

secundario.

Por su nivel, los sistemas operativos se clasifican en BOS (Basic Operating
System), DOS y TOS (Disk y Tape Operating System), OS (Operating System); y, por
su tipo, en: PCP (Primary Control Program), MFT (Multiprogramming with Fixed
Number of Tasks) y MVT (Multiprogramming with Variable Number of Tasks).

El nivel se refiere al tipo de facilidades que ofrece el sistema. Asi, BOS es el nivel mas
bajo y simple, aunque requiere de menos memoria, su optimacién de recursos es
reducida. OS, por su parte, representa un nivel mas avanzado y requiere mayor
memoria, es util en grandes sistemas y alcanza mas aprovechamiento. EI PCP
permite operar una sola tarea a la vez, y el MFT, hasta 15 programas diferentes
simultdneamente. EI MVT es similar al MFT, pero las participaciones se definen y

asignan en forma automatica por el propio sistema operativo.

Algunos ejemplos de sistemas operativos mas actuales son DOS, UNIX, Windows,
Macintosh y OS/2.
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3.3. Principales funciones de un sistema operativo

o Trabaja como interfaz para el usuario, software, hardware y administracion de
archivos.

o Administra todos los programas que sean ejecutados.

o Permite a los programas compartir informacion.

o Hace posible la multitarea (sobre todo, en sistemas mas recientes).

a Sigue la pista de todos los archivos de cada disco.

a Deja a los usuarios crear sus propios archivos y directorios.

o Mantiene organizada la comunicacion con el CPU y las otras piezas que
conforman el hardware.

o Proporciona el software necesario para enlazar computadoras y formar una red.

o Brinda utilerias para llevar a cabo determinadas funciones como desfragmentar

archivos, respaldos, recuperar datos, proteger contra virus, etcétera.

Funciones del Sistema Operativo

Archivos -

| TR | ] Discos
Directorios

Figura 3.7. Funciones del sistema operativo.

3.4. Descripcion de los sistemas operativos mas conocidos (DOS, UNIX)
DOS (Microsoft Disk Operating System)

Conjunto de programas que hacen posible la comunicacién entre el usuario y la

computadora.
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Caracteristicas

o Sélo puede cargarse en la memoria un solo programa a la vez.

o Diseflado para manejar bajas cantidades de memoria (640 KB).

o Hecho para CPU de 8 y 16 bits.

o Obliga a la computadora de alto rendimiento a trabajar por debajo de su
capacidad.

o Los nombres de los archivos estan limitados a ocho caracteres mas una extension
de tres después del punto (todos los archivos necesitan un nombre para ser

identificados, el cual consta de dos partes separadas por un punto), por ejemplo:

Nombre Extension
NOMINA .DOC

Figura 3.8. Partes del nombre de un archivo.

Que los archivos cuenten con una extension es de gran ayuda, ya que ésta nos
permite identificar el tipo de archivo de que se trata y en qué programa fue creado

(archivo de texto, de hoja de calculo, de presentacion, y otros). Por ejemplo:

Archivos de programas .EXE
(ejecutables) .COM
.BAT
Archivos de datos .DBF Base de datos
(a través de un programa) WK1 Hoja de célculo
TXT Texto

Figura 3.9. Diferentes tipos de extension del nombre de un archivo.

o La manera como el usuario puede comunicarse es a través de una serie de
comandos para realizar acciones como copiar, borrar, crear un directorio, leer un

disco, etcétera.
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C:=~>date
La fecha actual es: Uie 16-87.-2004
Ezcriba la nueva fecha: (dd-mm—aa>

Cisrtime
La hora actual es: 5:56:18.64
Eszscriba una nueva hora:

Figura 3.10. Sistema operativo DOS.

Comandos
Los comandos son érdenes dadas a la computadora, que el sistema operativo debe

interpretar y realizar.

Figura 3.11. Comandos del sistema operativo.

o Comandos internos. Estan en el archivo COMMAND.COM, y al iniciar el sistema

son cargados en memoria.

o Comandos externos. Son almacenados en disco y en archivos separados; es

decir, cada comando externo es un archivo.
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La diferencia entre estos dos tipos de comandos radica en que los internos
estan registrados en la memoria ROM de la maquina; y los externos,
grabados en discos de almacenamiento secundarios (fijos o removibles). Otra
diferencia es la velocidad con la que son ejecutados los comandos de uno y

otro.

Los comandos generales que maneja el DOS son los siguientes (cada cual realiza una
funcion especifica, y pueden ser de procesamiento por lotes, para config.sys, internos

0 externos):

TIPS DE COMANDDOS
¢ —
L
¢ [COMMAND.COM | EDiskcory. com R

DIR / [FoRMAT.coM|
COPY
DEL
CD

Internos -

Externos

Figura 3.12. Tipos de comandos del sistema operativo.




APPEND. Establece un camino
de busqueda en subdirectorios
para los archivos de datos.

BACKUP. Crea copias de
seguridad.

CHDIR. Presenta el nombre
del directorio actual o cambia
al subdirectorio actual.

CHKDSK. Da un informe del
estado fisico del disco.

CLS. Limpia la pantalla.

COMMAND. Es el intérprete de
comandos.

COMP. Compara archivos.

COPY. Copia archivos.

LABEL. Se utiliza para poner
una etiqueta al disco.

MORE. Presenta la
informacion de salida pantalla
por pantalla.

RESTORE

RMDIR.
vacios.

Elimina directorios

DATE. Muestra la fecha
del sistema y permite
modificarlo.

EL. Borra archivos.

DIR. Muestra el contenido
de un disco.

DISKCOPY. Copia la
totalidad del disco.

EDIT. Activa el editor de
textos del DOS.

EXIT. Devuelve el control
de un procesador
secundario al procesador
anterior.

FORMAT. Crea los
sectores y pistas de un
disco.

KEY. Carga una
configuracion de teclado.

FIND. Busca y presenta
todas las ocurrencias de

una cadena de
caracteres.
MKDIR. Crea un

subdirectorio debajo del
directorio actual.

REPLACE. En el
directorio destino,
reemplaza selectivamente
archivos por otros del
mismo nombre.

PROMPT. Modifica el
simbolo del sistema del
DOS.

PATH. Especifica una lista de
subdirectorios donde el DOS

debe buscar archivos
ejecutables.
SORT. Ordena datos en

archivos de caracteres.

TIME. Presenta la hora del
sistema vy permite su
modificacion.

TYPE. Presenta el contenido
de un archivo de texto.

TREE. Muestra la estructura

de directorios, de un
subdirectorio o una unidad.
UNDELETE. Recupera
archivos borrados con el
comando DEL.

UNFORMAT. Recupera

archivos que fueron eliminados
con el comando FORMAT.

VER.
DOS.

MEM. Verifica la capacidad de
la memoria.

Indica la version del

RESTORE. Restaura archivos
de discos creados con la
opcién Backup.

RENAME. Cambia el nombre
de los archivos.
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Uno de los comandos mas
conocidos del MS-DOS es el DIR,

gue nos muestra el contenido de

un disco, directorio o subdirectorio.
Tiene la misma funcibn que en
Windows al crear una carpeta:
separar los archivos de manera
organizada.

-

Figura 3.13. Estructura de directorios.
Otro punto importante del sistema operativo MS-DOS es la ruta de acceso (path).
Este comando sefala la ruta de acceso a determinados archivos dentro de un

directorio. Por ejempilo:

o

ST

Figura 3.14. Path o ruta de acceso a los archivos.



La sintaxis de un comando se estructura de la siguiente manera:

COPY C:\REPORTES\NOMINA98.WK1 A:

Comando Parametros

Figura 3.15. Sintaxis del comando COPY.

Teclas de edicién de comandos

o F3. Al oprimir esta tecla una sola vez, el sistema operativo nos presentara el
comando o tarea ordenada mas recientemente.

o Ins. Si al teclear un comando cometemos el error de oprimir una o varias letras,
esta tecla nos permite insertar las letras omitidas, si colocamos el cursor en la
posicion deseada y la pulsamos una sola vez.

o Del. Su funcion es inversa a Ins. Nos permite eliminar letras o caracteres, so6lo que
en este caso habra que colocar el cursor en la posicion del caracter a eliminar y
pulsar la tecla cada vez que sea necesario.

o > < Al pulsar estas teclas, se puede desplazar el cursor a la derecha o a la
izquierda, siempre y cuando existan caracteres. El limite de la izquierda lo
establece el PROMPT; y el de la derecha, el ultimo caracter del mas reciente
comando.

Comodines

Trabajando con MS-DOS, en algunos de sus comandos (DIR, COPY, DEL, entre
otros), tenemos la alternativa de utilizar dos signos especiales con funcion de
comodin (que pueden reemplazar uno o todos los caracteres de los nombres de

archivos o directorios).

o ? Este signo se utiliza para reemplazar un caracter en los nombres. Por ejemplo, si
damos la instruccion DIR C?.TXT, la respuesta que se nos presentara sera el
listado de todos los archivos que comiencen con la letra C y cuya extensidén sea
TXT.
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o *k Se emplea para reemplazar uno o todos los caracteres anteriores o posteriores
a la posicién que ocupe dentro del nombre o en la extensién. Por ejemplo, DIR

*.DBF indica que nos muestra todos los archivos cuya extension es DBF.

Editor del sistema
EDIT es uno de los programas de MS-DOS —otro es EDLIN- que permite crear, abrir,

editar, guardar o imprimir archivos de texto en codigo ASCII.

Caédigo ASCII

Es una serie de simbolos (para tener la representacion de cada uno de ellos,
necesitamos conocer una especie de claves). Por ejemplo, para traer el simbolo de
diagonal invertida \, el usuario debe oprimir la tecla Alt y el nimero 92 del teclado
numeérico; para acentuar vocales, oprimiremos Alt y el nUmero 160, para &; 161, i; 62,
0; 163, U; y 130, é. A través de codigo ADCII, también podemos traer diferentes

simbolos:

Z!<,8!H! oc, Za‘P, m!Q,E‘
UNIX

Sistema operativo multitarea desarrollado por AT&T en 1960. Es un sistema muy
potente que se emplea para operar supercomputadoras, mainframes vy
minicomputadoras, PC y estaciones de trabajo potentes. Generalmente, presenta una
interfaz de linea de comandos, aunque también puede mostrar ambiente operativo
gréafico. Debido a la capacidad de UNIX para trabajar con tantas clases de hardware,
se convirtié en columna vertebral de Internet; no obstante, requiere muchos comandos

y es dificil de operar.
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Caracteristicas

o Sistema de ficheros jerarquico en el que todo se encuentra anclado en la raiz.

o El sistema de ficheros esta basado en la idea de volimenes, que pueden
montarse y desmontarse (por eso se les asigna un nodo del arbol como punto de
anclaje).

o Realiza un riguroso control de acceso a ficheros, protegidos por una secuencia de
bits. Sdolo se permite el acceso global al root o superusuario.

o Compatibilidad de todos los procesos de entrada y salida. Para UNIX, el universo
es un sistema de ficheros. De esta forma, hay compatibilidad entre ficheros,
dispositivos, procesos, pipes y sockets.

o Presenta comandos de usuario (a nivel de shell) para iniciar y manipular procesos
asincronos concurrentes. Un usuario puede ejecutar varios procesos,
intercambiarlos e interconectarlos a través de pipes o tuberias.

o Sistema operativo de red.

o Sistema multiusuario y de tiempo compartido.

o El usuario introduce comandos y recibe resultados en una terminal.

a Todo usuario dispone de un directorio privado llamado home directory sobre el
que, exceptuando al root, sélo él tiene control.

o El sistema proporciona, también a nivel de shell, importantes facilidades para las
comunicaciones entre usuarios y maquinas, dentro y fuera del propio sistema.

o Permite alto grado de particularizacion (customizacién) del entorno, segun

preferencias de cada usuario, a través de ficheros de configuracion particulares.

Comandos
o Login. Para entrar, hay que disponer de una cuenta. En caso de ser un sistema
recién instalado, no esta creada aun ninguna cuenta, excepto la de root, por lo que
habrd que contestar tecleando roof. En otro caso, se teclea el login
correspondiente. Tras ello y para comprobar la identidad del usuario, el sistema

pregunta el password.
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o Password. Una vez escrito, ya se esta dentro. Mientras se teclea la palabra clave

0 password, no aparece eco en la pantalla —para que nadie que esté cerca del
usuario pueda leerla—. Por ello, si se produce un error al teclear, no habra otra
oportunidad. Si una vez dentro se desea salir, bastara teclear Exit, Logout o
simplemente CONTROL+D, segun el sistema.

Nada mas terminar el proceso de login, una shell arranca automaticamente y
advierte de su disposicién a recibir comandos mostrando un prompt, que sera uno
de los simbolos #, %, > 6 $, en funcidon de qué shell. Este prompt equivale al
famoso C:> del sistema DOS.

Ya dentro, se puede empezar a jugar con algunos comandos.

Echo. Su finalidad es mostrar mensajes, es decir, presenta un eco de sus
argumentos en pantalla de modo idéntico a como funciona el (eco) del DOS. La
diferencia estriba en que, al igual que la mayoria de los comandos UNIX, dispone
de gran numero de opciones.

Hostname. Indica el nombre de la maquina que aloja el sistema. No se trata del
nombre del hardware, sino del de todos los sistemas UNIX. Esto se debe a que
éste es un sistema en red, lo que obliga a tener bien identificadas las maquinas.

o Who. Muestra una lista de los usuarios conectados en el sistema en ese

momento.

o who am i. Su funcién es informar quién es el usuario. En cuanto uno se mueve un

poco por el sistema, siempre que disponga de mas de una cuenta, descubrira que
es un comando realmente necesario.
Ls. Abreviatura de list, muestra el contenido de un directorio. Su funcionamiento y

sintaxis es analoga al dir del DOS.

En UNIX, los nombres del archivo no estan sujetos a las reglas del sistema DOS, que

los limita a ocho caracteres y una extension de tres separados por un punto, sino que

pueden tener una longitud entre 16 y 256 caracteres en funcion de la version.
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Comodines
Por otra parte, UNIX cuenta con los mismos comodines del DOS: * y ?. Sin
embargo, tiene un archivo cuyo nombre comienza por el caracter punto (.), como

.profile, es un fichero oculto y Unicamente serd listado si se utiliza la opcion -a.

Comandos
o Cat. Muestra el contenido de un archivo del mismo modo que el type del DOS.
Equivale a teclear cat .login, en UNIX, y type .login en DOS (aunque ./ogin no es

nombre valido en DOS).

o Date. Muestra la hora del sistema de forma analoga a como lo hace DOS.

o Passwd. Cambia el password del usuario en la maquina en que lo ejecuta. Es
importante utilizar frecuentemente este comando para proteger al sistema ante el
potencial ataque de hackers.

o Man. Es el comando mas importante tanto para el usuario principiante como para
el experimentado, incluso para el root. A traves de él, se puede acceder al

manual completo en linea del sistema.

Programas del sistema (compiladores, cargadores, etcétera)
Dentro de la clasificacion de software de sistemas, hallamos los programas de carga o

inicio, sistemas operativos, compiladores, intérpretes y controladores de dispositivos.

Todos los lenguajes de alto nivel requieren un compilador (programa que
convierte los lenguajes de alto nivel en instrucciones de lenguaje de
maquina).

Los compiladores traducen los programas que fueron escritos en algun lenguaje de
programacién de alto nivel a lenguaje de maquina. Lo anterior porque, cuando el
lenguaje entra a la computadora, el sistema operativo debe utilizar un compilador para
traducirlo al lenguaje de maquina. El compilador analiza el lenguaje empleado y hace
la traduccion, sentencia a sentencia, del programa fuente y verifica la ausencia de
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errores. El resultado es un programa objeto que, para que sea ejecutado por la
computadora, debe pasar por otra etapa de procesamiento (mdédulo de carga), en
donde son agregadas las instrucciones de control requeridas (editor de enlace). A
continuacion, el programa esta listo para que la computadora lo ejecute. Durante la
compilacion de un programa de alto nivel, el compilador revisa cada linea del
programa, con el fin de detectar errores de sintaxis: cualquier punto que no coincida

con el lenguaje lo mostrara al usuario.

Por su lado, un cargador es un programa del sistema que realiza la funcién de carga,
el cual consiste en un juego de instrucciones que permite al dispositivo de entrada
(teclado o unidad de cinta) asignar la direccion de inicio de la memoria y asegurar que
la computadora leerd el programa y lo cargara byte a byte. Muchos cargadores

también incluyen relocalizacién y ligado.

Un ligador es un programa de sistema que combina dos o0 mas programas objeto
separados, y permite que se hagan referencias unos a otros; o sea, que cada uno de
estos programas puede hacer referencia a cédigo o variables de los otros programas
con los que esta enlazado.

Colocar un programa objeto en la memoria e iniciar su ejecucién son las
funciones mas importantes de un cargador. Si tenemos un cargador que no
necesita realizar las funciones de ligado, su operacion es simple, pues todas

las funciones son realizadas en un solo paso.

El avance y desarrollo de los lenguajes de programacion trajo consigo a los intérpretes,
gue también realizan un proceso de traduccidn, pero son mas lentos que los

compiladores, ya que no producen un codigo objeto.




A diferencia de un compilador, un intérprete verifica, traduce y ejecuta los
programas linea por linea, en lugar de crear un programa objeto; es decir, no
hace un programa en lenguaje de maquina, sino que prueba y compila el

programa (lo vuelve a lenguaje de maquina) en el momento en que se escribe.

Cuando la linea es leida por segunda vez, como en el caso de los programas en que
son reutilizadas algunas partes del cédigo, debe compilarse de nuevo. Aunque este

proceso es mas lento, es menos susceptible de provocar fallas en la computadora.

El proceso de traduccién consiste en convertir una cadena del lenguaje S (lenguaje
fuente), a una cadena equivalente o conjunto de cadenas en otro lenguaje (objeto).
Por ejemplo, si se escribe un programa en C, disefiado para aceptar determinada
entrada y producir una salida, se espera que un compilador produzca un cédigo objeto
gue acepte y produzca la entrada y la salida. Esta nocion es conocida como
equivalencia entrada-salida.

En los lenguajes de programacion donde es posible definir una seméntica formal, la
correccion del proceso de traduccion puede ser asegurada. El programa genscript
de UNIX es un traductor cuya entrada son archivos de texto ASCII para producir
postscript, lenguaje de descripcion de paginas; o bien, un navegador (browser) de
WWW como Netscape que interpreta archivos HTML. Puede concluirse que la
traduccion, en el sentido mas amplio, constituye el propdsito de muchos de los

programas.

3.6. Proceso de arranque de una computadora personal

Antes de iniciar el proceso de arranque o levantamiento del sistema, es conveniente
revisar las conexiones del equipo, verificando que todos los cables estén en su

posicion y en buen estado. Es necesario que el monitor y el CPU estén conectados
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para la transmision de datos de salida, también el teclado debe estar conectado para
introducir la informacién.

s [ WA i S
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Figura 3.16. Conexiones de una computadora.

Todos los dispositivos periféricos se conectan al CPU, pues en éste se encuentran los

elementos que manipulan la informacion.

El procedimiento de arranque de una
computadora comienza con el
encendido del equipo, que implica
prender el monitor y el CPU (en ese

orden).

Hay dos maneras como arranca el

: ptox sistema de una computadora personal.
\de encendido
Figura 3.17. Proceso de arranque de una , ,
computadora. o En frio. Cuando estad apagado y lo

arrancamos con el ON. Realiza un
diagndstico interno automético del equipo, cachea los dispositivos de entrada y
salida, teclado, monitor, discos duros, disquetes, memoria RAM, etcétera.

Después, busca el S.O. y lo carga. Primero, mira en la disquetera, y si hay




87

disquete con sistema operativo lo arranca. Después, mira el disco duro,
toméandolo del lugar donde lo encuentre; si no lo halla, manda un mensaje a la
pantalla indicando que el disco no tiene sistema operativo.

o En caliente. Se ejecuta apagando la computadora con el botén reset o con
Ctrl+Alt+Supr. En este caso, no son llevados a cabo todos los pasos anteriores y
se carga directamente el S.O. Suele emplearse tras caidas del sistema operativo

0 bloqueo de la computadora.

En el proceso de arranque intervienen distintos archivos, cada cual con una misién

especifica, como se sefiala a continuacion.

Moédulo BIOS (Basic Input Output System). Especifico de cada fabricante, se
encarga de controlar las diversas unidades hardware de entrada y salida (teclado,
impresoras, reloj...). Durante el inicio del sistema, el BIOS se lee y guarda en la RAM
cargando el fichero 10.SYS. Este fichero no se ve al hacer un dir, ya que tiene el
atributo de oculto (hidden) y el de sistema (system), lo que indica al sistema que no es

un archivo normal y no puede modificarse, editarse, etcétera.

El 10.SYS es el kernel o nucleo del sistema y realiza funciones como la gestion de
ficheros, registros de memoria, generacion de otros programas, etcétera. Es

independiente del hardware y contiene una serie de servicios del sistema.

El COMMAND.COM (procesador de ordenes). Se responsabiliza del analisis
gramatical y la gestién de érdenes del usuario. Se suministra por defecto con el MS-
DOS, pero es posible crear uno propio colocando una orden en el config.sys.

CONFIG.SYS. Es un archivo de sistema. El DOS lo ejecuta antes del autoexec.bat, y
contiene comandos de configuracion del equipo. Segun las tareas, es posible que
necesitemos configuracion distinta. Sin este archivo o sin algun comando suyo, el
sistema no funciona. Carga el pais (country) y los dispositivos (device), establece el
maximo de archivos a abrir a la vez (files), zonas temporales de memoria (buffers),

etcétera.
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AUTOEXEC.BAT de procesamiento de lotes. Se ejecuta antes de llegar a nosotros.
Inicia opciones, actualiza fecha y dia, principia actividad del raton, cambia memoria
extendida a expandida y define el teclado (keyb).



4.1. Programacion estructurada

4.2. Definicién de lenguaje de programacién, compilador,
compilacién y ejecucién de un programa

4.3. Descripcidn de los diferentes paradigmas de programacion
4.4. Definicion de algoritmo

4.5. Técnicas para elaborar un algoritmo

4.6. Analisis de la complejidad de un algoritmo

4.7. Analisis de algoritmos clasicos (por ejemplo, el de Euclides,

etcétera)
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programacion y algoritmos aplicadas a programas de computadoras.
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Al culminar el aprendizaje de la unidad, lograras hacer uso de las técnicas de
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4.1. Programacion estructurada

Los primeros objetivos de la programacion estructurada dirigian sus esfuerzos a
buscar modos de minimizar la probabilidad de error en el proceso de programacion. Y
dado que el factor humano es una de las fuentes mas importantes de fallas, uno de

los fines de la programacion estructurada es la minimizacion del error humano.

La programacion estructurada consiste en descomponer un problema en

su minima expresion.

Esas minimas expresiones son llamadas bloques, cada uno de los cuales enfrenta
una parte del problema. Cuando se tiene cada parte resuelta, éstas son agrupadas y
asi el problema se resuelve. El resultado de esta estrategia es una programacion
correcta y bien pensada, cuya logica es facil de seguir, los tiempos de prueba y
correccidon son cortos y los programas menos complejos. La clave de lo anterior
consiste en dividir o expresar cualquier problema por medio de tres estructuras de
control fundamentales (un cuadro de procesamiento y un simbolo de decision de tipo
IF THEN ELSE), como se observa en la figura 4.1.

(a) Secuenciasimple (b) SecuencialF/ THEN/ELSE (¢) Secuenciaciclica

Figura 4.1. Estructuras de control.
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Estructuras de control fundamentales de la programacion estructurada

Secuencial

En ésta, una accion (instruccion) sigue a otra en secuencia. Las tareas se contindan
de tal modo que la salida de una es la entrada de la siguiente, y asi sucesivamente

hasta el fin del proceso. Una estructura secuencial se representa de la siguiente

forma:
Inicio
Accion1
Accion2
AccionN
Fin
Seleccién

Un algoritmo es ejecutado siguiendo la lista de los pasos que lo describen,
determinados por los valores de ingreso, sobre los cuales se decide la serie de

pasos a ejecutar.

Los valores de ingreso estan contenidos en variables sobre las cuales se evalla una
condicion, y el resultado de la evaluacién determina los pasos que van a ser

ejecutados.

Las condiciones de las decisiones son valoradas mediante una expresioén de Boole,

cuyo resultado puede ser verdadero o falso.

Entonces, la decision se representa por una expresion booleana, que describe una
relacion entre dos variables por medio de los operadores de relacion mayor que >,

menor que <, igual que =, diferente de <>, mayor o igual que >= 0 menor igual que <=.




Como ejemplo de lo anterior, tenemos el siguiente algoritmo:

Requisitos para licencia de conducir
1. Lee nombre del aspirante
Lee edad
Lee sabe_conducir
Lee ve_bien
Si edad<=18, ir al paso 9
Si sabe_conducir="N", ir al paso 9
Sive_bien="N", ir al paso 9

Otorgar licencia a nombre del aspirante e ir al paso 10

© © N o g bk~ D

Negar licencia al aspirante.

10. Terminar

Como puedes observar, los pasos de los numeros 5 al 7 contienen expresiones
booleanas en las que, si la evaluacién da un resultado cierto, el paso del algoritmo a
ejecutar se salta hasta el paso numero 9, donde se niega la licencia al aspirante para
luego terminar el algoritmo; en caso de dar un resultado falso, se realiza el paso
siguiente al que se esta ejecutando. En el paso numero 8, se otorga la licencia solo si
el aspirante tiene 18 afios 0 mas, sabe conducir y tiene buena vista, para luego

ejecutar el paso numero 10, en el que se da por terminado el algoritmo.

Decision
La decision en la programacion es conocida como la estructura SI-CIERTO-FALSO,
en la que se realiza la evaluacion de una condicién o predicado para obtener un

resultado, el cual plantea la eleccion de dos alternativas: verdadero o falso.

Iteracion
Es la ejecucion repetida de un conjunto de instrucciones mientras se cumple una

determinada condicion.

Las estructuras que se ajustan a esta definicion son WHILE y REPEAT-UNTIL, que
describimos a continuacion.
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WHILE
La sintaxis de WHILE es la siguiente:
WHILE condicion DO

Instrucciones

En esta estructura, primero se evalla la condicion, y si el resultado es verdadero, son
ejecutadas las instrucciones y se vuelve a evaluar la condicidn; si ésta resulta falsa, se
sale del ciclo. En caso contrario, comenzara de nuevo el procedimiento.

Es posible que las instrucciones no se lleguen a ejecutar, si la condicion resulta falsa

en la primera evaluacion de la condicion.

Una vez que se sale del ciclo, serdn ejecutadas las instrucciones que siguen a la
estructura WHILE.

REPEAT-UNTIL
En REPEAT-UNTIL, el ciclo se ejecuta mientras la evaluacion de la condicion resulte
falsa; si la condicion es verdadera, se sale del ciclo y continuara la ejecucion con la

siguiente proposicién del programa.

Las diferencia entre REPEAT-UNTIL y WHILE es que la primera opera mientras su
condicion sea falsa; en tanto que en WHILE, la condicion debe ser verdadera para la
realizacion de sus instrucciones. REPEAT debe cumplir las instrucciones de su
estructura al menos una vez; y WHILE puede ser que no las ejecute ni una sola vez,
debido a que realiza al principio la prueba de evaluacion de la condicién, y en
REPEAT, esta prueba esta al final de su serie de instrucciones. Ademas, REPEAT-
UNTIL no necesita encerrar sus instrucciones dentro de un BEGIN y END (como

WHILE), ya que la prueba de condicion delimita el final de la estructura.
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4.2 Definicion de lenguaje de programacién, compilador, compilacion y

ejecucién de un programa

Programar significa enviar instrucciones a la computadora, y para que
exista comunicacion entre la maquina y el programa son utilizados lenguajes

definidos.

El Unico lenguaje que una maquina entiende es el de maquina, sin embargo, éste
resulta algo complicado. Por eso, han sido desarrollados otros lenguajes mas faciles
de manejar, como el ensamblador. Los lenguajes actuales permiten realizar tareas

muy complejas y con el menor nimero de instrucciones.

Un lenguaje de programacion es un conjunto de simbolos e instrucciones
gue permiten a un usuario comunicarse con la computadora e indicarle qué

pasos debe seguir para resolver un problema.

Hay diversos tipos de lenguajes de programacion, pero en general la mayoria permite
realizar célculos de texto, manipulacion de cadenas de caracteres y textos,

elaboracién de gréficos, almacenamiento y recuperacion de archivos.

Un compilador es un programa que traduce un texto escrito en un lenguaje
de programacion (cédigo fuente) que la computadora puede entender
(lenguaje de maquina). El compilador verifica la sintaxis del programa; en
caso de errores, los muestra al programador. Cuando el programa ya no tiene
errores, el compilador genera un cédigo objeto que la computadora ya puede

entender.
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El siguiente paso es incluir en el programa todas las bibliotecas o programas
adicionales que necesita para poder funcionar sin un compilador (lo que técnicamente

se llama enlazar). En este Gltimo paso, se obtiene un programa ejecutable.

La compilacién es el proceso de traduccién de programas fuente a programas

objeto.

El programa objeto obtenido de la compilacion no ha sido traducido normalmente a
cédigo maquina, sino a un ensamblador. De no haber compiladores, entonces los
programadores tendrian que desarrollar el programa directamente en lenguaje de
maquina, pues las instrucciones en lenguaje de maquina hacen que corra el programa

y la computadora ejecute todas las instrucciones.

El proceso de ejecucion de un programa fuente es una continuidad entre generacion e
interpretacion. El programa directamente ejecutable binario es el cédigo producido por
la secuencia compilacion-ligado-carga, interpretada por el hardware; no obstante, se
puede tomar un camino alternativo: construir un intérprete en software que ignore la

generacion de codigo y emule las acciones del programa desde una etapa anterior.

La ejecucién de un programa se da mediante los siguientes pasos:

o Escritura del programa fuente con editor (programa que permite a una
computadora actuar de modo similar a una maquina de escribir electronica) y
guardarlo en un dispositivo de almacenamiento.

o Introduccion del programa fuente en memoria.

o Compilacién del programa con el compilador.

o Verificacion y correccion de errores de compilacion (listado de errores).

o Obtencién de programa objeto.

o Obtencion del programa ejecutable por el compilador.

o Ejecucion del programa, y si no hay errores, se tendra la salida del programa.
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. Descripcion de los diferentes paradigmas de programacion

Paradigma es el conjunto de reglas y disposiciones (escritas 0 no) que
establecen o definen limites e indican cdmo comportarse dentro de tales
limites para tener éxito (éste se mide por la habilidad para resolver

problemas).

Precisamente porque un paradigma tiene ciertas reglas para alcanzar un objetivo, y

ademas se mide por la habilidad para resolver problemas, se le relacién con los

algoritmos. Como éstos son de gran ayuda para llegar a la solucion de algun

pro

44,

blema, fueron establecidos diferentes paradigmas de programacion:

Divide y venceras. Consiste en dividir el problema en partes o instancias mas
pequeias, tanto como se considere conveniente. Luego, resueltas estas partes,
deben ser combinadas para obtener la solucion del problema original completo.
Recursion. Un subprograma puede llamar a otro subprograma y éste a otro, y asi
sucesivamente. Es decir, los algoritmos pueden operar sobre una copia de si
mismos, hablar de si mismos y computar propiedades de si mismos. Hay
programas que pueden operar de la misma forma sobre su propio texto e imprimir
una copia de éste.

Programacion dinamica. Resuelve problemas mediante la combinacion de las

soluciones a subproblemas que no son independientes.

Definicién de algoritmo

Método paso a paso para solucionar un problema que termina en un nimero

finito de pasos.
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En un algoritmo, cada paso se expresa a través de una instruccion en el programa.

De alguna manera, el algoritmo es similar a los términos procedimiento, método,

técnica, proceso, rutina, etcétera. Y ademas de ser un conjunto finito de reglas que

dan

lugar a una secuencia de operaciones para resolver un tipo de especifico de

problema, debe cumplir cinco condiciones:

a

a

4.5.

Finitud. Debe acabar siempre tras un numero finito de pasos.

Definibilidad. Cada paso de un algoritmo debe definirse de modo preciso: las
acciones a realizar han de estar especificadas rigurosamente para cada caso.
Conjunto de entradas. Debe existir un conjunto especifico de objetos (cada uno
de los cuales constituye los datos iniciales de un caso particular del problema que
resuelve el algoritmo), llamado conjunto de entradas del algoritmo.

Conjunto de salidas. Debe haber un conjunto concreto de objetos (cada uno de
los cuales constituye la salida o respuesta que debe tener el algoritmo para los
diferentes casos particulares del problema).

Efectividad. Un algoritmo debe ser efectivo: todas las operaciones a realizar en
él seran suficientemente basicas para poder efectuarse de modo exacto en un
lapso finito.

Técnicas para elaborar un algoritmo

Lo que pretende un algoritmo es sintetizar una tarea antes de ser llevada a la

computadora. Las técnicas normalmente aplicadas para elaborar un algoritmo son las

tablas de decision, arboles de decision, diagramas de flujo, pseudocodigo, Warnier-

orr, Nassi-Schneiderman.




Tablas de decision

CONDICIONES

REGHAS DE DECISION
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Es una matriz que se

basa en la construccion

| 2
C1. El paciente tiene seguro meédico' bisico SI NO
C2 El paciente tiene seguro social NO Si
Al Pagar la consulla b,
Al Exento de pago X

Ad Pagar todos los servicios

Fuente: James A. Senn, Analisis y diseiio de sistemas de informacion, p. 147.

de una tabla, en la cual

4 .
;’i NO  Son  establecidas las
SENOT - condiciones que pueden
A X darse en el problema, asi

como las acciones a
llevar a cabo para que se

cumplan esas

condiciones. Esta tabla suele ser, normalmente, un documento de comunicacion

entre los usuarios (analistas, programadores, etcétera).

o Arboles de decision

Condicign
_ Condicién <
Raiz Condicion
Accion

Condicion Condicion < Sl
: < Accion

Condician
Accion

Accion
Accion
Accion

Accion

Fuente: James A. Senn, Andlisis y disefio de sistemas de
informacion, p. 143.

Es un diagrama que presenta, en
forma secuencial, las condiciones y
acciones por tiempos o lugares; es
decir, cuales van en primer lugar,
cuidles en segundo, y asi
sucesivamente. De igual manera,
permite conocer la relacién entre
Son llamados

cada decision.

arboles de decision debido a que su presentacion se asemeja a las ramas de un arbol.

o Diagramas de flujo

Los diagramas de flujo son la representacion grafica de los algoritmos.
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La elaboraciéon de un diagrama de flujo implica el disefio de un diagrama de bloque
gue contenga un bosquejo general del algoritmo, pero con todos los detalles

necesarios.
Reglas para elaborar un diagrama de flujo:

o Debe disefiarse de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha. El conjunto de
graficos debe tener un orden.

o Sélo tendra un punto de inicio y uno final. Aunque en el flujo l6gico se tomen
varios caminos, siempre debe haber una sola salida.

o Usar notaciones sencillas dentro de los graficos. Si hay notas adicionales,
colocarlas en el gréafico de anotaciones, a su lado.

o Iniciar todas las variables al principio del diagrama. Esto es muy recomendable,
ya que nos ayuda a recordar todas las variables, constantes y arreglos que van a
ser utilizados en la ejecuciéon del programa. Ademas, si otra persona modifica el
diagrama, necesitara saber estos datos.

o No cargar demasiado una pagina con graficos; si es necesario, utilizar mas hojas
y emplear conectores. Cuando los algoritmos son muy grandes, se puede utilizar
varias hojas para su graficacion, marcando conectores de hoja para cada punto
en donde se bifurque a otra hoja.

o Todos los gréficos deben estar conectados con flechas de flujo. Jamas debe
dejarse un grafico sin que tenga alguna salida, a excepcion del grafico que

marque el final del diagrama.

Concluido el diagrama de flujo, se realiza la prueba de escritorio, que consiste en
darle un seguimiento manual al algoritmo, llevando el control de variables y resultados

de impresién en forma tabular.

Ventajas y desventajas del diagrama de flujo
o Programas bien documentados.
o Cada grafico se codificard como una instruccion de un programa, realizando una
conversion sencilla y eficaz.

o Facilita la depuracion l6gica de errores.
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o Se simplifica su analisis, pues la comprensién de las interrelaciones es muy
elemental.

Desventajas
o Su elaboracion requiere varias pruebas en borrador.
o Los programas muy grandes implican diagramas laboriosos y complejos.

o Falta de normatividad en su disefio, lo que complica su desarrollo.

Algunos de los gréficos usados en los diagramas son los siguientes:

Entradas Conector
v salidas de entrada

: Conector
Procesamiento de salida

——

Linea de flujo
Decisiones
Anotaciones
Fes o = (notas Documento
explicativas)

Enlace

@ Terminal — N de comunicacién

Figura 4.2. Simbolos para elaborar un diagrama de flujo.

Pseudocédigo

Es la técnica mas usada para elaborar algoritmos. Pseudocddigo es una imitacion de
codigo (pseudo significa imitacion), que al igual que el diagrama de flujo, va
describiendo la secuencia l6gica de pasos mediante enunciados que deben comenzar
con un verbo que indique la accion a realizar, seguida de una breve descripcion del

paso en cuestion.
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Cuando empleamos decisiones, las sentencias utilizadas son:
si condicion (relacién boleana)
entonces instrucciones

si no instrucciones

Y si es necesario una bifurcacién (cambio de flujo a otro punto del algoritmo), hay que

utilizar etiquetas como:

sumaz2y5

ir a final
(instrucciones)
(instrucciones)

final (etiqueta)

Para conservar la sencillez, se debe expresar un lenguaje llano y natural. Cada frase
ird después que se codifique una linea de comando del programa.

Las érdenes mas usadas son: hacer-mientras, hacer-hasta, si-entonces-si no, repite-

mientras. A continuacion, presentamos un ejemplo.
Algoritmo: obtener la suma de los numeros del 1 al 100.

Inicio

asignaa=0

asignasuma =0

mientras a <= 100
asignaa=a+1

asigna suma = suma + a
fin-mientras

imprime “La suma es: “ suma

fin
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El siguiente paso es la comprobacion; y luego, la codificaciéon a un programa escrito

en un lenguaje de programacion.

Diagrama Warnier-orr

r Limpiar compras
Limpiar pagos
Principl Limpiar el balance actual

del clientel !mprimir el nombre del mes;
balance inicial
Imprimir fecha de preparacion
Principio de Mover la fecha de transaccion a fecha
1a transaccion ) anterior de transaccion
Hacer el fin de transaccion falso
Anadir el monto a las compras del cliente
(C[)U?;Pfa Afadir el monto-al balance actual
Cliente 3 Anadir el monto a los pagos del cliente
Mes <ig 3 Pago Restar el monto-del balance actual
. 0, 1!
Transaccién ( ,), { Afadir el monto al balance actual
i Débito
W 2 Restar el monta del balance actual
Fin dé Crédito A= )
it 0, 1) Obtener el siguiente registro de
transaccitn { { A
Imprimir balance actual
Fin del Imprimir las compras del cliente
cliente Imprimir los pagos del cliente
s Mueve el balance actual al balance inicial

Esta técnica también se conoce

como construccion logica de
programas. Muestra los procesos y
secuencia en que son realizados.
Este tipo de diagrama esta formado
por niveles; cada proceso de un nivel
se identifica por llaves, en donde

podemos observar sus componentes.

Fuente: James A. Senn, Analisis y diseio de sistemas de

informacion, p. 791.

o Nassi-Schneiderman
Técnica denominada diagrama de flujo
estructurado. Es una herramienta grafica
cuya estructura sirve, sobre todo, a los
programadores que desarrollan softwares
Nassi-

de aplicacién. El diagrama

Schneiderman tiene tres elementos

basicos: proceso, decisidn e interaccion.

PROCESO DE FACTURACION MENSUAL
HACER MENSUALMENTE POR CADA CLIENTE:
Limpiar las compras, pagos, balance actual,

imprimir el nombre del mes, balance inicial
HACER POR CADA TRANSAGCION:

Imprimir fecha de preparacion

fecha de transaccion anterior «— fecha de transaccion

Fin de transaccion = falso

Hacer por cada registro de transaccion

Tipo de transaccion

Compra Pago Débito Crédito
Com, clien.= |Pago clien=
com. clien. |pago clien.
+ monto + monto d
Bal. act. = Bal. act. = Bal. act. = Bal. act. =
bal. act. bal. act. bal. act. bal. act
+ monto + monto + monto + monto
Obtener el siguiente registro de transaccion

Imprimir el balance actual, compra del cliente, pago del cliente

balance inicial — balance balance actual

Fuente: James A. Senn, Andlisis y disefio de sistemas de

informacion, p. 785.
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Por otro lado, los pasos a seguir para elaborar un algoritmo son.
o Analisis previo del problema (describir el problema).
o Primera vision del método de resolucidn (analizar el problema).
o Descomposicién en médulos (disefiar la l6gica general del programa).
o Programacion estructurada (disefar la l6gica detallada del programa).
o Busqueda de soluciones parciales.
o Ensamblaje de soluciones finales.
o Codificar, probar y documentar el programa.

4.6. Analisis de la complejidad de un algoritmo

Por lo general, hay muchos algoritmos para resolver un solo problema. Por eso, una
vez que se ha elaborado, debemos preguntarnos si nuestro algoritmo es bueno y el
mMA&s conveniente.

Hay diversos parametros para comparar algoritmos, uno de ellos es el tiempo o
numero de operaciones basicas requerido para resolver el problema, en funcion del
tamafio de la entrada. Otra forma es el anadlisis de algoritmos, que reside en
examinar las soluciones algoritmicas de un problema. Y un tercer medio consiste en
que el programador que convierte un algoritmo en un programa trate de que las

constantes multiplicativas de la funcién tiempo sean tan pequefias como sea posible.

No todos los problemas pueden ser resueltos recurriendo a los algoritmos. En los que
si hay esta opcion, es necesario analizar previamente cuantos recursos de
computadora son indispensables para su ejecucion. Solo los algoritmos que utilizan

pocos recursos 0 recursos factibles son utiles en la préactica.
4.7. Analisis de algoritmos clasicos (por ejemplo, el de Euclides, etcétera)

Un ejemplo de algoritmo clasico es el de Euclides, utilizado para obtener el maximo

comun divisor de dos enteros. Su pseudocdédigo es el siguiente:

funcién Euclid(m,n)

mientras n<>0 hacer




residuo = n mod m
m=n
n = residuo

devolver m

Sean los numeros enterosm=9yn==6

residuo

w| of ©f 3

O] wWw| oo =

Cuando n es igual a cero (0), el maximo comun divisor de ambos numeros es el

contenido de la variable m: 3.
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Unidad 5. Procesador de un

Y4

5.1. Conceptos béasicos
5.1.1. Ejecucién de un procesador de palabra
5.1.2. Creacion de textos
5.1.3. Técnicas para salvar un texto
5.1.4. Técnicas para abrir un texto

5.2. Operaciones con bloques
5.2.1. Copiado y desplazamiento de bloques de texto
5.2.2. Salvar bloques de texto en archivos separados
5.2.3. Insercidn de un texto dentro de otro

5.3. Busqueda y reemplazo de cadenas de texto

5.4. Formato de textos (caracteres, parrafos, paginas, etcétera)

5.5. Otras herramientas
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Jbjetivos particulares ge d

4 N

Al culminar el aprendizaje de la unidad, podrds crear documentos (cartas,
memorandos, boletines, informes, bases de datos, cartas modelos, etcétera)
en diferentes formatos (alineacién, negritas, margenes, columnas,
subrayados, etcétera), escritos de manera clara y sin errores ortograficos o de
redaccién. Todo lo anterior mediante las herramientas del procesador de

Word, el ratén y funciones del teclado, asi como del corrector de ortografia y

Qsistente de gramatica. j
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5.1. Conceptos basicos
Word es un procesador de textos que sirve para crear documentos,

principalmente como apoyo en el trabajo de oficina. Es una aplicacion muy utilizada en

nuestros dias, a través
de éste, podemos
crear diversos
documentos:  cartas,
informes, escritos,
tablas; e insertar
imagenes que permitan
hacer una presentacion
de los documentos
més  profesional vy
agradable, que cuando
se utiliza una maquina

de escribir.

Emplear un procesador de textos presenta muchas ventajas: grabar un documento,
volver a utilizarlo, modificarlo, insertarlo dentro de otro, mandarlo por correo, etcétera.
Y para aprovecharlo al maximo, es necesario conocer previamente algunos aspectos

fundamentales del programa, como la ventana de trabajo y los movimientos dentro de

la hoja.

= Hlmn'nr: [:Ir.zm

pl-l- Emwm it fulld st 1
: E:._ 7T -n-l_.,‘l'E_E- i'l‘ﬂ' — il EI

Bjre=siie -----ljp.rm.--.ﬂ- F Tersii

IR v PG

—
m iu-‘_-tr"'.hlm' mﬁiﬁﬁr T
Figura 5.1. Pantalla inicial de Word con sus elementos: 1. Regleta
horizontal, 2. Regleta vertical, 3. Zona de trabajo, 4. Barra de estado, 5
Barras de desplazamiento vertical y horizontal, 6. Barra de herramientas
estandar, 7. Barra de herramientas formato, 8. Barra de menis y 9.
Barra de titulos.
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Todas las ventanas de trabajo de Windows poseen los siguientes elementos:
una barra de titulo, una o mas barras de herramientas, dos barras de
desplazamiento, horizontal y vertical, una barra de menus y el area de trabajo.
En las barras de herramientas, estan todas las instrucciones para crear textos.
Estas instrucciones las encontramos en forma de iconos, y el modo de acceder a
ellos es través del O ratén, llevando el puntero del mismo hasta el icono y
posteriormente presionando clic con el botén del lado izquierdo. Ademas, cuando
no se cuenta con el ratdn, también podemos acceder a los comandos o
instrucciones a través de la combinacion de las teclas ALT mas la letra que
aparece subrayada en cada uno de los menuds presentados en la barra

correspondiente.

5.1.1. Ejecucion de un procesador de palabras

Hay diversas formas de llamar o ejecutar un programa:

a

a

Presionando el icono correspondiente del escritorio de Windows de acceso
directo.
Pulsando el botdn Inicio del escritorio de Windows, y seleccionando programas;

posteriormente, dando clic en el icono de Word.

Realizada cualquiera de las dos opciones, el sistema abre el programa de Word, lo

primero que aparece es el anagrama que identifica al programa y su version, asi como

una serie de especificaciones sobre la licencia y los derechos reservados. A

continuacion, desaparece y entramos de lleno al programa, la primera pantalla que se

muestra es la inicial, que ya se especificé en la figura 5.1. Como puedes darte cuenta,

esta pantalla es diferente a las presentadas por Windows, ya que es especifica para el

procesador de palabras, cuyas herramientas también estan disefiadas para este

programa.
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Antes de entrar de lleno a lo que implica la creacién de textos, es importante conocer

o repasar los comandos o iconos mas utilizados en Word, asi como sus menus, con

los cuales se puede obtener el mismo efecto o

resultado a una instruccién dada.

Asimismo, vale la - p— — _
pena saber las “EI\E;{E'I | N fﬂ_ﬂ_ S=EE E{;% %Qf
formas como 1 2 3 14 5 4 T 8 ¥ 10 "M 2 1 1
podemos movernos ITimes New Roman @ ]1[] Eﬂ ‘g“‘*_ﬁ = :'If'?|:.'! ':'-‘alii

a través del texto y

facilitar el trabajo.

i — e
T —
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Figura 5.2. Galeria de los iconos mas utilizados en el procesador de textos
Word.

En la siguiente tabla, se presenta la funcidon que tiene cada icono de la figura anterior.

1. Crear un nuevo documento.

2. Abrir un documento que ya
existe.

3. Salvar
documento.

o guardar un

4. Formato de negritas.
5. Formato de cursivas.

6. Formato de subrayado.

7. Alineacién a la izquierda.

8. Centrar.
9. Alineacidn a la derecha.
10. Justificar.

11. Cortar o borrar para
colocarlo en otra parte del
texto o en otro documento.

12. Copiar o duplicar texto para
colocarlo en otra parte del
texto o en otro documento.

13. Pegar. Se utiliza para
colocar en alguna parte del
texto aquello que se corté o
copid.

14. Pegado especial.

15. Tipo y tamafio de fuente o
letra.

16. Mandar a impresién de
forma inmediata.
17. Presentacién preliminar.

Para conocer cémo queda el
documento antes de mandarlo a
impresion.

18. Revisidn ortogrdfica.

19. Deshacer escritura.

20. Rehacer escritura.

21.

Insertar una numeracién de

forma consecutiva.

22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.
29.
30.

Insertar vifetas.

Tipos de bordes.

Dibujar tabla.
Insertar tabla.

Insertar una hoja de cdlculo.

Trabajar con columnas.

Dibujo.
Mapa del documento.
Ver ocultar.
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A través de cada uno de los menuds, podemos obtener los mismos comandos Yy

resultados:
|fpehive  Edicion: Wer Inserkar Formato Herramisnkas  Tabls Veotana 7
i T Chrl4d
= b, Ctrl+a
Terrar
& Gusidsr CHl+a

Guardar comoi

|93y Gusidar corie pagins ek,
Mgr‘sjnne_s; o
Vista previa da i3 pagine Wb

Zorfigurar pagina. ..
[ Wista preliminar
& Iriprirriie . CErF:

Ermwviar & (3
Propiedadss

1T apuntesiapontsunidadSword. doc

2 Cy\wacadonesiuliol., Amanusl marda? doc
= GE’I,. Jlapuntesiapunteunidadbexcel . dac - ,
4 Ty practicaminuclios SWORD 2000 doc Flgura 5.3. DesDIegado del menu

de la opcidn Archivo.

Salir

Movimientos rapidos a través del documento

En un documento de pocas cuartillas, es muy sencillo desplazarse con el cursor; sin
embargo, en un documento extenso, esto puede complicarse. Para ello, es
recomendable seguir estas recomendaciones para desplazamientos rapidos:

o Emplea las flechas de direccién para hacer un movimiento sencillo de caracter
por caracter.

o Ocupa las teclas AvPag o RePagl, para avanzar hacia arriba y hacia abajo entre
paginas completas.

o Utiliza la tecla de funcion F5 que abre el cuadro de didlogo Ir a, la cual te sitia en
la pagina, seccion, linea, marcador, comentario, nota al pie, campo, tabla, gréafico,
ecuacion, objeto o titulo indicado. Se puede acudir a esta funcién con la
combinacion CTRL+I.

o Presiona con el boton principal del raton (izquierdo) el caracter en el que desees

posicionarte o utiliza la barra de desplazamiento vertical.

! Las teclas AvPag y RePag se refieren a la funcién de Avance de pagina y Retroceso de pagina,
disponible en casi todos los programas que corren en el ambiente Windows.
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5.1.2. Creacion de textos
Word esta listo para recibir informacion desde el momento en que se abre el

programa, iniciando un documento nuevo.

Para teclear un documento:

o Oprime TAB para insertar al principio del parrafo la sangria equivalente de un
tabulador.

o Ingresa el texto hasta llegar al final del parrafo. Word detecta cuando una palabra
no cabe en el renglon y la mueve automaticamente al siguiente renglon; no hay
necesidad de que hagas el corte de forma manual como en una maquina de
escribir.

o Oprime Enter para terminar un parrafo o insertar renglones en blanco.

o Oprime Backspace o SUPR (suprimir) para corregir los errores.

o Oprime Ctrl+Enter para hacer cortes de pagina o insertar saltos de pagina, o con

el menu Insertar.

Archbvo: Edicidn Wer Insarkar Formsto. Herramientas Dentro de |a panta”a de Word’ el Cursor
== == = F |

Flrrrast - Tirmes News Roman = 12 - | B A Slempre apareceré’ |n|C|a|mente,
- e =i Sl ece Yoal .ﬁ, ez

= 1 parpadeando en la columna 1 de la linea 1
z de la péagina 1. Ello indica que esta listo
: i para recibir texto.

Figura 5.4. Pantalla inicial de Word mostrando
el cursor que indica que el procesador esta listo
para recibir texto.

5.1.3. Técnicas para salvar un texto

Ya sea conforme se va tecleando el documento, o al término del mismo, el siguiente
paso es salvar o guardar el documento, aunque lo recomendable es irlo archivando
constantemente, pues podemos correr el riesgo de perder todo el documento por una

interrupcion en la corriente eléctrica, o por algun problema referente al equipo de

computo.
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Técnicas para salvar un documento

Utiliza el mena Archivo/Guardar (Ctrl+G), que es una grabacion rapida para
continuar trabajando; o Archivo/Guardar como... (Ctrl+U), para renombrar el
documento o cambiar las indicaciones generales.

Presiona el icono de disquete de la barra de herramientas, que también es una
grabacion rapida. Cuando el documento se guarde por primera vez, aparecera
una caja de diadlogo para seleccionar la unidad en donde se archivara el
documento, asi como el renglén para escribir el nombre con el cual se
identificar4. A partir de este momento, cada vez que quieras respaldar los

cambios al documento, bastara con seleccionar el icono del disquete.

5.1.4. Técnicas para abrir un texto

Para acceder a un documento o abrirlo:

Llama al menu Archivo/Abrir (Ctrl+A) y selecciona el archivo especifico de
listado por directorios, o de la lista de los ultimos archivos abiertos en
ocasiones anteriores.

Presiona el icono del folder abierto para llamar al archivo.

Si es un archivo nuevo, elige el menu Archivo/Nuevo (Ctrl+U) o el icono hoja en
blanco.

Puedes acceder a documentos que fueron utilizados recientemente, activando
el comando Archivo del menu y seleccionando el archivo al final del
desplegado.

Para imprimir un documento:

B

B
7B

Activa el menu Archivo-Imprimir y selecciona las caracteristicas necesarias en
el cuadro de dialogo Imprimir.

Utiliza la opcion Archivo-Vista preliminar para ver el acabado final.

Utiliza el icono Imprimir de la barra de herramientas estandar, o el icono Vista

preliminar para ver una prueba de impresion.
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En la siguiente ilustracion, se observa el contenido del mend Archivo, con los
ultimos accesos al programa
y los comandos para abrir
archivos, grabar informacion e
imprimir documentos. Puedes
utilizar el mena rapido,
localizado en la parte baja del
menu Archivo, para
seleccionar archivos usados

recientemente.

Figura 5.5. Pantalla de Word que presenta el mend Archivo
desplegado y los archivos usados recientemente.

También puedes abrir archivos de Word por medio del escritorio de Windows, dando

doble clic en el archivo seleccionado.

5.2. Operaciones con bloques
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Estos bloques son seleccionados asi:

La tecla de Shift (mayuscula)

combinada con las flechas de

BIOEE L LOCER R ML L ST e O a =1L
L e e e e

direccion eligen el caracter

I§E Bp
- JOE

correspondiente de la flecha.

RATHH e e ——ry oy e TR P e e

La combinacion de las teclas
Shift, Ctrl y las flechas
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seleccionan las palabras
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correspondientes de la flecha,
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. . . . = _a_. s = o —i-— :
asi como un direccionamiento ,‘Eﬁ"tf—‘:_:'ﬁh_}hf_m T
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completo de la linea de
. Figura 5.6. Pantalla de Word que representa la seleccion
trabajo. de texto para ser editado.

Mayusculas y AvPag o Repag seleccionan texto desde la posicion actual hasta
el inicio o fin de la pantalla.

Mayusculas mas Inicio o Fin seleccionan texto desde la posicién actual hasta el
inicio o fin del parrafo.

Si se combina mayusculas, Ctrl e Inicio o Fin, se selecciona texto desde la
posicion actual hasta el primer o ultimo caracter del documento.

Ctrl+E marca todo el texto.

La tecla F8 dos veces selecciona toda la palabra actual; tres, la frase actual;
cuatro, el parrafo actual; y cinco, todo el texto.

Con el ratén se logra el mismo efecto, pero la secuencia de seleccion es.

“B Un clic para el caracter.

“® Doble clic para la palabra completa.

‘B Ctrl+clic para el parrafo completo en la barra de seleccion.

“B Tres clic en la barra de seleccién marcaran todo el texto completo.
“B Se ignora la seleccion si se presiona Esc y una flecha.
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“B Asimismo, es posible seleccionar bloques de texto completo arrastrando el
ratén, desde la posicion original de texto elegido hasta el final del parrafo que

se quiera.

5.2.1. Copiado y desplazamiento de bloques de texto
Con esta opcion se simplifica el proceso de copiar bloques de texto y transportarlos a

otro sector del documento. Una vez que se ha aplicado el transporte de una parte del

texto, se puede volver a hacer en otro sector, pues
el texto en si es almacenado % E en la memoria de descarte
o transportacion, para usarlo cuantas veces se requiera.

Figura 5.7. Iconos de Cortar,
Copiar y Pegar.

La accion de cortar (icono de tijeras) se utiliza para mover un bloque de un lugar a
otro, con el apoyo de Pegar, o para desaparecerlo. La accion Copiar (icono de las dos
hojas) se aplica cuando se quiere hacer una copia del bloque, sin que el primero
desaparezca, también con la ayuda de la opcion Pegar. Con la funcién Cortar se
simplifica el proceso de reubicar bloques de texto y transportarlos a otro sector del
documento. Como el texto es conservado en una memoria temporal, es posible

realizar copias del mismo hasta que no sea sustituido por otro.

Técnicas de cortar y copiar un sector de texto
Selecciona el texto deseado y acude al menu Edicién-Copiar (CTRL+C). Si
quieres copiar el texto, usa el mena Edicion-Cortar (CTRL+X); y para moverlo,
coloca el cursor en la nueva ubicacion y llama al menu Edicion-Pegar
(CTRL+V).
Si pretendes copiar nuevamente el texto en una posicion diferente, llama al

menu Edicion-Pegar, una vez que se haya colocado

en la nueva ubicacion. | K |'!! 4 |!‘
Puedes usar la combinacién CTRL+Z, o los iconos - :

de deshacer o rehacer para revertir algiin cambio  Figura 5.8. Iconos de Deshacer y
Rehacer, respectivamente.

no deseado.
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“B Con el ratén, puedes lograr el mismo resultado, pero utilizando los botones
Copiar, Cortar y Pegar, de la barra de herramientas estandar (figura 5.7).
“B Para mover blogues de texto seleccionados con el ratén, toca el bloque y

desliza a la nueva ubicacion.

Como ves, las acciones de cortar y copiar son muy Utiles y frecuentes, y pueden

utilizarse entre distintos documentos. Ademas, trabajar con un ambiente grafico de
Windows permite  tener varias

ventanas o aplicaciones abiertas al Vemana L

i i . . Muesya yentana
mismo tiempo. Esta ventaja se aplica i
a Word, que permite tener abiertos Diyicl

varios documentos, por eso, se puede ¥ ispunteunidadSiord doc
2aula Tnformatica basica LTI T ] 2004 dox, Correccion doc
3

pasar o copiar con facilidad

rnaniusl words? dos

informacion de un documento a otro. Figura 5.9. Meni Ventana indicando los archivos abiertos.

YD La forma como puedes moverte de un archivo a otro es a través del menu
Ventana: al desplegarlo, aparecen los nombres de los archivos abiertos,
marcando con una paloma el que esta en uso. Otra manera es ir a la barra
inferior de la pantalla (donde se encuentra el menu Inicio), y seleccionar el

archivo deseado, que se presenta a través de ventanas.

5.2.2. Salvar bloques de texto en archivos separados

Procedimiento:

‘B Selecciona el bloque de texto.
Pulsa clic en el botén o icono de copiar.
Abre un nuevo documento.

Posiciona el cursor en el lugar donde quieres el texto.

Abre el menU Archivo/Guardar como...

B

‘B

B

“B Pulsa clic en el botén pegar.

“® Determina la ruta en donde vas a guardar el documento.
‘B

Da nombre al nuevo documento.



Y Pulsa el boton de Guardar.

5.2.3. Insercién de un texto dentro de otro
Se puede realizar a través del siguiente procedimiento:
“B Abre el primer archivo pulsando el icono de félder abierto.
Selecciona el bloque de texto (o todo el texto).
Abre el segundo documento en donde quieres insertar el texto.
Posiciona el cursor en el lugar en donde quieres que aparezca el texto.

Pulsa clic en el botén de Pegar.

D D D D D

Guarda ambos documentos.

‘B De igual forma, si pretendes insertar un documento completo (archivo) en otro,
posiciona el cursor en el documento en donde deseas insertarlo; posteriormente, ve al
menu Insertar y escoge la opcion Archivo. Al hacerlo, el sistema nos muestra una caja
de dialogo para escoger la unidad en donde se encuentra el archivo a insertar. Una

vez seleccionado, presiona el botdn Insertar.

5.3. Busqueda y reemplazo de cadenas de texto

Una de las funciones que podemos encontrar dentro del procesador de
palabras Word es la de buscar a lo largo de un documento un caracter, una
palabra, una frase o una cadena de texto. Asimismo, una vez localizada la
cadena de texto, nos ofrece la posibilidad de realizar los cambios necesarios

a través de la opcion de Reemplazo.

Para localizar un texto especifico, ya sea una palabra o parrafo determinado, se lleva

a cabo el siguiente procedimiento de busqueda:

Abre el menu Edicion/buscar (CTRL+B).
Aparece un cuadro de dialogo.

En la opcién Buscar, escribe la palabra que quieres encontrar.
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Word comienza a buscar, y se detiene en aquella palabra que cumple con la
especificacion.
‘B Pulsa Siguiente, y Word se detendrd cada vez que encuentre la palabra

buscada.

Para la sustitucion de texto:
Abre el menu Edicion/Reemplazar (CTRL+L).
En Buscar, escribe la palabra que quieres sustituir.
En Reemplazar, escribe la nueva palabra que va a suplir la anterior.
“B Pulsa el botén de Reemplazar todas si es el caso.

“B Una vez que termind, cierra la caja de dialogo.

Buscar y reemplazar

Buscar | Reemplezar | L3

Buscat: ]| i |

M__és ¥ ] | | Canicelar |

Figura 5.10. Ventana que aparece después de seleccionar Bisqueda en el menu Edicion.

De entre las barras que encontramos en la pantalla de Word, hay una que es
basica y fundamental para la presentacién de escritos, la barra de formato. Esta
barra se integra de una serie de iconos utilizados para darle, precisamente,
formato de presentacion a un escrito. La aplicacion de diversos formatos a un
documento se lleva a cabo a través de la alineacion y sangria, creacion de
encabezados y pies de pagina, asi como variaciones en la presentacion de

fuentes, tamafio y estilo de las mismas..

Texto ndepenc » drial RoundedMTE « 10 + N X § =

e

CEEEQ /A

r




De igual forma, a través del menu Formato, se puede obtener el mismo efecto.
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ﬂ Fusrte:..
E_TT Barrafao,,,
5= Mumeracion v wifietes,
Bordes v somtirsado.

columnas, .

Tabulaciones. ..

i

Cambiat mayseutas 4 mindsculas. . .

@ Fordo »
W TEMd "
Marcos »

S Aukrfarmaka, , .
Eshiln;

Figura 5.12. Desplegado de la barra de
menus de la opcion Formato.

Cambio de fuentes y tamaio de texto

Los tres primeros iconos de la figura 5.11 corresponden al comando llamado Fuentes
(Estilo, Fuente y Tamafio de fuente), del menu Formato. Para cambiar la fuente,
primero, selecciona el parrafo; y después, utiliza cualquiera de los procedimientos

siguientes:

“B Emplea la barra de herramientas Formato en la posiciéon de la fuente, baja la
cortina y elije la que vayas a utilizar del listado. El procedimiento es el mismo

con el tamafo.
“B Selecciona el menl Formato-Fuente, aparecera un cuadro de dialogo llamado

Fuentes; en éste, selecciona las variables que desees como tamario, estilo,

color, etcétera.

La siguiente imagen presenta un sector de la barra de herramientas Formato en el que

se muestra la seleccion de la fuente y el tamafio.

Times New Boman IEI

1u|£|

Figura 5.13. Iconos de la barra de formato correspondientes
a tipo y tamaiio de fuente.
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También puedes cambiar las fuentes siguiendo las combinaciones de teclas

respectivas:
Cambio de la seleccion Combinacién de
teclas

Tipo de fuente desde la barra de Formato CTRL+SHIFT+F
Tamario de fuente en la barra de herramientas Formato CTRL+SHIFT+M
Aumentar el tamafio de la fuente directamente en el texto CTRL+>
Disminuir el tamafo de la fuente directamente en el texto CTRL+<
Seleccionar la fuente simbolos CTRL+SHIFT+Q

H_mn I|-|1m uirr-rr-q- Saw '-uwl .1'
- - - -

C1 IR RN +-s0 PV

mﬁ—m-—rpp#m—-— Sl
a4 B o A e s Wi g 5 TAwFEve ﬁtaﬂ—

Figura 5.14. Ventana de Word que presenta el cuadro de
dialogo Fuentes, con sus diversas opciones.

Creacion de efectos sobre texto ya escrito

En la misma barra de formato, hallamos otra

serie de iconos cuya funcion es marcar

negritas, cursivas, subrayado y —aunque NO  Figura 5.15. Botones de la barra de
L . . herramientas formato con las acciones Negritas

muy utilizado— un cuarto icono que sirve para (N, Cursivas (K), Subrayado (s) y Destacar.

destacar aquello que sea de interés.

Al pulsar cualquiera de los tres primeros iconos, su efecto se ve de inmediato sobre el

texto seleccionado. Al contrario, al escoger el icono de Destacar, su activacion permite
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arrastrar el puntero sobre el texto y seleccionarlo o iluminarlo con cualquiera de los
colores propuestos.

Para aplicar los efectos al texto, es necesario seguir estos pasos:
‘B Selecciona el texto.
“® Presiona el icono correspondiente en la barra de herramientas Formato:
Negrita, Cursiva y Subrayado.
Puedes utilizar las teclas CTRL+N para aplicar negritas, CTRL+K para cursivas
y CTRL+S para subrayar.
Y En caso de que desees quitar algun efecto, basta con que presiones dicho

boton para que el efecto se pueda aplicar.

Alineacién de parrafos

Figura 5.16. Botones de la barra de herramientas formato con las
acciones Alinear a la izquierda, Centrar, Alinear a la derecha y Justificar.

Hay otros cuatro botones de la barra de formato, también muy
importantes, para la presentacion de un escrito. De éstos, uno de ellos siempre
aparecera en la barra como pulsado o activado, por lo regular es el icono de Justificar
(se refiere a que ambos lados del margen adoptan la misma alineacion). Estos iconos
responden a los nombre de Alinear a la izquierda, Centrar, Alinear a la derecha y

Justificar.
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Ejemplos de alineaciones

El procedimiento para alinear parrafos es el siguiente:
“B Oprime los botones de la barra de herramientas Formato para alinear el texto a
la izquierda, a la derecha, centrar o justificar.
“B O bien, activa el ment Formato-Parrafo y selecciona en la primera ventana del
cuadro de didlogo cualquiera de las cuatro opciones de alineacion
mencionadas.

Uso de vifietas, numeracion de parrafos y sangrias

Ademas de los cuatro botones para alinear parrafos, Word posee otros cuatro para la

creacion de sangrias. Los dos primeros elaboran

i— EB— = ==
, . , -~ 1— W — ] +-
simbolos especiales como numeros y vifietas, Y e N e B

mismos que son insertados al inicio del parrafo.
o ] ] Figura 5.17. Botones de la barra de
Los dos siguientes disminuyen 0 aumentan la  herramientas Formato con las acciones
Numeracion, Vifietas, Reducir sangria y

sangria creada previamente. Aumentar sanaria.




Sangria
La sangria se refiere a la separacion de la primera linea de un parrafo respecto del

margen normal del texto. Para insertar sangrias o modificar las existentes, se

procede asi: [ Dirrafa
Sangria y espacin I Lineas y stk s pagna I
“B Utiliza el mena Formato-Parrafo, y
, ., Aineacion! Eﬁiiﬁﬁ' Ml ds esqusmai’ | Texta indep, =
aparecera un cuadro de dialogo en sans = R
. [zquietdal ]D i - Espedal En!
el que puedes seleccionar las o — forg 2 =
opciones Alineacion, Sangria vy
. Espaciada
Espaciado del texto. i e ookl &
Y8 Cambia la sangria deslizando a la Pastati: s 3 o =I5
posicion deseada los indicadores de Vit preyia 4
sangria colocados en la regleta ;.:;T;-q;z;‘.:g;:;:;::.:.s;!wz:::.:;::':-:.ir:::':::‘:;:
situada en la parte superior de la
pantalla, tanto para el margen
i . Tahulacionesi.. | Hceptar Cancelar ]
izquierdo como para el derecho. R —

Figura 5.18. Mena de formato de parrafo, mostrando
la seleccion de la alineacion, el interlineado y la
sanaria del parrafo.

Ejemplo de una sangria 3 derecho y 3 izquierdo, con una alineacién justificada y
un interlineado a doble espacio:

En la cuarta unidad, revisaras los conceptos de

programacion y algoritmo, para qué sirve éste, su simbologia

y como puede traducirse a un programa de computo.

Respecto de este punto, es importante senalar que no se

pretende que seas un programador experto; sino que tengas

nociones generales, valores el grado de dificultad...

Vifietas y numeracion de parrafos

Para adicionar a un parrafo una vifieta o un numero, se realiza lo siguiente
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“B Selecciona los renglones a los que desees adicionar vifietas o numeracion.

B

Presiona el botdén
Vifietas o el boton
Numeracion, localizados
en la barra de
herramientas  Formato.
De esta manera, se
adicionaran los simbolos
correspondientes en
toda la seleccion.
Cuando se borra un

parrafo intermedio,

DS R o P

YOFDELH

wBleici] | = 0 L JI[urmnmn :

Figura 5.19. Imagen que presenta la opcion Numeracion v vifietas
del mend Formato.

automaticamente se enumeran todos los parrafos nuevamente.

Con el teclado, se obtiene esta funcion mediante la apertura del mend Formato-

Numeracion y Vifietas, mismo que da pie a un cuadro de dialogo con las

opciones necesarias para seleccionar diversos tipos de vifietas y nimeros. Lo

anterior se ilustra en la imagen 5.19, que representa el cuadro de dialogo

Numeracion y Vifietas, con la opcion de siete vifietas.

Para traer otro tipo de vifietas que no aparecen en primera instancia, como la

siguiente, el procedimiento es diferente:

@ Esta es una viiieta que se trajo del mapa de caracteres.

B

Abre menud Formato.

“B Escoge Numeracién y Vifietas.

“B Aparece un cuadro de dialogo, pulsa clic en Personalizar.

“® Nuevamente aparece otro cuadro de didlogo Escoger vifieta.

“® Inmediatamente nos manda al mapa de caracteres.

> Es conveniente recordar que cuando se abre un cuadro de didlogo como éste, que tiene diversas
opciones a seleccionar, se puede navegar entre ellas por medio de la tecla TAB (tabuladores); y al
colocar el cursor en una opcién multiple, la seleccidn se efectla con las flechas de navegacion.
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“B Verifica que se esta en tipo de letra Wingdings.

“B Selecciona con un clic cualquier figura.

YD Posiciénate en ella 'y ve al icono de aceptar.

‘B Regresa al cuadro de didlogo de Vifietas y Numeracién, nota que entre las
opciones en simbolo de vifietas aparece la figura que se seleccioné en el mapa
de caracteres.

“B Pulsa nuevamente Aceptar, y la figura se insertara en el documento.

Encabezados y pies de pagina

Los encabezados son utilizados para incluir informacion referente al documento en la
zona marginal superior del mismo, como titulo del capitulo o tema. La informacién
anotada en él se imprimira en todas las hojas; lo mismo sucede con los pies de

pagina, sélo que éstos se localizan en el margen inferior de la hoja.

La imagen siguiente presenta la forma como se inserta un encabezado en la hoja.

1 i A Wy mynil)
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Figura 5.20. Imagen que presenta la opcion
Encabezado y pies de pagina.
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Para incluir encabezados:

B
B

Selecciona el menu Ver-Encabezado y Pie de pagina.
Teclea el encabezado o pie que se desees. También puedes insertar el nUmero

de la pagina, la fecha y la hora, autotexto y formato de texto.

La posibilidad de editar esta informacion permite alternar dos encabezados
diferentes para las paginas pares o impares, con el botébn marcado Alternar, o
dando un doble clic en el encabezado o pie de pagina que desees modificar.

La fecha y hora son insertadas con el comando Insertar Fecha y hora. Es
posible incorporar hasta 17 formatos diferentes en el lugar de la hoja que

desees.

Notas de pie de pagina y notas al final de texto

Normalmente, son utilizadas para proporcionar informacion acerca de algun péarrafo.

Para colocar notas, sigue este procedimiento:

7B
/B

Selecciona el menu Insertar-Nota al pie.

Elige el tipo de nota a insertar, ya sea al pie de pagina o al final del documento,
y el modo de la numeracion (automatica o personal). Los dos tipos de notas
tienen una numeracién secuencial: ardbiga en las notas al pie y romana al final
del texto.

Escribe el texto que llevara la nota, y en el botén Opciones, escoge la posicién
de la nota del texto, formato del nimero, nimero con que va a comenzar la
secuencia y si ésta es continua o inicia en cada seccion.

Para convertir notas al final del texto en notas al pie de pagina, usa el botén
Opciones y de ahi presiona el botén Convertir notas.

Para editar notas, coloca el cursor en la nota a editar y realiza los cambios
correspondientes. Automaticamente, Word ordenara y numerara las notas que

gueden después de insertar o eliminar notas.
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Cambio de letras de mayusculas a minusculas, y viceversa

Para modificar las letras del texto, se hace lo siguiente:

‘B Selecciona el texto que desees modificar.

‘B Elige Formato-Cambiar mayusculas/minusculas.

“B Selecciona una de las opciones presentadas en la caja de diadlogo: Mayusculas al
inicio de frase, Minasculas, Mayusculas, Mayusculas en titulo y Cambio contrario.

Presiona la tecla ENTER, y el cambio se efectla.

Paginacion
Para insertar la paginacion en las hojas:
Y8 Entra al menu Insertar/Namero de paginas.
YD El sistema pregunta si en la parte superior, inferior, centrado, a la izquierda o

derecha. Selecciona la opcion deseada y pulsa Aceptar.

Asimismo, en esta misma opcion, es posible decidir si se quiere paginacion en la

primera pagina y en qué numero se desea comenzar.

Formato de pagina

Una vez que la captura de un

Configurar pagina: _

documento llega a su fin, lo normal Mérgenes | Tamariodel papel | Fusnte del papel | Dsefio |
. ., . “Sperior = = st phevia
es mandarlo a impresion; pero si o —
InFerion's e . | =— —
antes se quiere cambiarle formato T e Wrer = = =
Dareeho; 3em £~ = —
a todo o solo una parte (margenes, Enrusdeinader:  [am = = =
Desde el bords — —
fuente y tamafo, tamafo vy Encabsisde: vesan 3
. ., P da. piagina; ]1'25 e -Anlicar 2 ]Todo el documento 1]
orientacion del papel), entonces, la i acos ditins e
., | d b d [™ Dos pagnas par hoia O Tzauierds T Supepar
OpCIon ala que ebemos acudir es ;P_redetermlnan.. I Areptar | Cancelar

Configuracion de pagina. Esta
L, , Figura 5.21. Imagen que representa la opcion Configurar pagina,

opcién se halla en el menld YO  del mena Archivo.

Archivo; al abrirla, encontramos que tiene tres puntos consecutivos (...), como otras

opciones de los diferentes mendus.
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Los tres puntos significan que no hay una aplicacién directa del comando, sino que a
continuacion aparecera un cuadro de didlogo. El cuadro de dialogo de la configuracion
de la pagina nos muestra las siguientes opciones: Margenes, Tamafo del papel,
Fuente de papel y Disefio de pagina. La primera presenta los margenes de la hoja
medidos en centimetros (pueden variar de acuerdo con los requerimientos del
usuario); y al lado derecho, aparece una imagen, la cual muestra como va quedando
la pagina en funcion de los valores que se le den. La segunda opcion se refiere al
tamafo del papel, que puede ser carta, oficio (legal) o A4; aqui también encontramos
la orientacion que se desea dar a la impresion: horizontal o vertical; y el ancho y alto
de la hoja. La tercera opcion se refiere a la fuente del papel, y su funcion es dar la
instruccion a la impresora de recoger el papel de distintas bandejas, si se dispone de
ellas, y realizar la alimentacion automatica o manual. Finalmente, en Disefio de
pagina, se puede especificar donde deben empezar las distintas secciones en que se
divida el documento (continuo, columna nueva, pagina nueva, pagina par o impar), si
se trabajara con encabezados y pies de paginas o no, alineaciones, etcétera.

5.5. Otras herramientas
Trabajo con secciones
El uso de las secciones es importante cuando el formato que se va a aplicar a un
documento varia entre las diferentes partes que lo componen, ya sea en un capitulo o

en una misma pagina.

Para dar formato individual a una pagina:

“B Coloca el cursor al inicio de la hoja y selecciona el menu Archivo-Configurar
pagina.

“B Aqui, se modifica el tamafio de la pagina y el margen.

Y Abre la lista Aplicar a y selecciona Desde este punto en adelante, y elije
Aceptar. Word insertard un cambio de seccidon que servirA como salto de
pagina. A partir de aqui, este estilo sera aplicado a las lineas subsecuentes.

“B Para cambiar nuevamente el estilo de la pagina, coloca el puntero a partir de la

pagina que desees maodificar y repite el procedimiento anterior.
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Herramientas para el manejo de tablas
El uso de tablas es importante cuando se quiere dar al formato un disefio de hoja de
calculo. Word permite la aplicacién de formulas en el area de trabajo de las tablas.
Para crearlas:

“B Ingresa al menu Tabla-Insertar tabla, en donde aparecera un cuadro de dialogo
con las opciones del numero de filas y columnas, asi como el ancho
determinado de la tabla completa.

YD Selecciona un estilo de las lineas como se presenta en la barra de
herramientas Bordes, ademas de las que apareceran en los lados de la tabla o
en toda la tabla (esto es opcional).

“B Puedes insertar columnas o filas a una tabla ya creada, con la opcién Tabla-
Insertar filas; y si las quieres eliminar, hazlo con la opcion Tabla-

“B Eliminar celdas. Para unir dos o mas filas cuando se utiliza un titulo para toda la
tabla, selecciona el menu Tabla-Combinar celdas.

‘B Realiza el cambio de ancho de las columnas colocando el cursor en la unién de
dos columnas; después,
deslizalo hasta lograr la medida

necesaria.
Y8 La insercion de formulas en las

celdas se hace con el menu

¥ . |z E_I_
TR w1

Tabla-Férmula. Esta opcion es

muy uatii  porque  calcula

ndmeros en una tabla utilizando

los mismos parametros de las

ﬂ
.t.~_$is§u1'["“'"'"'"ﬁ'“"'ww  QLLTREEO T
Figura 5.22. Imagen que presenta el cuadro de dialogo Insertar
tabla, con la insercion de una tabla de dos columnas y dos

embargo’ €S necesario que renglones y la opcion Autoformato activa.

funciones de Excel. Sin

actualices manualmente los
resultados al modificar cualquier celda de datos. Las formulas disponibles son:

Promedio, Maximo, Minimo, Contar, Entero y Redondear.



136

‘B Para crear las tablas mas rapidamente, ocupa el botén Tabla en la barra de
herramientas estandar.
“B Con la opcién Autoformato es posible seleccionar un formato del catalogo

preestablecido que aparece en la pantalla.

Creacién y manejo de columnas

Puedes crear columnas en el documento con el boton Columnas de la barra de
herramientas estandar, o con el comando Formato-Columnas. Las columnas pueden
ser aplicadas a un sector predeterminado del texto o antes de iniciar la captura. Para

manejar texto con columnas, haz lo siguiente:

‘D Presiona el botén Columnas de la barra de herramientas estandar, para
seleccionar la cantidad que desees aplicar en el documento. EI nUmero maximo
de columnas en una pagina de 80 caracteres horizontales es de 12.

“B Es aconsejable que apliques el comando Archivo-Presentacién preliminar, para
observar el resultado final de la seleccion.

“® En el cuadro de didlogo Columnas, escoge el ancho de cada una de ellas; al
hacerlo, Word presenta una muestra del acabado que tendra el documento.
Puedes agregar lineas verticales al documento marcando el elemento Adicién
de lineas entre columnas.

“® Para interrumpir la continuidad de una columna y proseguir en el parrafo
siguiente, sitGa el cursor en la linea del corte. Posteriormente, acciona la opcion
Insertar-Salto (deberas seleccionar Salto de columna, pues el valor

predeterminado es Salto de pagina).

Trabajo con varias ventanas
Puedes abrir mas de una ventana de trabajo3 y presentar el mismo documento en
diferentes sectores o un documento diferente en cada ventana. Para lograr el trabajo

con varias ventanas, sigue estos pasos:

® Es recomendable gue manejes un numero limitado de ventanas, pues el espacio de vista de cada una
de ellas sera cada vez menor mientras mas ventanas abras.
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‘B Selecciona el mend Ventana-Nueva ventana, y abre en ésta el nuevo

documento.
“B Una vez obtenidos los documentos necesarios, selecciona el mend Ventana-

Organizar todo, que colocara las ventanas en forma de mosaico (esto permitira
gue trabajes con todos los documentos en forma simultanea).

“B Las ventanas pueden cambiarse de tamario, deslizando sus bordes.

Para mover o copiar un texto entre dos ventanas:

i S
LAl

YD Selecciona, desliza y suelta el texto

TR R i e L R et
| — ui---hni-isrt:?é-l‘-_

| sy

desde una ventana a otra.

—

‘B Si eliges el menlu Edicién-Cortar, : ﬂ
., =)
también puedes usar el portapapeles I
para mover el texto; o bien, Edicion- . =32 LET it L : J=" ﬁ

Copiar, para insertar un duplicado e - =i vt ropos palls b M

del mismo.

“# Pasa a la ventana del documento de

destino o0 selecciona el menu

Figura 5.23. Dos documentos abiertos simultineamente
y la distribucion del espacio de la ventana para cada uno
de ellos.

Archivo-nuevo para insertar el texto
en un nuevo documento, y elije el

menu Edicion-Pegar para depositar ahi la copia del texto de la ventana de

origen.
“B Puedes utilizar también los botones de la barra de herramientas estandar:

Copiar, Cortar y Pegar.

Combinacién de correspondencia
Las cartas modelo se refieren al uso de un documento de Word, llamado documento

principal, combinado con una base de datos previamente creada, denominada fuente
de datos. La uniéon de ambos archivos produce un documento combinado que permite
ahorrar mucho tiempo en la personalizacion de correspondencia, pues ésta solo se
hace una vez y se combina en multiples ocasiones con cada dato de la fuente de

informacion.
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Para crear la fuente de informacion:

‘B Selecciona Herramientas-Combinar correspondencia.

‘B En la ventana Combinar correspondencia, escoge la opcién Documento
principal nuevo, y en éste, presiona el botdbn Crear. Aparecera un menu
desplegable, en donde debes elegir la opcién Cartas modelo.

“B A continuacion, selecciona una de las dos opciones: Usar la ventana activa o
Nuevo documento principal. Hecha la eleccion, indica la fuente de informacién
a usar.

‘B Selecciona Obtener informacion o Crear fuente de informacion. Word
desplegara ejemplos para cartas en general. Presiona Aceptar, para usar los
nombres de campo muestra; o bien, escoge un campo y da clic en Borrar.
Inserta el nombre del campo deseado y oprime ENTER después de cada uno
de ellos.

“B Ingresa el nombre del archivo para la fuente de datos y presiona ACEPTAR.

D

Selecciona Modificar fuente de datos, para hacer cambios en ella.
“® Ingresa el contenido para cada campo y oprime ENTER. Cuando oprimas
ENTER, después del ultimo campo, Word empezara un registro nuevo.

“B Selecciona el menu Archivo-Guardar todo y cerrar el documento.

Para crear la carta modelo o la carta esqueleto:

“B Abre la carta modelo. En caso de no tenerla creada, genera un nuevo
documento principal con la opcién Crear documento principal. Ingresa la
informacion respectiva: formato, fuentes, parrafos, etcétera. O bien, selecciona
un documento previamente creado.

“® Cuando llegues a un lugar en el que desees ingresar un campo personalizado
relativo a la fuente de informacion, selecciona Insertar campo de intercalacion,
en la barra de herramientas Combinar correspondencia, y pulsa un clic en el
nombre del campo que aparezca en la lista. Continda haciendo esto hasta
terminar el documento.

“B Graba el documento modelo terminado para imprimirlo posteriormente.
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Para combinar ambos documentos:
‘B Selecciona el boton Combinar, para que se abra la ventana correspondiente, y
elije entre dos opciones: Combinar en un documento nuevo o Combinar directo
a la impresora. En el primer caso, se genera un archivo en disco; y en el
segundo, directamente seran impresos los documentos combinados.

YD Si optas por la combinacién del archivo en Documento nuevo, guarda éste con
un nombre distinto al de la carta modelo o al de la fuente de informacion.

Correccion gramatical y verificador ortografico

En esta version de Word, estan en una sola opcion tanto la revision ortografica como
la revisidn gramatical. Esta modificacion es mas util porque propone la sustitucién de
todas aquellas palabras que consideres incorrectas, asi como la revision gramatical de
la frase. Al momento de encontrar un error gramatical, procede de la siguiente
manera:

‘B Si la palabra o frase estd mal escrita, hay alternativas en la ventana
Sugerencias: selecciona la que sea correcta presionando el botén Cambiar.

“B Si la palabra estd mal escrita y no hay alternativas, escribe la palabra correcta y
presiona Cambiar.

‘B Si la palabra no estd mal escrita, pero aparece como incorrecta, presiona el
boton Ignorar. Si el caso se repite, presiona el botén Ignorar todo, o Agregar.

‘B Si la palabra esta bien escrita y presionaste por equivocacion el botén Cambiar,

elige Deshacer, con lo que se revertira el cambio.

La siguiente imagen muestra la forma como aparecera el cuadro de didlogo Revision

ortogréfica, una vez que se ha llamado desde el menu Herramientas.
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Figura 5.24. Imagen que presenta la forma como aparecera el
cuadro de diadlogo de la revision ortografica.

Lectura de una imagen grafica

Para utilizar una imagen grafica, hay dos opciones: seleccionar una imagen desde la

galerl’a de Imégenes B1 Insertar imapen predisenada Q@_IE
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Figura 5.25. Imagen que presenta la forma como se selecciona una
imagen grafica desde el menu Insertar imagen prediseiiada.

Para insertar una imagen grafica:
“B Posiciona el cursor en el sitio en donde desees que aparezca la imagen gréfica.
“B Selecciona Insertar-imagen-Imagenes predisefiadas, para desplegar la caja de
didlogo de la galeria de imagenes de MsOffice; entonces, aparecera una lista
de archivos por orden alfabético.
‘B Si deseas insertar una imagen desde un disco, selecciona el menl Insertar-
imagen-desde disco, y se mostrara el directorio en donde se encuentra el

archivo correspondiente.
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‘B Presiona doble clic en el nombre del archivo que desees insertar en el
documento, observa que a la derecha aparece un presentacion de la imagen
gue seleccionaste. El grafico elegido estara en el lugar que ocupaba el cursor al

momento de seleccionar esta funcion.

Para modificar el tamafo de una imagen:

“® Pulsa clic en cualquier zona de la imagen gréafica, automaticamente ésta
guedara rodeada por un recuadro con ocho manijas de arrastre, mismas que
sirven para modificar el tamafio del objeto.

Y8 Arrastra una de ellas para adaptar las dimensiones de la imagen.

“® Para recortar una imagen, oprime y mantén la tecla SHIFT mientras se desliza
una de las manijas. Las imagenes tienen mejor aspecto si se respeta la
proporcién original.

YD Para eliminar la seleccién de una imagen gréafica al terminar de modificar el

tamafo, da clic en cualquier zona del documento fuera de la imagen.

Creacién de hipervinculos

Una de las nuevas opciones de Word es : -
I e - |
/ |=|E#_Tm-f-n~

saun P

la posibilidad de insertar direcciones

URL (direcciones de Internet) o vincular

algun otro archivo de Office (Word,

L EEE=EENSH

Excel o Power Point).
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Figura 5.26. Imagen que muestra el cuadro de dialogo
Insertar hipervinculo.
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Para insertar un hipervinculo:

B

Posicionate en la linea en donde quieres se escriba la direccion URL o
hipervinculo.
Activa el menu Insertar-hipervinculo o usa la combinacion de teclado
ALT+CTRL+K para abrir el cuadro de dialogo Insertar hipervinculo.

Escribe en la primera casilla la direccion URL (de Internet) o la ubicacién del
archivo que desees vincular con el documento principal.
Si presionas el botén Examinar, se abre el arbol de directorios para seleccionar el
archivo a vincular por medio del directorio.
Escribe en la segunda casilla el marcador del documento URL, la celda o linea del
documento que se ha relacionado, para que esta posicion se muestre al abrir el
hipervinculo, por ejemplo, la celda A23 de la hoja 1 de Excel.
Si presionas el boton Examinar, se abre el cuadro de dialogo Seleccionar
marcador para el documento relacionado.
Presiona la tecla ENTER, y automaticamente se integrara la direccion del

hipervinculo al documento principal.

Salir de Word

Para salir del programa, utiliza una de estas opciones:

B

B

Combina las teclas ALT+F4.

Emplea el menu Archivo-Salir. (Antes, hay que grabar la informacion en disco, de
lo contrario, el programa no permitira salir).

Da doble clic en el menu Control, situado a la izquierda en la parte superior de la

pantalla.

Una vez guardados los cambios, presiona el boton Si; pero si deseas continuar

trabajando con el mismo documento, presiona Cancelar. Si no deseas guardar las

modificaciones al documento, presiona No.
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Unidad 6. Hojas de calculo

6.1. Organizacion

6.2. Desplazamiento dentro de la hoja de célculo

6.3. Entrada de datos a las celdas de una hoja de calculo

6.4. Definicion de formulas y constantes en las celdas de una
hoja de calculo

6.5. Manejo y operaciones sobre rangos

6.6. Descripcion y uso de las facilidades y herramientas de una
hoja de calculo
6.6.1. Graficas
6.6.2. Funciones (matematicas, financieras, etcétera)

6.6.3. Datos (ordenamiento, busquedas, etcétera)

6.7. Impresion de una hoja de célculo
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Al culminar el aprendizaje de la unidad, podras utilizar las principales
funciones de la hoja de célculo electrénico Excel 2000 de Microsoft, para la
creacion y edicién de libros, asi como para la aplicacion de diferentes
formatos, formulas y gréaficos, segun el tipo de datos que emplees.
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6.1. Organizacioén

El programa Excel 2000 para Windows tiene todas las ventajas de una potente hoja

st Eweeal - Lifial

de calculo, con la facilidad de
trabajar en el ambiente Windows
2000 o] Windows ME.
Adicionalmente, el usuario
cuenta con una serie de
asistentes  automéaticos que
facilitan la realizacién de muchas

funciones especiales.

Todas las ventanas de trabajo de Windows poseen los siguientes
elementos: barra de titulo, una o0 mas barras de herramientas, dos barras de
desplazamiento (horizontal y vertical), una barra de menuds y el area de

trabajo.

Inicialmente, al abrir una ventana, aparece un nuevo documento. Esta ventana tiene

los siguientes elementos:

o Barra de titulo. Muestra el nombre del programa y el archivo en uso. Es la zona
de color localizada en la parte superior de la ventana. Presenta el icono del
programa en uso, el nombre del programa y el nombre del archivo activo, asi
como los botones de estado de la ventana del programa (Minimizar-Restaurar y

Cerrar).
o Barra de menus para Excel. Es la serie de palabras presentadas bajo la barra

de titulo. Contiene los menus de trabajo del programa y se muestra una letra
subrayada de cada una (Archivo, Edicién, Ver, Insertar, Formato, Herramientas),
gue sirve para acceder al menu por medio de la combinacion de teclas ALT+letra
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subrayada. También presenta los botones de estado de la ventana del
documento.

Barra de herramientas. Son las principales herramientas a utilizar, en forma de
iconos, que dan acceso a las acciones rutinarias del programa, como abrir un
archivo o imprimir.

Barra de herramientas estandar. Es una serie de herramientas en forma de
iconos, por ejemplo, de impresion, de guardar en disco, tijera para cortar, archivo
nuevo Yy félder para abrir una carpeta. Aunque es una barra similar a la de todos
los programas de Windows, tiene diferentes funciones.

Barra de herramientas formato. Es una serie de herramientas, en forma de
iconos: el nombre y tamafio de la fuente a utilizar; la letra N, para aplicar negritas;
la letra K, para aplicar cursivas; y la letra S, para dar el formato de subrayado.
También encontramos otros iconos como centrar entre columnas, modelo
monedas, modelo porcentual, modelo millares, aumentar decimales, disminuir
decimales y paleta de colores.

Barras de desplazamiento horizontal y vertical. Nos permiten desplazar a lo
largo y ancho de la pantalla con el fin de poder visualizar la totalidad del
contenido de la hoja en cuestion. La barra vertical es la franja situada a la
derecha de la ventana, que facilita mover la ventana en forma vertical sin cambiar
de posicion el cursor. Y la horizontal es la franja situada en la parte inferior de la
ventana de trabajo, que posibilita colocar la ventana en forma horizontal sin
cambiar de posicion el cursor.

Barra de foérmulas. Presenta el contenido de cada celda, que se puede
modificar. En la zona de trabajo, aparece el resultado; y en la barra de férmulas,
el contenido de ese resultado, o bien, la estructura.

Zona de trabajo. Es la hoja de trabajo en donde estan las celdas. La hoja de
trabajo contiene 65 mil 536 filas (fin y flecha abajo) y 256 columnas (de la A a la
IV, fin y flecha derecha).

Celda de trabajo. Se da el nombre de celda a cada una de las cuadriculas de la

pantalla, identificadas por una direccion de celda (el cruce de una columna),
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representada por una letra y una fila expresada por el numero que le
corresponda, por ejemplo: la celda F25 es el cruce de la columna F con la fila 25.

Barra de estado. La linea de estado presenta los mensajes de orientacion acerca
de los procedimientos que estan siendo ejecutados, asi como las teclas que se
presionan y que contienen alguna funcion especial del teclado. Por ejemplo: el
indicador INS, que sefiala la insercién de datos; o bien aparece la palabra listo,
cuyo significado es que la hoja esta lista o preparada para que se introduzca
informacion o el valor de una operacion.

Libro de trabajo. Es la forma como Excel acomoda el espacio disponible. Se
encuentra formado por hojas de trabajo. Asi, en lugar de trabajar diez archivos, se
utiliza uno con diez hojas. El nUmero de hojas por defecto es 16, pueden haber de
1 hasta 256.

Etiquetas de pagina. Sirven para seleccionar una hoja de la misma manera que
los sefialadores de las carpetas o las agendas. Las etiquetas de hoja son las
pequeiias cejas con el nombre de cada una de las hojas; las de columna

expresan la denominacion de cada
columna, que van desde la A hasta la IV; y
las de fila, el nombre de cada renglén, que

| "
Oluilal= La Le Ralitens =
van desde el 1 hasta el 65536. e R U e | [PV |
Figura 6.2 Resultado después de mover ia haja

Observa las pestafias presentadas abajo,

ahi aparece el nombre de cada hoja. Si quieres aumentar mas hojas, en primera
instancia, abre el mena “% Insertar/Hoja de calculo, y aparecera una nueva hoja.
La hoja nueva se colocaré al principio y recorrera a las deméas. Puedes mover la
hoja de lugar llevando el puntero del raton hasta la hoja que se acaba de insertar;
presiona clic y, sin soltar, mueve la hoja al lugar que desees para que queden
ordenadas. Para generar una copia de la hoja, haz el movimiento anterior con el
ratén, pero presionando al mismo tiempo la tecla CTRL. Cada hoja estéa rotulada
como Hojal, Hoja2, etcétera. Sin embargo, es posible personalizarlas con algun

nombre.
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“B Con el puntero del ratén, puedes ir a la pestafia de la hoja para modificar el
nombre y pulsar un doble

clic rapido, al momento

aparecera el nombre de la __'[ |'|-lllﬂl WI&HM’I_ N
hoja en negro. Abhora, !lllﬁﬂ.i.“mkﬂﬂmm 1993,@;{&@&33@5@}

escribe el nombre que

Fig_ura 6.3. Resultado después de cambiar nombre a la
quieras y luego pulsa Enter. hoja.

Si utilizas el menu para modificar el nombre,
pulsa Y8 Menu/Formato/Hoja/Cambiar nombre.
A continuacion, escribe en el sefialador la

palabra que prefieras en lugar de Hojal.

Figura 6.4. Menu Formato/Hoja/Cambiar
nombre.

Otra forma es presionando el boton secundario del
ratén” en la Hojal y seleccionando el menu Cambiar
nombre. A continuacién, se escribe la palabra en lugar
de Hojal. El resultado, por cualquiera de los dos

métodos anteriores, queda asi:

Figura 6.5 Opcion Cambiar nombre,
con el mouse presionando el botdon
secundario.

Figura 6.6 Resultado después de
cambiar el nombre a una hoja de
calculo.

* El botén primario del ratén es el izquierdo, y tiene funciones de seleccién. El botén secundario es el
derecho, y presenta el menu contextual interactivo de las secciones que sean sefialadas.



6.2. Desplazamiento dentro de la hoja de calculo

Para desplazarse en la hoja de calculo, hay diversos procedimientos segtin las necesidades de
cada usuario. Se puede hacer a través del ratén, del teclado o de la combinacioén de teclas..
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Con las flechas de direccion, navega entre las celdas, de una en una.

Con las teclas Ctrl+flecha derecha. llega al limite de la fila o linea en la que te
encuentras. Para regresar, utiliza Ctrl+flecha izquierda.

Para ir al inicio de la columna, hazlo con Ctrl y flecha hacia arriba; para ir al
final, con Ctrl y flecha hacia abajo.

Con la tecla Avpag o Repag, avanza o retrocede una pantalla en la direccion
vertical (hacia arriba y hacia abajo). Con la tecla Alt+Avpag o Alt+Repag,
desplazate una ventana a la derecha o a la izquierda (en forma horizontal). Con
la combinacion Ctrl+Avpag o Ctrl+Repag, cambia de una hoja de trabajo a
otra.

Para poder regresar siempre a la celda inicial (Al), pulsa las combinaciones de
las teclas Ctrl+Inicio.

La tecla F5 habilita el cuadro de dialogo Ir a, que lleva a la celda determinada.
Luego, aparece un cuadro de didlogo. En Referencia, debes poner la celda a la
gue deseas ir. Cuando vuelvas a utilizar esta funcién, observa que va

almacenando los lugares a donde te moviste cada vez que pulsaste F5, de tal
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manera gue si quieres regresar a una referencia de celda que ya se tenia,
pulsa clic sobre la referencia y luego presiona el botén Aceptar.

“B Con el ratéon, puedes llegar a la celda requerida presionando el cursor en la
celda solicitada y dando un clic en la misma. En este procedimiento, debes
utilizar, ademas, las barras de desplazamiento para llegar rapido a la direccion

requerida.
Nota: con las teclas AvPag o RePag®, avanza o retrocede una pantalla en direccion vertical.

Se antepone la tecla ALT para desplazarse una ventana a la derecha o a la izquierda, o bien

la tecla CTRL para cambiar de hoja de trabajo.

6.3. Entrada de datos a las celdas de una hoja de calculo

Manejo de texto. La insercién de texto o datos es una tarea muy sencilla, basta
con seleccionar la celda en donde quieras introducir el dato, y escribir a
continuacién su contenido. En la esquina superior izquierda (barra de formulas),
indica la posicion en la que te encuentras (por ejemplo, celda Al). Para lograr
esto, es necesario saber que Excel hace una clasificacion de los diferentes

datos.

o Texto o encabezado. Por ejemplo, en las etiquetas de columnas de una
base de datos (su alineacién por default sera a la izquierda). Deberas
tener cuidado en el espacio que ocupe el encabezado, ya que la celda
tiene un ancho delimitado, y si se rebasa, puede interrumpirse la
informacion. Para evitar lo anterior, amplia el ancho de la celda (columna)
o reduce el tamafio de la fuente. Cuando al introducir datos en una celda,
ésta presenta como resultado “##HHHE’ después de una férmula, quiere
decir que éste supera el ancho de la celda. Para corregirlo, “O lleva el
puntero del ratén entre la separacion de la columna y la adyacente. Al

acercar el puntero a dicha zona, automaticamente cambiara de forma,

® Las teclas AvPag o RePag se refieren al avance o retroceso de paginas en la pantalla. En el caso de
Excel, el movimiento sera en bloques de 20 filas cada vez.
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indicando que se puede ampliar el ancho de la columna, ya sea con un
deslizamiento o con un doble clic. Por otra parte, cuando aparece la
expresion matematica "1e+11", después de ingresar 100,000,000,000,
significa “1 seguido de 11 ceros”, y se resuelve de la misma forma.
Mediante un cuadro de dialogo, también puedes modificar el tamafio de la

columna y de las filas o renglones, para ello:

Y8 Usa el menl Formato-Fila alto o Formato-Columna ancho y anota el tamafio en
los puntos que se desee para la columna o fila.
‘8 Realiza el ajuste automatico del ancho de una columna, segun su contenido,

mediante un doble clic entre los encabezados de las columnas.

(3 ~| =|

- & o A E _— c
1 México Estados Unidds )

7

3] I

Figura 6.7. Ajuste automatico para hacer mas ancha una
columna.

o Nudmeros en cualquier formato. Su alineacion sera a la derecha. Los valores
fraccionarios se introducen con un separador de coma o de punto, segun la
configuracion de Windows.

o Foérmulas. Ya sea con direccionamiento absoluto (nUmeros =56+41) o relativo
(=al+b1). En ambos casos, nos devuelve un resultado.

o Comandos. Por ejemplo, instrucciones para macros: =suma(al..al00).

Por ejemplo, si en la celda Al escribes la palabra México, puedes
notar que el texto se alinea a la izquierda. Si en la celda A2,

anotas el nimero 234; y en A3, 565, éstos se alinean a la derecha.

Si en la celda A4 escribes la etiqueta A2+A3, Excel reconoce esta
férmula como texto por no tener el signo “=".
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Si en la celda A5 escribes la férmula anterior anteponiendo el
signo “=", de esta manera: =A2+A3, con ello se efectlta la formula

y se realiza la operacion, y da como resultado 799.

Si en la celda A6 pones el numero 767 y aplicas el botén “%”", el

resultado es 767%.

El resultado se vera como el de la figura 6.8.
Nota que la barra de formula presenta el
contenido de la celda A5, que muestra el
valor 799, pero contiene la férmula de suma
de las celdas A2 y AS3.

ura 6.8. Resultado después de introducir los
diferentes tipos de datos a Excel.

Del mismo modo, para que el texto se continde escribiendo dentro de la misma celda,
pero en un espacio abajo, selecciona el menu ¥8 Formato/Celdas/Alineacién/Ajustar

texto.

Para elegir el estilo del texto (negritas, italicas o subrayado), usa las teclas
CTRL+N, negritas; CTRL+K, cursivas; y CTRL+S, subrayado.

“B Este mismo resultado se logra presionando los
iconos correspondientes en la barra de

herramientas Formato/Negrita/Cursiva/Subrayado. Figura 6.9. Iconos para seleccionar el
estilo del texto de una celda.
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En el siguiente ejemplo, observa cémo Excel, a partir de los datos que fueron
introducidos, te dice el tipo de funcién que se esta llevando a cabo.

TR T | =1 = 412 {15 A1 EII-IIHIE

B S - e e S P

= R T i W TR @ Fal - , A
j» LN =] SR el =

L5

//\/\'/LL : -

ESEER A
z (e HIEL, K
Ul antioE == '_‘ SR el

ok aceldadTa i

i o
=4 It

. n )

. {10 s i T S T 1t [~

(231

T

1
2

Figura 6.10. Entrada de datos a una hoja de calculo. En la barra de formulas, se puede apreciar el
contenido de la celda D12, que presenta la funcion Autosuma, asi como los botones Cancelar, X, Aceptar y
el siano =. aue indica aue se esta llevando a cabo una oberacion.

También Excel cuenta con una barra de formato para que el usuario alinee los datos

como considere conveniente.

En esta barra aparecen
cuatro iconos: Alinear a la

izquierda, Centrar y Alinear a

la derecha. Es importante

resaltar que esta barra no
Figura 6.11 Tipos de alineacion en Excel (izquierda, centrar, derecha v

entre columnas). incluye la opcién Justificar,

porque no es necesario dentro de una hoja de calculo; no obstante, presenta un icono
con el cual se puede centrar entre columnas.

Para editar o modificar el contenido de una celda:
Posicidnate en la celda deseada y presiona la tecla de funcién F2, misma que
permite cambiar su contenido.

-+ También puedes dar doble clic, en la misma celda o en la barra de formulas.
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6.4. Definicion de formulas y constantes en las celdas de una hoja de calculo

La formula es, basicamente, la funcion principal de la hoja de célculo. Esta
formula es la especificacion de operaciones matematicas asociadas con
una o mas celdas de la hoja. Cada celda opera como una pequefia
calculadora. Para introducir férmulas correctamente, debes conocer los
signos matematicos empleados en la construccion de una formula, asi como
la sintaxis respectiva para cada tarea. Para iniciar una férmula, y para que
Excel la reconozca como tal, es necesario escribir el signo = antes de los
nameros a calcular, o las referencias a las celdas. Este signo es el elemento
basico que Excel utiliza para saber que se esta escribiendo una férmula.

Por ejemplo, si en cualquier celda escribes 100+100 sin anteponer el signo =, Excel lo

tomara como un texto o una etiqueta. En cambio, para que Excel lo considere una

férmula, debes escribir: =100+100, y el resultado sera 200 (en la barra de férmulas,

aparece la instruccién que diste). Casi todas las formulas que anotes contendran

algun operador matematico (simbolos que indican el tipo de operaciébn que sera

realizada).

Los operadores matematicos basicos que emplea Excel son:

OPERADOR

+

EFECTUA
Adicion
Sustraccion

Division

Multiplicacion

DESCRIPCION
=A1+B1 Suma el contenido de Al + B1.

=A1-B1 Sustrae el resultado de la celda Al a
B1.
=A1/B1 Divide el contenido de Al entre el

contenido de B1.

=A1*B1 Multiplica el contenido de Al por el

contenido de B1.




% Porcentaje =A1*20% Multiplica el contenido de Al por el
0.2.

A Exponenciacién | =A1"3 Eleva el contenido de Al a la tercera
potencia.

Los operadores matematicos tienen un orden de prioridad cuando una formula
contiene méas de uno de ellos. Si Excel encuentra operadores del mismo nivel +y - *y
/, comienza a realizar las operaciones de izquierda a derecha; en cambio, si los
operadores son de diferente naturaleza, ejecutan las operaciones en distinto orden,
segun la prioridad de los signos.

Para ejemplificar lo anterior, observa que al realizar la operacion 5+7+8/2, se llegara
invariablemente a obtener el resultado de 10; sin embargo, Excel aplicara las
prioridades de los signos y llegara al resultado de 16: primero dividira 8 entre 2, lo que

dard 4, que asuvez sumaraab5y 7,y el total es 16.

Excel utiliza las prioridades de los signos cuando la formula no contiene paréntesis.
Pero si se desea que los numeros se asocien de diferente manera, es

recomendable el uso de los paréntesis segun convenga, por ejemplo:
=8+6-(4/2)+(6*5*2) el resultado es 12+60=72.

La siguiente tabla muestra el orden que sigue Excel en la elaboracion de formulas con

operadores de diferente naturaleza, dando prioridad a los signos.

Prioridad = Operador Descripcion
1 A Exponenciacién
2 % Porcentaje
3 *y/ Multiplicacion y division
4 +y- Adicion y sustraccion
5 =,<> Comparacion
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Nota: es muy importante considerar que Excel lleva a cabo operaciones
referenciando celdas (B2+C4), no numeros (2+4). Asimismo, si se tiene en una
celda letras y en otra nameros, por l6gica, no se podra realizar ninguna operacion

entre ambas celdas.

Asimismo, cuando se trata de sumar, utiizamos la coma para adicionar celdas
separadas =SUMA(A5,A10,A12); y cuando queremos sumar grupos de celdas o
rangos, dos puntos (:) =SUMA(A1:A12).

Ahora bien, dentro del manejo de las operaciones llevadas a cabo en Excel, es muy
comun copiar el contenido de una celda o de un rango de ella en otra parte de la
hoja de céalculo. Cuando se realice esto, es importante considerar que el contenido de
las celdas (destino) en donde se colocara la informacion que se copi6 (texto o valores

numericos) se perdera, esto se llama copia de modo absoluto.

Al contrario, cuando se trabaja con férmulas, operadores o funciones, al copiar,
s6lo aparecerd el resultado de haber realizado un

calculo, ya que lo que se copié fue la formula, no los .

datos; seguramente el resultado sera diferente, pero la E % E g
operacion, la misma. A esto se le denomina en Excel

copia de una formula en modo relativo. El sistema

. Figura 6.12. Iconos para copiar y
da por hecho que las nuevas referencias deben pegar, respectivamente, datos,

. ., formulas, etcétera.
adaptarse a la ubicacion actual, en donde las

direcciones son distintas a las originales.

A una combinacion de referencias relativas con absolutas se le denomina mixta. Si la
intencion es que una férmula quede copiada de forma total o parcial en modo
absoluto, como la original, debe anteponerse el signo $ a la columna ($C4) o fila (C$4)

de la direccion de la celda que se quiere mantener.




6.5. Manejo de operaciones sobre rangos

La aplicaciéon de un comando sobre una celda en Excel traera como resultado
la modificacién de la misma, de varias celdas o hasta de toda la hoja, segun se
haya realizado la seleccién correspondiente. A esta seleccion se le conoce como

rango.

El rango es un bloque de celdas contiguas seleccionadas con la intencién
de aplicarles alguna instruccion. El uso de rango simplifica el trabajo, ya que
con una sola funcién o instruccion, se puede afectar a un grupo numeroso de
celdas, facilitando el trabajo. La seleccion de un rango puede realizarse tanto de
forma horizontal (A1 a Z1) como vertical (A1 a A50).

Con la seleccion de rangos, puedes realizar diferentes actividades, ya sea para

imprimir sélo ese rango de celdas, hacer alguna operacion, darles formato de estilo de

I A_ | B | c |
| 1 [ NOMBRE |SUELDOD  PCRCENTAJE
| 2 | Adalberto '§ 1Z34.00 1B
|3 Luis § 143600 15%
4 | Pedio | § 145600 15%
5 José § 123400 15%
6 | Mansof ' 123400 'IE%
7| Estefs 3 | /3600 W85

Figura 6.13. Ejemplo de las diferentes
operaciones a realizar con un rango (formato al
texto, estilo de moneda y porcentaje).

texto o de alineacion; o bien, para ponerles
un estilo de moneda, porcentaje, decimales,
etcétera. Los rangos seleccionados en la
figura 6.13 son de A1 a A7,BlaB7yCla
C7.

Para seleccionar un rango especifico, puedes hacerlo de tres formas:

“B Arrastra el mouse desde el principio o inicio de la seleccion.

Presiona la tecla Shift donde inicie el rango y mueve la flecha de direccion.

Acude a la celda determinada del inicio del rango con la tecla de funcion F5,

y desde ahi aplica alguno de los métodos anteriores.
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Para seleccionar diferentes y separados rangos al mismo tiempo, como en la
siguiente imagen, elige el primer rango por cualquiera de los métodos anteriores;

luego, presiona Ctrl y, con el raton, elige el (los) siguiente(s) rango(s).

Figura 6.14. Seleccion de diferentes rangos
cuando éstos no se encuentran en forma

consecutiva.

Para realizar operaciones sobre rangos:

“B Selecciona el rango.
“® Realiza cualquier operaciéon (suma, multiplicacién, promedio, moda, media,
varianza, etcétera), ya sea con la funcion Suma, Autosuma o el Asistente de

funciones.

Ejemplo = promedio(A1:D8)
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6.6. Descripcion y uso de las facilidades y herramientas de una hoja de calculo

Como ya lo hemos visto, Excel tiene la ventaja de ser una potente hoja de
célculo, con la adicion de trabajar en ambiente Windows. Ademas, para
aprovechar al maximo este programa, hay una serie de asistentes automaticos
que facilitan en mucho la realizacion de funciones especiales.

Excel es una hoja de calculo, definida como una matriz electrénica formada por
columnas y renglones que simulan una hoja tabular de contabilidad para ingresar
datos, valores, rétulos, formulas matematicas y estadisticas financieras; efectuar
célculos matematicos, graficas, estimaciones financieras y presupuestos;
proyectar requerimientos, determinar un punto de equilibrio y resolver un sinfin
de problemas de negocios y de otro tipo.

Para comenzar a trabajar en Excel, se sugiere iniciar resolviendo, paso a paso,
un modelo y ver las ventajas que presenta para la solucién de problemas. Al
respecto, es importante considerar que la particularidad mas importante de la
hoja de calculo es que permite actualizar inmediatamente la informacion, ya que
cuando se introduce un nuevo valor o éste se modifica, el sistema

automéaticamente vuelve a calcular todas las formulas definidas en la hoja: los

6.6.1. Graficas

Un grafico o grafica en Excel se genera a partir de los datos especificados en la hoja
de calculo. La importancia de realizar graficas a través de Excel es que nos permite
presentar un documento que muestre graficamente el resumen de aquellos datos que
pretendemos exponer. Por ejemplo, como Licenciado en Administracion debes hacer
diversas presentaciones de ventas, presupuestos, compras, inflacion, etcétera, que

repercutiran en la toma de decisiones.

Al crear una grafica a traves del asistente de graficos de Excel, y a partir de los datos

de la hoja generada en el mismo programa, se establece lo que se llama un enlace
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dinamico. Esto es una ventaja, ya que al cambiar algun dato de la hoja,

automaticamente incidira en el grafico, modificando sus valores y estructura.
Pasos para crear una grafica:

1. Ten una idea de la grafica que desees obtener, con base en los datos
presentados.

2. Ubica las variables a tratar, tanto las abscisas como las ordenadas (por ejemplo,
datos X y datos Y); y si vas a trabajar mas de una serie de datos, como
comparaciones entre los datos de varios afos.

“B Selecciona el rango en donde se hallan los valores a graficar.

4. B Establece el area de la hoja en donde vas a posicionar la gréafica.

“B Presiona el icono Asistente de gréficas y sigue los pasos uno a uno para dar un
formato a la grafica que sera

creada a continuacion.

Figura 6.15. Icono para generar una
grafica en Excel (Asistente para
graficos).

datos a graficar.
b)‘D Escoge la posicion final de la
grafica, en la misma hoja o en una
hoja aparte.

c)“® Elige el tipo y modelo de
grafico.

d)“® Selecciona las etiquetas
i — - " adicionales como titulo, leyendas,

Figura 6.16. Asistente para graficos de Excel, mostrando el
primero de cuatro pasos para la creacion del grafico. etcétera.
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“B Concluida la gréfica, presiona el botéon Terminar, y la grafica queda lista. Si
deseas modificar alguno de los elementos de la gréfica, basta dar doble clic

en ese elemento y vuelve a crearlo; o transforma las variables.

En la figura 6.16, se muestra el rango de los datos a graficar y el paso 1 de 4, del
asistente de graficas, que consiste en seleccionar el tipo de grafico (columnas,

circular, lineas etcétera).

El siguiente grafico, nos muestra los pasos 2 y 4 de 4, de una grafica circular en

tercera dimension:
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Figura 6.17. Asistente para graficos de Excel, mostrando el segundo y cuarto pasos de
cuatro para generar un grafico circular en tercera dimension en Excel. El paso tres de
cuatro. se refiere a los rétulos o encabezados del arafico.

Para modificar el estilo de la gréafica, puedes usar la barra de estilo de grafica.

6.6.2. Funciones (matematicas, financieras, etcétera)
Genéricamente, una funcion consta de una serie de operaciones matematicas que

actian sobre los valores proporcionados por el usuario y devuelven obligatoriamente
un resultado. Para llegar a sumar varias celdas consecutivas, una opcion es utilizar la
férmula =A+B+C...+N. Sin embargo, cuando esta cantidad de celdas es considerable,
puedes usar un rango (serie de celdas consecutivas) para abreviar, y con la funcion
suma se reducira tu formula a SUMA(A...N). La funciéon tiene una anatomia o

estructura genérica muy particular, que presentamos a continuacion:
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1. Nombre de la funcion
2. Un argumento o parametro
3. El uso de paréntesis

Estructura de la funcion:

NOMBRE (At; A2; A3;)
(1) @ @

Los argumentos pueden variar de una funcion a otra, los mas frecuentes son:
=SUMA(4+5)
=SUMA(A1+B1)

NUimeros

Referencias de celdas

Para llevar a cabo la funcion, puedes auxiliarte del asistente

de funciones “fx”. Si conoces las estructuras de las funciones

I

Figura 6.18. Icono del
asistente de funciones.

de antemano, puedes teclear directamente; de lo contrario, es
mejor acudir al Asistente, cuya funcidn consiste precisamente
en orientar sobre como estructurar una funcién paso por paso.

En el cuadro de dialogo, como puedes apreciar en la figura 6.19, estan las categorias

de las funciones  (lado

izquierdo) y SR ol s fo e _| las funciones por

nombre e A [ alfabético (lado
Foihad Feds HIPERY | at ,

derecho); Matirialicas v bsgrammally 23 oA ademas se muestra
-IE!_:-.riw.l-:-ss I_-'..'.

la Lngiyip b i informacién  de la
[ B

funcion lLogm 2] Iresie= .] seleccionada y la

forma de ™ ot e escribir sus
T Rockid o arwerss e WOV HRI O s

argumentos. Mas adelante,

puedes anotar los
EI] Aoyt || Gl |

argumentos ' que desees, por

medio de
de

Figura 6.19. Cuadro de didlogo mostrandonos las
categorias de las funciones y los nombres de las funciones
que pertenecen a esa categoria.

valores absolutos o

referencias de
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celdas. En este punto, se obtiene el valor o subtotal respectivo. Por ultimo, presiona el
boton Terminar.

La siguiente figura te muestra como se va construyendo la funcion SUMA, a través del
asistente de funciones (fx):

Comienza a construirse la funci on

e T SR
c F4] 5 | & [}

==liLakp

sl | v A=

= ==
hmp;-.‘il-.tulr_-m-r.mw;:nfh“ =

e T L

]

| _-— «m¢. Argumento o
i T SRR, 9

3 i e i parametros
Al

-E: E e e b e Hlll-l'l_ _{.-IH'

Figura 6.20. Cuadro de didlogo mostrando la construccion de la
funcion SUMA a través del asistente.

También Excel posee un recurso de gran utilidad que facilita la entrada de férmulas
para calcular una suma de valores continuos, conocida como Autosuma, que es la
aplicacion automatica de la funcion Suma. Esta funcidon se utiliza mediante los

siguientes pasos:

= e ——— “® Coloca el cursor en la ultima
| BN N N A
| |

| B | | L] | B | ‘ . .,
celda a continuacion del rango a
[ .— r - =
i sumar.
N E | JE]
-I B - — ‘B Presiona el botén Autosuma de
u .
I o la barra de herramientas
L F
I estandar, marcado con el
H | ‘I  n
|'_ e J simbolo "X". Inmediatamente,

Figura 6.21. Cuadro de dialogo mostrando el empleo
del asistente de funciones para la insercion de la
funcion Autosuma en una celda.

serad reconocido el rango mas
préximo anotandose la funcion



166

=SUMA en la barra de férmulas.
“B Acepta o modifica el valor de la funcion y pulsa Enter.

La figura 6.21 muestra el empleo del Asistente de funciones para la insercion de la
funcién Autosuma en una celda. Nota que se ha empleado el Asistente de funciones
en una celda que ya contiene la funcibn Suma, por ello sélo presenta un paso a

realizar, que es la edicion de la misma funcion.

6.6.3. Datos (ordenamiento, busquedas, etcétera)

Bases de datos

La base de datos es una opcion de Excel que permite ahorrar el uso de otros
programas generadores y administradores de bases de datos: manipular grandes
cantidades de datos, ordenarlos, mostrar algunos de ellos y ocultar otros, etcétera.

Sus recursos fundamentales son las listas y reglas.

A continuacion, se presenta un ejemplo de una base de datos simple:

PATERNO MATERNO NOMBRE TELEFONO
Corona Barrera Juan 555-00-00
Pérez Herndndez Juan 571-71-71
Herrera Carredn Miguel 345-78-96
Zurita Wenceslao Héctor 278-94-56

La lista es una tabla en donde cada fila es reconocida como un registro y cada

columna como un campo del registro. Por ejemplo:



CAMPO 1 CAMPO 2 CAMPO 3 CAMPO 4
PATERNO MATERNO | NOMBRE | TELEFONO
REGISTRO 1 Corona Barrera Juan 555-00-00
REGISTRO 2 Pérez Herndndez Juan 571-71-71
REGISTRO 3 Herrera Carredn Miguel 345-78-96
REGISTRO 4 Zurita Wenceslao Héctor 278-94-56

Reglas para la creacion de listas:

v

<

Para que Excel pueda identificar correctamente una lista dentro de una hoja,
ésta debera encontrarse separada por al menos una fila y una columna de los
demas datos de la hoja.

Cuando se filtra una lista, solamente se mostrara parte de los registros. Cuando
un registro no es presentado, toda su fila se oculta; por tanto, evita colocar
datos junto a una lista si éstos necesitan ser visualizados constantemente.
Utiliza una fuente o tamafo de letra diferente para la fila del encabezado.

El tamafio maximo de la lista es el propio tamafio de la hoja.

Excel emplea los datos de la primera fila de la hoja como encabezados para los
campos. Entre el encabezado y el primer registro no debe haber lineas en
blanco.

Usa los recursos de los bordes de Excel para separar el encabezado de los

datos.

Ejemplo: a partir de la creacion de la base de datos anterior (directorio telefénico), el

siguiente paso es ordenar los datos, asi:

v

Construye la lista de datos a ordenar.

‘B Selecciona el rango a ordenar.

Y% Acude al ment Datos/Ordenar.
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‘B Selecciona el criterio de ordenacioén. Por lo regular, ese criterio se lleva a cabo
iniciando por el apellido paterno, seguido del paterno y finalmente por el
nombre. Sin embargo, puedes tomar otros referentes, como nimero telefonico.

“B En la opcién que pregunta si hay fila de encabezados, sefiala si éstos existen.
Si hay encabezados, y no seleccionas la casilla con una palomita, se corre el
riesgo de que también ordene los encabezados.

“D Elige la forma de ordenar: ascendente (a-z) o descendente (z-a).

“B Presiona el icono de Aceptar.

- Wesiaat el sl i st s n? g Ademas de crear bases de datos, Excel

=

il permite usar filtros automaticos. Esta

A FATEs e ioNeRe aTebecr o opcidn se activa con el comando “¥ Datos-
Bl e :Ilﬁuhllln M e gsi‘z-m:—'n? li-i?g ]

1 e R el v S ot e R Autofiltro. De esta manera, se afiade un
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%-;[“"'—— boton de persiana vertical en la fila de
il encabezados, cuya mision es abrir una
Lt . L .,

o) lista para los criterios de seleccion.
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Figt;ra 6.22. Uso de opcion Filtro autométic-o-.
o La personalizacidn permite especificar un criterio diferente, donde puedes elegir
los operadores l6gicos que desees y otro valor para la busqueda.
o La clasificacion incluye el ordenamiento de los datos en forma ascendente o

descendente.

Por ejemplo, en la tabla del directorio telefénico, puedes escoger los criterios
necesarios para verificar la utilidad de esta funcién. “& Al bajar la persiana de los
nombres, observa que éstos se encuentren ordenados alfabética y ascendentemente.
Si eliges uno de ellos, la tabla ocultara automaticamente todos los que no han sido
seleccionados. En cuando a los registros que contengan el mismo valor, se ocultaran

aguellos que no cumplan con el criterio sefalado.
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Ademas, es posible agregar mas registros a la base de datos, a través del uso del
formulario de datos. Este representa una de las grandes ventajas que ofrece la lista al

usuario: permite editar los datos mediante un formulario, consultar un registro,

introducir uno nuevo a la lista, o bien, eliminar registros.

Para activar una ficha, ejecuta la orden “8 Datos-Formulario. Aparecerd el primer
registro de una lista. Ademas de los campos de la lista, la ficha visualizara el nUmero

del registro actual y el de registros de la lista. Estas son las opciones:

Nuevo Abre un nuevo registro

Eliminar \Elimina un registro

Restaurar Evita eliminaciones realizadas
Buscar anterior y buscar siguiente ‘Realiza bldsquedas especificas
Criterios Cambia los criterios seleccionados

En la figura siguiente, se observa la utilizacidon de las opciones descritas para el

manejo de datos.
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Figura 6.23. Uso de opcion Formulario de datos.

Para buscar datos en una base de datos:Abre el menu Edicion/Buscar.

“B Escribe la palabra o dato a buscar.
‘B Selecciona si la busqueda es a través de las filas, columnas o férmulas, valores

0 comentarios.
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“B Presiona el icono de Buscar siguiente.
Y Excel se ird parando cada vez que halle un dato que cumpla con la

especificacion.
6.7. Impresién de una hoja de calculo

Para imprimir una hoja de calculo:

“B Selecciona primero el area a imprimir, ya sea con el ratén o por medio del menu
Archivo-Area de impresion-Establecer area de impresion.

“B Presiona el boton Impresion de la barra de herramientas estandar, para mandar
una impresion directa.

“B Acude al icono de Presentacion preliminar y selecciona a continuacién la pestafa
Configurar. Luego, se muestra un cuadro de dialogo, el cual presenta cuatro
separadores con diversas opciones. El primero, llamado Pagina, se utiliza para
establecer el tamafio del papel, orientacion, calidad de la impresion, rango a

imprimir, nUmero de copias, etcétera. Los dos siguientes, Margenes y Encabezado

O Ty R ] y pie de pagina, establecen
M aln .
[A] Fwe [A] variables para el documento fuera
L pom | de la zona seleccionada para
Forpptwak (1o 2/ % el kamafic: rormad . .. am .
st [ e [ 2] sk imprimir. 'Y el dltimo, Hoja, da
Tt e [Cota it s s E opciones para la hoja, como la
R e = = impresion de lineas de division y
Freeoy pupsees ce iy m . .

definicion de lineas o columnas

T repetitivas en todas las hojas.

Figura 6.24. Cuadro de diadlogo que muestra las
opciones para configurar la pagina antes de

darla a impresién. .
mancaria a impresion Una vez que seleccionaste todas las

opciones para la impresion, observa la presentacion que tomara el documento en la
hoja. Para esto:
“B Presiona el botén Aceptar dentro de la ficha Configurar pagina, misma que te

colocara nuevamente en la hoja de calculo.
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“B A continuacién, presiona el botén Presentacion preliminar de la barra de
herramientas estandar.

‘B Si las opciones elegidas son las adecuadas, oprime Imprimir; en caso contrario,
realiza las correcciones necesarias.

La seleccion del menu Archivo-Imprimir (CTRL+P) lleva previamente a
configurar la hoja a imprimir, configurar la impresora o seleccionar el tipo de
papel.

“B En caso de que desees hacer alguna modificacion a los parametros de
impresioén, utiliza primero el modo de Preparar pagina, y posteriormente,
Presentacion preliminar, asi se tendra mayor control sobre el acabado final del

documento.

Para la vista previa de la impresion:
‘B Selecciona el menu Archivo-Vista preliminar.
“® En la presentacién preliminar de la hoja de calculo, selecciona el boton Zoom
para efectuar acercamientos o alejamientos de la vista.
“B Si presionas el botébn Margenes, puedes establecer manualmente los margenes
de cada una de las columnas de la hoja de célculo que sean integradas al
rango de impresion.

“B Presiona imprimir.

6.8 Otras herramientas

Trabajo con varias ventanas

Puedes abrir varias ventanas con documentos independientes entre ellos, siguiendo

estos pasos:

Presiona el icono Abrir, de la barra de herramientas estandar, o ve al menu
Archivo/Abrir (CTRL+A), y selecciona el documento correspondiente.

YD Usa el menu Ventana/Nueva ventana, para abrir otra ventana del mismo
documento.
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“B Selecciona el menl Ventana/Organizar todo, para colocar las ventanas en
forma de mosaico, vista que permite trabajar con varios documentos en forma

simultanea. Las ventanas pueden cambiarse de tamafio deslizando sus bordes.

Guardar hoja de calculo como documento HTML
Puedes guardar la hoja de célculo como un documento HTML de Internet®, siguiendo
estas instrucciones:
“B Usa el comando Archivo-Guardar como HTML, con ello aparecerd un asistente
de creacion de archivos HTML.
“B El primer paso consiste en seleccionar el rango de datos para ser convertidos.
‘B Escoge una de las dos opciones: Crear un archivo HTML independiente o
Integrar la tabla de datos en un documento HTML existente.
“B Escribe el encabezado y pie, junto con algunos datos adicionales para la hoja.
‘B Selecciona el cédigo de pagina o acepta el que el asistente proponga.
“B Indica la ruta de destino de la pagina HTML en disco.

Para enviar la hoja de calculo por correo electrénico:
“B Selecciona el menl Archivo-Enviar a..., asi, se abrird el submenut con las tres

opciones de envio de mensajeria: Destinatario de correo, Destinatario de
distribucién y Carpeta de exchange.
“B Selecciona Destinatario de correo.
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Figura 6.25. Cuadro de dialogo que muestra la
pantalla de correo electrénico desde Excel.

® Los documentos HTML se refieren a hojas con formato de hipertexto, utilizado en la creacién de
paginas web.
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“B Selecciona Enviar, y la hoja de célculo sera adicionada como dato adjunto.

Observaciones:
o En la barra de texto denominada PARA, escribe la direccion del destinatario del
correo electrénico.
o En la barra de texto denominada CC, anota la direcciéon de correo electrénico de

otro destinatario a quien se le enviara una copia.
o En la barra de texto denominada ASUNTO, escribe una breve descripcion del

motivo por el cual envias el correo.
o En la barra de texto denominada ADJUNTAR, aparecera la posicion del archivo

que quieras adjuntar con el correo electronico.

Concepto de hoja de calculo tridimensional

El manejo de hojas de célculo en forma de libros de trabajo permite la creacion de
hojas tridimensionales, en donde una hoja puede hacer referencia a celdas de otras
hojas del libro de trabajo actual o inclusive de otros libros. Una hoja de trabajo remite

a otras celdas y célculos con la férmula A1=SUMA(B1:B3).

Si se usa otra hoja dentro del mismo libro, se emplea la misma férmula antes de la
direccion de la celda con el nombre de la hoja, seguida del signo de admiracion (!),

para hacer la referencia de la hoja. Asi:

A1=SUMA(Hoja2!B1:B3), que suma el rango B1 a B3 de la hoja 2, o bien,
A1=SUMA(Hoja2:Hoja13!F10), que adiciona todas las celdas F10 en las hojas 2 a
13.

Si se ocupa otro libro, el método es similar, pero su empleo es mas delicado, dado
gue debe existir el archivo para que el vinculo externo también exista. Un ejemplo es

la siguiente anotacion:
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A1=[Libro2.xIs] hoja1!B8, en donde se extrae el valor de la celda B8 de la Hojal del

Libro2, y se coloca en la celda Al de la Hojal del Librol.

También el rango de hojas puede ser expresado de este modo:

. — — b s —= == 2
Figura 6.26. Cuadro de didlogo que muestra la
opcion de Autoformato aplicado a una tabla de la
hoja de calculo.

=SUMA(Hoja2:hoja13!A1:A9), que
adiciona las celdas Al hasta A9 en las
hojas 2 a 13.

Aplicacion del autoformato

Excel posee el recurso de autoformato, que
consiste en una serie de formatos
predefinidos que pueden ser aplicados a un

rango de celdas previamente seleccionado.

La imagen 6.26 presenta el uso de la opcion Autoformato, aplicada a una tabla en la

hoja de calculo. Nota que se puede seleccionar el modelo que desees entre una

amplia gama de formatos preestablecidos.

“B Cuando se escoge el rango y se activa la orden Formato-Autoformato, aparece un

cuadro de diadlogo en cuya parte izquierda se muestra una lista de los formatos

disponibles. Mediante el uso de la barra de desplazamiento, se elije un formato y se

visualiza un ejemplo de la apariencia de éste. Ademas, con Autoformato también se

puede utilizar el formato de celdas para lograr la apariencia deseada.
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Aplicacion del formato condicional

El formato condicional es un sombreado de

celda o color de fuente, que Excel aplicara

automaticamente a las celdas, si la condicién
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Figura 6.27. Cuadro de dialogo que muestra
la apariencia que tiene el uso del asistente
para el formato condicional de una celda.

Para aplicar un formato condicional a una celda:

‘B Selecciona la(s) celda(s) a la(s) que desees aplicar una condicién determinada.

D

Elige el menu Formato-Formato condicional.

“B Al abrirse el asistente, debes incluir en las cuatro ventanas de la condicién la
informacion respectiva al valor de la celda: si va a estar entre dos valores o un
valor unico, menor o mayor a la condicion.

“B Si eliges el botdn Fuente, se podra seleccionar un tipo de disefio a la fuente de

la celda condicionada anteriormente, por ejemplo, un sombreado de color o la

fuente de un determinado disefio.

Aplicacion del autollenado de celdas
Excel tiene un recurso de gran ayuda para quien

— i l 2 necesite escribir valores en celdas cuyo contenido es

_;__. 7 secuencial, conocido con el nombre de autollenado, en
% - la zona de llenado: un pequeiio cuadro al borde del
Figura 6.28. Punto de autollenado. selector.

Para hacer uso de esta funcion:
“B Coloca el primer dato de la secuencia en una celda determinada.
“B Arrastra el puntero hasta terminar la zona de llenado, automaticamente, Excel

procesa los datos de esa secuencia. Los meses y dias son reconocidos en
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forma automatica; pero cuando son introducidos valores numéricos, pueden

copiarse repitiéndose en toda la serie.

Si deseas generar una cadena incremental:
“® Anota los dos primeros valores de la cadena.
‘B Selecciona el rango de estos dos valores.

“B Arrastra el punto de llenado hasta terminar la secuencia.

Insertar comentarios a celdas
“B Para insertar comentarios a una celda, coloca el cursor en la celda a la que
desees insertar el comentario y activa el menu Insertar-Comentario.
En la ventana que aparezca a continuacion, escribe el comentario, y al terminar
presiona ESC.
“® Para ver el comentario, posiciona el indicador del ratéon en la celda marcada

con un comentario, y automaticamente aparecera en un recuadro.

Para modificar un comentario:
“B Coloca el cursor en la celda que contenga el comentario a modificar.
“B Activa el menu Insertar-Modificar comentario. Realiza el cambio en el texto.

Presiona ESC al terminar.

Para eliminar un comentario:

“B Coloca el cursor en la celda donde desees eliminar el comentario.

“B Activa el menu Insertar-Modificar comentario.

“B Cuando aparezca el comentario para ser editado, selecciona uno de los bordes.
Presiona la tecla DEL, con ello se borrara el contenido de la celda.

“® Puedes usar el menl Edicién-Borrar-Comentario, el cual eliminara el comentario

existente en la celda activa.

Para insertar un mapa desde el moédulo Microsoft Map:

“® Abre el menu Insertar-Mapa.
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‘B Selecciona la plantilla del mapa que desees utilizar, segln la zona del mundo que
contenga el mapa.

“B Abre el cuadro de seleccién segln el tamafio que desees para el mapa.

Y8 Para modificar el mapa, da un clic sobre la imagen.

“B Abre el menu Edicién-Objeto Microsoft map-Modificar.

Para insertar un hipervinculo:
“B Coloca el cursor en la celda en que desees escribir el hipervinculo.
Activa el menu Insertar-Hipervinculo (ALT+CTRL+K).

“B Escribe en la primera casilla del cuadro de didlogo que aparezca la direccién
URL (de Internet), o la ubicacion del archivo que deseas vincular con el
documento principal.

‘B Presiona el botén Examinar, para abrir el arbol de directorios y seleccionar el
archivo.

“B Escribe en la segunda casilla el marcador del documento URL, la celda o
namero de diapositiva en que deseas salte la imagen al abrir el hipervinculo.

Presiona ENTER.
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Tarjeta madre
Podemos afirmar que es el componente mas importante en una PC o computadora
personal. Es el dispositivo que integra muchas de las unidades mencionadas

anteriormente, y contiene todas las ranuras para conectar los dispositivos periféricos.

—— .

Tarjeta madre.

Buses de comunicacién

Un bus es un medio de comunicacion compartido, constituido por un conjunto de
lineas (conductores), que conecta las diferentes unidades de un computador. En
consecuencia, la funcion principal de un bus es servir de soporte para realizar
transferencias de informacion entre dichas unidades. La unidad que inicia y controla
la transferencia se conoce como master del bus; y la unidad sobre la que se realiza la
transferencia, como slave. Los papeles de master y slave son dinamicos, de manera

gue una misma unidad puede efectuar ambas funciones en transferencias diferentes.
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Para garantizar el acceso ordenado al bus, hay un sistema de arbitraje, centralizado o
distribuido, que establece las prioridades cuando dos o mas unidades pretenden
acceder al mismo tiempo al bus; es decir, garantiza que en cada momento sélo esté
un master.

Para establecer el tiempo de duracién de las transferencias y que sea conocido tanto

por el master como por el slave, un bus debe disponer de los medios necesarios para

la sincronizacién master-slave.

CPU

DATA BUS

Dispositivos de Dispositivos de Dispositivos de Dispositivos de
Entrada Salida almacenaje Entrada/Salida

Memoria

Diagrama de la conexion de los diferentes tipos de dispositivos al CPU, mediante el BUS.

Bus PCI (Peripheral Component Interconnect)

El bus PCIl es de ancho de banda, elevado e independiente del procesador. El
estandar actual permite emplear hasta 64 lineas de datos a 66 MHz, para una
velocidad de transferencia de 528 MBytes/s, o0 4,224 Gbps. Asimismo, esta disefiado
para permitir una cierta variedad de configuraciones basadas en microprocesadores,
incluyendo sistemas con uno o varios procesadores; y utiliza temporizacién sincrona y

un esquema de arbitraje centralizado.

Bus USB (Universal Serial Bus)
El USB es un bus normalizado para la conexién de periféricos, desarrollado por
empresas de informatica y telecomunicaciones (Compaq, DEC, IBM, Intel, Microsoft,

NEC y Northern Telecom). Permite conectar de forma sencilla dispositivos periféricos
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a la computadora, sin necesidad de reiniciarlo ni de configurar el sistema. Es posible
conectar hasta 127 dispositivos, con una longitud maxima de cable de 5 m para cada
uno; de este modo, una conexién en cadena permitiria que el Ultimo dispositivo

estuviese a 635 m del ordenador.

Ademas, este bus funciona a baja velocidad, 1,5 Mbps, para dispositivos lentos como
teclados y ratones; y a alta velocidad, 12 Mbps, para dispositivos rapidos, como CD-
ROM, modems, etc. Ocupa un cable de cuatro hilos, dos para datos y dos para
alimentacioén. Por lo demas, esta organizado en una estructura de arbol descendente,
con unos elementos especiales, llamados hubs, que encaminan las sefiales desde un
dispositivo al host, o viceversa. En la raiz, esta el host (interfaz entre el bus USB y el
bus del ordenador), del cual penden los dispositivos USB y los hubs, que también son
USB. A un hub se puede conectar uno o mas dispositivos, que a su vez pueden ser
otros hubs.

FIREWIRE (IEEE 1394b)

FIREWIRE es uno de los estandares de periféricos méas rapidos, caracteristica que lo
hace ideal para trabajar con periféricos del sector multimedia (como camaras de
video) y otros dispositivos de alta velocidad (por ejemplo, lo Ultimo en unidades de

disco duro e impresoras).

Con un ancho de banda 30 veces superior al conocido estdndar de periféricos USB
1.1, el FIREWIERE 400 se ha convertido en el estandar mas respetado para la
transferencia de datos a alta velocidad. Por otro lado, es la interfaz preferida de los
sectores de audio y video digital, pues relne numerosas ventajas: elevada velocidad,
flexibilidad de la conexién y capacidad de conectar un maximo de 63 dispositivos.

Ademas de camaras y equipos de video digital, la amplia gama de productos
FIREWIRE comprende reproductores de video digital, sistemas domésticos para el
ocio, sintetizadores de musica, escaneres y unidades de disco duro.




