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DEDICATORIA

Amimadre......



Una de las cosas que me apasionan, a parte de mifamilia, es ensefary
llevo muchos mas de 10 afnos como docente universitario y mas de 27
desde la primera vez que dicté un curso de informatica con el venerable
MS-DOS, Lotus, Windows 3.1, etc. En este tiempo como docente he
ido creando mis propios recursos para ser utilizados en las clases
que imparto de Herramientas Informaticas; estos recursos: videos,
guias, tutoriales, entre otros, han sido resultado de un largo proceso
de autoaprendizaje e investigacion, razon por la cual he terminado
plasmando en este libro parte de esa informacion y experiencias de
la cual también hago participes a todos quienes han compartido mi
aula y horas de clases que con su inquietudes, dudas y sugerencias
permitiendo profundizar en los temas que hoy aqui presento.



PROLOGO

El término ofimatica hace referencia a todas las herramientas y los
métodos que se aplican a las actividades de oficina que posibilitan el
procesamiento computarizado de datos escritos, visuales y sonoros.

La ofimaticatiene como objetivo proporcionar elementos que posibiliten
la simplificacion, mejora y automatizacion de la organizacion de las
actividades de una compafiia o grupo de personas (gestion de datos
administrativos, sincronizacién de reuniones).

Teniendo en cuenta que hoy dia las organizaciones de compafiias
requieren un mayor grado de comunicacion, la ofimatica ya no se
limita solamente a capturar documentos manuscritos, sino también
incluye las siguientes actividades:

Intercambio de Informacion.
Gestion de documentos.
Tratamiento de datos.

N

Planificacion y administracion de trabajo.

La ofimatica es una forma de trabajo que facilita nuestro diario
vivir, esta ayuda a optimizar o automatizar las tareas tipicas en una
oficina, ya existentes, ya sea en un trabajo con muchas personas o
en un trabajo personal, o en el diario vivir; ya que logra comprender
el almacenamiento de datos en bruto, la transferencia electréonica
de los mismos y la gestion de informacién electronica relativa a 1o
que deseemos trabajar. En términos mas técnicos se dice que
ofimatica es el equipamiento hardware y software usado para idear
y crear, coleccionar, almacenar, manipular y transmitir digitalmente
la informacion necesaria en una oficina para realizar tareas y lograr
objetivos basicos (Londofio y Nieto, 2012).

La ofimatica se ha instituido como la columna vertebral del mundo de
la informatica, de internet y de las nuevas tecnologias en general. Su
aparicion ha influido no solo en el desarrollo 6ptimo del entorno online,
sino también en el éxito a nivel profesional en el ambito laboral.

Hoy dia la ofimatica tiene una gran repercusion en la mayoria de los
puestos de trabajo actuales. Asi, tener conocimientos necesarios para
manejar la herramienta se ha convertido en un recurso podria decirse
que obligatorio.



Word, Excel o Power Point, son utilizados a diario por millones de
personas en todo el mundo. La competitividad en el mundo actual ha
crecido a niveles considerables y tener capacidades para desarrollar
cualquier tarea en los programas anteriormente mencionados podria
considerarse de vital importancia.



CAPITULO 1. BUSQUEDA BIBLIOGRAFICA EN INTERNET

1.1. Busquedas en la Web

“La busqueda bibliografica es un proceso cuyo objetivo es identificar
y localizar bibliografia sobre un determinado tema”. (Espafa. Instituto
de Ciencias de la Salud, 2012, p.2)

Al comenzar una busqueda bibliogréfica se suelen presentar varias
incognitas, sinimportar el motor de busqueda o la base de datos donde
se vaya a realizar la busqueda, entre las que se puede mencionar:
¢ Qué informacion realmente se necesita? ;Donde se puede buscar y
encontrar? ;Lo que se ha encontrado es en realidad lo que se estaba
buscando?

Esta y otras preguntas es lo que se tratara de abordar antes de iniciar
el proceso en sf de busqueda y garantizar asi el éxito en el proceso.

http://bit.ly/2Hbrcrw

1.1.2. Pasos para la busqueda de informacion

Antes de sentarse frente al computador, abrir el navegador y comenzar
a buscar sin rumbo fijo, es recomendable y necesario pensar y
concretar con precision qué es lo que se esta buscando y cual puede
ser el punto de partida del proceso, entonces se debe:

» Definir los objetivos de la busqueda: saber con certeza que es o

gue se necesita buscar y determinar asi lo que realmente se esta
buscando.
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» Concretar que se sabe del tema: contar con un punto de partida de
la busqueda bibliografica y evitar la pérdida de tiempo.

» |dentificar la relacion del tema con otros campos cientificos: evitar
asi confusiones al diferenciar el tema en cada area de la ciencia.

» El periodo que debe cubrir la busqueda: Por lo general debe ser de
los ultimos cinco anos.

» En qué idioma se buscara: el inglés es el idioma predominante en
la web, sobre todo en el area cientifica.

» Tipo de documentos: Que fuentes se utilizarg, tesis, articulos, publi-
caciones de congresos, entre otros.

1.2. Localizacion de fuentes de informacion

El siguiente paso es determinar donde se realizara la busqueda, para
lo cual se cuenta con varias opciones entre ellas la mas utilizada
seria el motor de busqueda académico de Google Scholar, y google.
com; asi como las muchas bases de datos académicas existentes de
acceso abierto como opendoar.org, Redalyc.org, entre otras.

1.2.1. Motores de Busqueda

El motor de busqueda por preferencia actualmente es Google, pero
como se ha mencionado, se recomienda utilizar su seccion dedicada
a las publicaciones e investigaciones cientifica como es el caso de
Google Scholar (https://scholar.google.com) por ser la que contiene
indexada gran parte de las publicaciones de caracter académico y
cientifico, pero cabe aclarar que nunca en su totalidad, por lo cual
nunca se debe descartar el uso de las bases de datos académicas.

http:/bit.ly/2HI9RpXA
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1.2.2. Bases de Datos

Las bases de datos académicas cuentan con informacion organizada
de tal manera que permiten la recuperacion de informacion de
manera facil y rapida a través de los medios electrénicos, pudiendo
encontrarse toda clase de publicaciones de caréacter cientifico.

Las bases de datos se componen de registros y campos, cada registro
representa un documento en especifico y cada campo del mismo la
diferente informacioén que este tiene, tal como: nombre, autor, fecha
publicacion.

Tipos de bases de datos académicas:

» Bases de datos Bibliograficas: las cuales ofrecen informacion de
variados tipos de documentos tales como libros, articulos, actas de
CcoNgresos.

» Bases de datos de texto completo: que ademas de ofrecer infor-
macion de la publicacion esta incluye el documento o texto al cual
hace referencia.

1.3. Estrategia para la busqueda bibliografica

Luego de que se tiene claro que es lo que se va a buscar y en con
que herramientas se cuenta para la busqueda, es importante crear
una estrategia para llevarla a cabo, para lo cual se puede seguir los
siguientes pasos:

1. Resumir en una o varias frases cortar y concretas el tema a bus-
car, con lo cual se puede tener plasmado claramente el tema a
investigar.

2. Luego de tener las frases o palabras claves que representan el
tema a investigar, tratar de usar solo dichas palabras, omitiendo
términos innecesarios tales como el, que, las, con, por, ya que los
motores de busqueda los ignoran.

No olvidar también tener en cuenta:

» Otros términos que puedan significar lo mismo o describir un con-
cepto similar.

» Sindnimos.
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» Abreviaciones y acronicos.
» Palabras con un significado mas amplio.
» Buscar en otro idioma, en ingles indispensable.
3. Utilizar operadores booleanos para las bases de datos.

Se puede utilizar operadores AND, OR, NOT para establecer relacio-
nes logicas entre las palabras utilizadas en las busquedas.

1.4. Operadores Booleanos

Se utilizan para mejorar los resultados de las busquedas al aplicar la
teoria de conjuntos en las mismas, entre los que se puede mencionar:

Operador AND

Se realiza la busqueda en documentos que contengan de forma
obligatoria los dos términos 0 mas, es un operador restrictivo al
descartar aquellos resultados que no cumplen la condicion.

Operador OR

Este operador se utiliza para definir en la busqueda que alguno de los
dos términos debe encontrarse en la informacion recuperada, por lo
que es un operador que brindara un resultado mas amplio.

Operador NOT

Es un operador de restriccion para indicar que se desea recuperar
documentos que NO contengan el término que se menciona a
continuacion de la palabra NOT.

Si luego de aplicar la estrategia sugerida no se obtiene los resultados
deseados, se debe revisar lo siguiente:

Muchos Resultados Pocos Resultados

Utilizar solo términos relevantes Eliminar conceptos poco relevantes

Combinar los términos con el opera-
dor AND

Utilizar campos restrictivos Buscar en otro idioma

Agregar el operador OR entre términos
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1.4.1. Comandos de Busqueda

http://bit.ly/31FG1fk

Adicional a los operadores booleanos también se cuenta con
comandos de busqueda gque normalmente se utilizan en un motor
de busqueda, dichos operadores son muy variados y para distintos
propositos, a continuacion, se hara mencion de tan solo unos pocos:

» Al colocar una frase entre comillas (*”) el buscador realizara una
busqueda de las paginas que contengan la frase exacta que se
haya escrito

» Los dos puntos (:) permiten hacer una busqueda en un rango de
fechas.

» El signo mas (+) le indica al buscador que esa palabra debe estar
de manera obligatoria en los resultados de la busqueda, el signo
mas debe estar junto a la palabra sin espacios.

» El' signo menos (-) es el contrario del mas, hace que la palabra junto
al signo menos no se encuentre entre los resultados de la busque-
da, igualmente debe estar junto a la palabra.

» Site: para realizar una busqueda especificamente en un sitio web.

» Filetype: para realizar busquedas y obtener como resultados archi-
VoS segun el tipo que se especifique, filetype:doc (Word) filetype:xls
(Excel) filetype:pdf (PDF) filetype:ppt (Power Point)

1.5. Fuentes de informacion

Cuando se realiza una investigacion académica o cientifica, el
investigador o académico y estudiante, afrontara el desafio de
encontrar la informacioén correcta para su investigacion. Actualmente
la fuente primaria de informacion es la Internet, pero esta fuente tan
accesible y directa puede causar confusion e incluso no proporcionar
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los resultados esperados sino se aplica una estrategia, como se
explico en el tema anterior.

Dicho esto, en este apartado se tratara de dar las pistas adecuadas
para la seleccion de las fuentes correctas de informacion.

1.5.1. Areas multidisciplinares

Base de Datos

CSIC Las bases de datos bibliograficas del CSIC (Consejo Superior
de Investigaciones Cientificas): ICYT (Ciencia y Tecnologia), ISOC
(Ciencias Sociales y Humanidades) e IME(Biomedicina) contienen
la produccion cientifica publicada en Espafia desde los afios 70.
Recogen bésicamente articulos de Revistas Cientificas, actas de
congresos, monografias e informes.

http://www.csic.es/

GLOBAL BOOKS IN PRINT. Es una base de datos que recoge mas
de 12.5 millones de titulos de todo el mundo, tanto impresos como
descatalogados o pendientes de edicion y revision.

http://library.tcnj.edu/search-tools/databases-a-z/global-books-in-print/

Libros Electrénicos

Google Books. Es un proyecto de Google donde se puede encontrar
libros de libre acceso o libros a los que solo se tiene acceso a un
numero limitado de paginas del mismo. http://books.google.es/

Open Books de O’Reilly. La reconocida casa editorial O’Reilly tiene
una seccion de libros de acceso abierto.

http://oreilly.com/openbook/

Tesis Doctorales

TESEO. El Ministerio de Educacion de Espafia comparte la base de
datos de tesis doctorales desde 1976 hasta la actualidad. Contiene
referencias con resimenes.

https://www.educacion.gob.es/teseo/irGestionarConsulta.do

Ofimatica para las ciencias econdmicas y empresariales
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TDR. Asi mismo, se puede encontrar otra base de datos en donde un
grupo de 20 universidades de Espana comparten sus tesis doctorales
en formato abierto.

http://www.tdx.cat/

DART-Europe. Otra base de datos con acceso a tesis doctorales de
la comunidad europea.

http://www.dart-europe.eu/basic-search.php

Revistas Electronicas

Redalyc. Red de Revistas Cientificas de América Latina y el Caribe,
Espafia y Portugal, permite el acceso a texto completo a mas de 500
revistas.

http://www.redalyc.org/

Latindex (indice de revistas cientificas de América Latina, el Caribe,
Espafia y Portugal). Sistema Regional de Informaciéon en Linea para
Revistas Cientificas de América Latina, el Caribe, Espafa y Portugal.

http://www.latindex.unam.mx/

DIRECTORY OF OPEN ACCESS JOURNALS (DOAJ). Listas de
revistas de acceso libre, cientificas y académicas, se encuentra el texto
completo con acceso libre y la mayoria de los articulos se encuentran
en espanal.

http://www.doaj.org/

SCIENTIFIC ELECTRONIC LIBRARY ONLINE (SCIELO). Es una
biblioteca electronica que conforma una red iberoamericana de
colecciones de revistas cientificas en texto completo y con acceso
abierto, libre y gratuito.

http://www.scielo.org/php/index.php?lang=es

E-REVISTAS. Plataforma Open Access de revistas cientificas espafiola
y latinoamericanas de cualquier disciplina y en cualquier idioma, que
se publiquen en acceso abierto.

http://ibero-portal.metabiblioteca.org/index.php/e-recursos/revistas-
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lectronicas/erevistas

Buscadores/Metabuscadores

METACRAWLER. Es un reconocido metabuscador que busca
simultaneamente en varios buscadores como Google, Yahoo, Msn
Search entre otros. Ademas de eliminar los resultados duplicados y
mostrarlos por orden de relevancia.

http://www.metacrawler.com

BUSCAMULTIPLE. Es un metabuscador en espafol que busca
simultaneamente en los motores mas populares restringiendo los
resultados entre los diez primeros de cada buscador.

http://www.buscamultiple.com/

GOOGLE ACADEMICO. O Google Scholar. Es un Buscador de
documentacion académica de Google, contiene la parte indexada de
documentos académicos y cientificos de universidad, instituciones u
organizaciones.

http://scholar.google.com

Portales

DIALNET. Portal de difusién de articulos, algunos de los cuales
estan completos o solo su referencia bibliografica, de la produccion
cientifica hispana,

https://dialnet.unirioja.es/

WORLDCAT. Catalogo mundial en espafiol administrado por el Online
Computer Library Center considerado el mayor catalogo en linea del
mundo.

http://www.worldcat.org

WEB OF SCIENCE. Portal de acceso a las bases de datos de
Clarivate Analytics de gran utilidad para todas las materias. Contiene
herramientas para evaluar la investigacion cientifica.

https://www.recursoscientificos.fecyt.es/

Ofimatica para las ciencias econdmicas y empresariales
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1.5.2. Recursos electronicos en Filosofia

Bases de datos

PHILPAPERS. Directorio de publicaciones académicas online sobre
filosofia. http://philpapers.org/

LECHUZA. Herramienta que facilita la localizacion de documentos de
interés filosoéfico: monografias, actas de congresos, anuarios, revistas.

http://www.lechuza.org/

ISOC-FILOSOFIA. Base de datos bibliografica que recoge desde 1975
14761 referencias de articulos publicados en 53 revistas espafiolas de
Filosoffa'y 175 miscelaneas y de estudios locales.

http://bddoc.csic.es:8080/inicioBuscarSimple.
html?tabla=docu&bd=ISOC &estado_for mulario=show

SCIELO. Coleccion articulos cientificos en linea en texto completo, de
publicaciones cientificas hispanoamericanas.

http://www.scielo.org/php/index.php

Diccionarios y enciclopedias

DICTIONARY OF PHILOSOPHY OF MIND. Obra de referencia que
pueda ser usada tanto por estudiantes como por profesionales. Intenta
reflejar la actualidad sobre este campo de la filosofia.

https://sites.google.com/site/minddict/

INTERNET ENCYCLOPEDIA OF PHILOSOPHY. La IEP se compone
de articulos de referencia en todas las areas de la filosofia.

http://www.iep.utm.edu

PHILOSOPHICA. Promovido por profesores de la Facultad de Filosofia
de la Universidad Pontificia de la Santa Cruz.

http://www.philosophica.info/index.html

STANFORD ENCYCLOPEDIA OF PHILOSOPHY RESTRICTED
RESOURCE. Cada entrada de esta enciclopedia realizada desde la
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Universidad de Stanford es escrita por un grupo de expertos en la
materia y mas tarde

https://plato.stanford.edu/

1.5.3. Ciencias Juridica y Empresariales
Recursos electronicos en Administracion y Direccion de Empresas

Recursos Web

BOOKBOON. Web en lengua inglesa con informacion muy util sobre
esta area de la ciencia.

http://bookboon.com/

EMERALD JOURNALS. Plataforma de revistas que contiene
documentos acerca de gestion y direccion de empresas.

http://www.emeraldinsight.com/

REPEC. Web de acceso a documentos de trabajo, articulos de revista,
libros y capitulos de libros, en su mayoria a texto completo.

http://repec.org/

DATAMONITOR. Sitio que ofrece analisis y previsiones de mercado e
informes sobre sectores y empresas.

http://www.datamonitor.com/

Bases de datos

CORPORATEREGISTER. Base de datos de accesolibre que almacena
Informes de Responsabilidad Social Corporativa de empresas de
diferentes sectores.

http://www.corporateregister.com/

OSIRIS. Base de datos que recoge informacion general y cuentas
anuales de las mejores empresas del mundo.

https://osiris.bvdinfo.com/version2014714/Home.
serv?product=0sirisneo

20

Ofimatica para las ciencias econdmicas y empresariales



Revistas electrénicas

BUSINESS PROCESS MANAGEMENT JOURNAL. Revistaelectronica
de acceso libre, contiene los procesos en los negocios.

http://www.emeraldgrouppublishing.com/products/journals/journals.
htm?id=bpmj&PHPSESSID=h8jcg236ncr2dntl0jbncprsc2

HUMAN RESOURCE MANAGEMENT. Revista electronica de acceso
libre que trata sobre recursos humanos en direccion de empresa.

http://www.emeraldgrouppublishing.com/products/journals/journals.
htm?i d=hrmid

DEVELOPMENT AND LEARNING IN ORGANIZATIONS. Revista
electronica de acceso libre sobre desarrollo y aprendizaje en las
organizaciones.

http://www.emeraldgrouppublishing.com/products/journals/journals.
htm?id=dlo

EUROPEAN JOURNAL OF INNOVATION MANAGEMENT. Revista
europea sobre innovacion en direccion de empresas.

http://www.emeraldgrouppublishing.com/products/journals/journals.
htm?id=ejim
JOURNAL OF BUSINESS STRATEGY. Revista acerca de estrategia

empresarial. http://www.emeraldgrouppublishing.com/products/
journals/journals.htm?id=jbs

JOURNAL OF FACILITIES MANAGEMENT. Revista sobre facilidades
empresariales.

http://www.emeraldgrouppublishing.com/products/journals/journals.
htm?id=jfm

1.5.4. Recursos electronicos en Gestion Econdmica y Financiera

Revistas electronicas

JOURNAL OF PRODUCT & BRAND MANAGEMENT. Revista sobre
productos y direccion de Marca. Acceso libre al contenido de los
articulos de las revistas, se pueden descargar en pdf.
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http://www.emeraldinsight.com/journals.htm?issn=1061-0421

JOURNAL OF BUSINESS & INDUSTRIAL MARKETING. Revista
sobre negocios e industria del marketing. Acceso libre al contenido
de los articulos de las revistas, se pueden descargar en pdf.

http://www.emeraldinsight.com/journals.htm?issn=0885-8624

THE INTERNATIONAL JOURNAL OF LOGISTICS MANAGEMENT.
Revista internacional de direccion de logistica de acceso libre al texto
completo de los articulos, se pueden descargar en pdf.

http://www.emeraldinsight.com/journals.htm?issn=0957-4093

JOURNAL OF MANUFACTURING TECHNOLOGY MANAGEMENT.
Revista sobre manufacturacion y tecnologia en la direccion de
empresas. De acceso libre a texto completo y descarga de articulos
en pdf.

http://www.emeraldinsight.com/journals.htm?issn=1741-038X

TELOS. Cuadernos de comunicacion, tecnologia y sociedad. Acceso
a texto completo en pdf de los articulos sobre esta tematica.

http://telos.fundaciontelefonica.com/telos/home.asp @idrevistaant=60.
htm

1.5.5. Recursos electronicos en Economia

Recursos Web

SOCIAL SCIENCE RESEARCH NETWORK (SSRN). Red en la que
se pueden incluir, asi como visualizar, articulos especializados de
diferente tematica econémica.

http://www.ssrn.com/

IHS GLOBAL INSIGHT. Plataforma que proporciona acceso a
informacién econdmica a nivel mundial, financiera y por sectores
industriales.

http://global.ihs.com/
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Revistas electrénicas

INTERNATIONAL JOURNAL OF SOCIAL ECONOMICS. Revista
internacional sobre economia social. La informacién es de acceso
libre y se pueden descargar los articulos a texto completo en pdf.

http://www.emeraldinsight.com/journals.htm?issn=0306-8293

JOURNAL OF ECONOMIC STUDIES. Revista sobre estudios
econoémicos. La informacion es de acceso libre y se pueden descargar
los articulos a texto completo en pdf.

http://www.emeraldinsight.com/journals.htm?issn=0144-3585

CONTEMPORARY STUDIES IN ECONOMIC AND FINANCIAL
ANALYSIS. Revista de estudios contemporaneos en analisis
econoémico y financiero. La informacion es de acceso libre y se pueden
descargar los articulos a texto completo en pdf.

http://www.emeraldinsight.com/books.htm?issn=1569-3759

ADVANCES IN FINANCIAL ECONOMICS. Revista sobre avances en
economia financiera. La informacion es de acceso libre y se pueden
descargar los articulos a texto completo en pdf.

http://www.emeraldinsight.com/books.htm?issn=1569-3732

ADVANCES INAPPLIED MICROECONOMICS. Revista sobre avances
en microeconomia aplicada. La informacion es de acceso libre y se
pueden descargar los articulos a texto completo en pdf.

http://www.emeraldinsight.com/books.htm?issn=0278-0984

INTERNATIONAL JOURNAL OF PHYSICAL DISTRIBUTION &
LOGISTICS MANAGEMENT. Revista internacional sobre distribucion
fisicay direccion de logistica. Acceso libre a texto completo y descarga
de articulos en pdf.

http://www.emeraldinsight.com/journals.htm?issn=0960-0035
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1.5.6. Recursos electronicos en Derecho

Bases de datos
BOE. http://www.boe.es/legislacion/

N-LEX. Portal comun de legislacion nacional. Ofrece un solo punto
de entrada desde el que se puede acceder a las bases de datos de
legislacion de cada pals de la UE.

http://eur-lex.europa.eu/n-lex/index_es

Repositorios

Law Commons/Criminal Law Commons. Parte especifica de Derecho
y Criminologia que forma parte de Digital Commons Network, un
repositorio que recoge publicaciones académicas a texto completo
pertenecientes a cientos de universidades alrededor del mundo.

http://network.bepress.com/law/

http://network.bepress.com/law/criminal-law/

Diccionarios

CRIMIPEDIA. Primer glosario cientifico y en castellano de conceptos
relacionados conlascienciasdel crimenylaseguridad, comprendiendo
tanto las dimensiones tedricas como las aproximaciones mas practicas.

http://crimina.es/crimipedia/#

DERECHO PENAL Y CRIMINOLOGIA (Revista del Instituto de
Ciencias Penales y Criminolégicas).

http://revistas.uexternado.edu.co/index.php/derpen

REVISTA ELECTRONICA DE CIENCIA PENAL Y CRIMINOLOGICA.
(Universidad de Granada).

http://criminet.ugr.es/recpc/
REVISTA DELITOS INFORMATICOS.

http://www.delitosinformaticos.com/
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REVISTA' DE DERECHO PENAL, PROCESAL PENAL Y
CRIMINOLOGIA. http://www.derechopenalonline.com/derecho.

php?index
Revistas de Acceso Abierto sobre Derecho

ANALES DE DERECHO. (Universidad de Murcia).

http://revistas.um.es/analesderecho

BOLETIN DE LA ASOCIACION INTERNACIONAL DE DERECHO
COOPERATIVO. (Universidad de Deusto).

http://baidc.revistas.deusto.es/

CUADERNOS DE HISTORIA DEL DERECHO. (Universidad
Complutense de Madrid).

http://revistas.ucm.es/index.php/CUHD/index

CUADERNOS DE DERECHO TRANSACCIONAL. (Universidad
Carlos IlI).

https://dialnet.unirioja.es/servlet/revista?codigo=12911

REDUR: Revista electrénica de derecho (Universidad de la Rioja).

http://www.unirioja.es/dptos/dd/redur/home.htm

REJIE: Revista Juridica de Investigacion e Innovacion Educativa
(Universidad de Malaga).

http://www.eumed.net/rev/rejie/index.htm
REVISTA DE BIOETICA Y DERECHO. (Universitat de Barcelona).
http://revistes.ub.edu/index.php/RBD/

RIEDPA. Revista Internacional de Estudios de Derecho Procesal y
Arbitraje.

https://dialnet.unirioja.es/servlet/revista?codigo=12763

1.6. La evaluacion de la informacion y su uso ético
Verificar las fuentes de informaciéon es la parte fundamental en el
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inicio de toda investigacion, ahora se cuenta con multiples fuentes de
informacion, por lo que se debe contar con los criterios y herramientas
adecuadas para discernir la informacion valida y verificable.

Antes de comenzar

Antes de empezar el proceso de evaluacion de la informacion, es
importante tener en claro varios conceptos claros que se utilizaran en
el proceso:

Evaluacion

Evaluar es el proceso que permite decidir sobre el valor de un objeto
0 cosa, en el caso de la web se referira a la evaluacion de los recursos
digitales

Recurso digital

Se refiere a cualquier documento o fuente digital tales como: motores
de busqueda, metabuscadores, bases de datos, revistas electronicas,
sitios webs en general.

Pagina Web
Un documento o pagina de un sitio web, puede ser en .html o php.

Sitio Web

Es el conjunto de paginas webs u otros documentos, el cual se
identifica con un URL y contiene uno o varios recursos digitales

URL

Es la direccion digital de un sitio web o de una seccion del mismo,
identificando tanto al recurso como al servidor que lo alberga.

Estrategia o metodologia para la busqueda

La estrategia sugerida es el analizar la informacion tomando en cuenta
algunos criterios que permitan evaluar la veracidad y credibilidad de
dicha informacion.
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Autoridad

Al haber un autor o autores responsables de la informacion, permite
que se verifigue mas facilmente la informacion y su procedencia. Se
deben realizar preguntas tales como: ;Quién es el autor? ;Cual es su
linea de investigacion o cientifica? ;Qué experiencia o pericia tiene
sobre el tema? ;Qué mas ha publicado? jEs citado por otros autores?
¢ Qué institucion académica o cientifica lo acredita o respalda?

Actualidad

La informaciéon es actual, por lo menos de los ultimos cinco afios a
la fecha, se debe responder preguntas tales como: ¢4 Tiene fecha de
publicacion?

Contenido

Debe tomar en cuenta las diversas variables que pueden influenciar
en la calidad de la informacion: ¢ La web es imparcial? ;Los contenidos
explican de manera clara y detallada el tema? jLa web contiene
publicidad? ;Quién auspicia la web? ;Hay errores gramaticales?
¢Contiene tablas, graficos, indices, referencias, ¢Es objetiva la
informacion?, ;Posee rigor cientifico?

Visualizacion

Es compatible el contenido con la mayoria de los navegadores o
browser actuales. s Formato de los documentos que muestra, cumplen
algun estandar como PDF? ;Funciona en cualquier plataforma?

Condiciones de uso

Esimportante conocer el tipo de permiso con el que se cuenta al utilizar
la informacién que se esta consultando: ¢Se reservan o conceden los
derechos de autor? ;Tiene licencia Creative Commons?

1.6.1. Criterio para seleccionar una revista cientifica

Otro punto a destacar y mencionar de manera especial es el criterio
con el que se debe proceder a seleccionar las revistas cientificas,
entre lo que se puede destacar:
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Contenido cientifico debe ser original Afiliacion de los autores

Revision por pares ISSN
Periodicidad (frecuencia) Menmon del editor o responsable de la re-
vista
Normalizacion de las publicaciones Identidad de los autores
Indizacion en BDI Datos del Organismo responsable
. Fechas de recepcion y aprobacion de los
Antigtiedad articulos

Titulo, resumen y palabras claves en dos | Membrete bibliogréfico al inicio del docu-
idiomas mento

1.6.2. La importancia de Evaluar

Es importante evaluar por cuanto permite conocer si la informacion que
se consulta es pertinente, coherente, imparcial y suficiente. También
conocer si existen puntos de vistas distintos entre diferentes autores,
si los conceptos mas importantes estan explicados correctamente y
con el detalle suficiente o si es necesario realizar mas busquedas.

Uso ético de la informacion

Luego de conocer como realizar las busquedas, donde realizarlas y
realizando la evaluacion correcta de la informacion recuperada, es
importante el uso ético de dicha informacion, la cual, por ejemplo,
deberé estar correctamente citada para que el lector pueda consultar
la fuente original y evitar asi cometer plagio respetando la propiedad
intelectual.

Obras protegidas por Ley
Se encuentran protegidas por Ley las siguientes obras:

» Libros, folletos, cartas.

» Software, asi como sus versiones siguientes y programas derivados
del original

» Conferencias, y otras obras de similar
» Obras draméatico-musicales.
» Otras coreograficas.

28

Ofimdtica para las ciencias econémicas y empresariales



» Composiciones musicales, con musica o sin ella.
» Obras de cine.

» Obras de dibujos, pinturas, arquitecténicas, esculturas, grabados
y litografias.

» Obras fotograficas

» Obras de artes aplicadas: ilustraciones, mapas, planos, croquis
» Obras plasticas.

» Enciclopedias y similares

1.7. El plagio y sus tipos

Auto-plagio

Cuando el autor utiliza un trabajo ya publicado anteriormente de su
autorfa y reutiliza dicha informacion escribiéndola con otras palabras
para que luzca diferente.

Falsa autoria

Cuando se coloca como parte de los autores a alguien que no ha
colaborado con la investigacion.

Envio Doble

Cuando se envia el mismo trabajo a dos Revistas Cientifica o dos
Congresos para su consideracion.

Robo de Material
Cuando se copia sin consentimiento la informacion de otra persona

1.7.1. Métodos de Plagio

Copiar y pegar

Es lo mas frecuente y se da cuando se copia y pega directamente
desde la fuente de investigacion sin realizar ningun resumen ni aporte
0 contribucioén a la investigacion
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Parafraseo inapropiado

Si tan solo se cambia palabras u oraciones de un parrafo para hacerlo
parecer como algo diferente.

Referencia perdida

Si no se cita o referencia la fuente de consulta se comete plagio,
a menos que la informacion utilizada sea de domino publico o
conocimiento general.

Referencia falsa

Cuando se hace a una fuente inexistente 0 que no corresponde a la
fuente original.

Fabricacion de datos
Cuando se manipulan o crean los datos resultantes de la investigacion.

Robo de ideas

Presentar como propia la idea de otra persona. El plagio segun su
proposito. Es importante mencionar que existen dos tipos de plagio:

El intencional

Se ha realizado cualquier estrategia antes mencionadas para falsificar
o copiar la informacion.

Accidental o sin intenciéon

Cuando por falta de conocimiento o error se cita o referencia de
manera erronea

Como evitar el plagio

Para evitar cometer plagio en una investigacion cientifica o académica
se puede tener en cuenta:

» Parafrasear, incluir la fuente de la referencia.
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» Si utiliza la referencia de manera textual, no olvidar colocarlo entre
comillas en caso menor a 40 palabras o dar la sangria al texto si es
mayor a 40 palabras, segun las normas APA.

1.7.2. Verificacion de plagio

Lareal academia de lalengua espafiola define al plagio como la accion
de “copiar en lo sustancial obras ajenas, dandolas como propias”.
Es una practica que se debe evitar, aunque se la haga de manera
involuntaria.

Una de las herramientas que se puede utilizar para combatir este
problema son las plataformas para detectar plagios, las cuales existen
de pagoy otras de libre acceso, para este caso se mencionara algunas
de las principales plataformas que se pueden utilizar sin costo alguno
o simplemente suscribiéndose al servicio.

Quetext

Es una plataforma sencilla sin una interfaz complicada en donde solo
hay que arrastrar y soltar el texto para obtener el resultado, ofrece una
lista de los links que coincidan con el texto a revisar y su porcentaje
de plagio.

Se puede crearunacuentaendondellevaunregistro delos documentos
revisados, también tiene una opcion PRO pero es opcional.

Adicional a ello, ofrece una opcién que permite realizar un citado
correcto si el problema fuese ese, permitiendo corregir el texto de
manera rapida y simple para los trabajos académicos.

= quetext Gompany  provut oo ([

Plagiarism Checker & Citation Assistant

4 fE
l‘ﬁ, i — " %
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Dupli Checker

Es otra opcion gratis que no requiere registrarse y que ademas de
permitir la revision del plagio en los documentos también cuenta con
otras opciones de andlisis de texto y posicionamiento web.

Esta herramienta utiliza Google y Bing para realizar las busquedas de
texto que coincidan con el texto ingresado

BDUDH Checker Porafrasear  Comsstergramétes  Sussarperimegen Bes Q@ ES+
ds. icto Herramienta ﬁ cne
o
e correceon de puebes para i .

Detector de plagio

Ver\flcnd‘cr de gramatica y plagio
@ ommaty Revise que scwe ensayo para errores gramaticales (QULLELEICIL
@ instancias de plagio. )

Por faver, introduce tu texto debajo y pulsa comprobar plagic

o]

Maxima limits 1000 palobras por busqusda | Total ds palobraz:: 0

© subir archivo (tex tat, doc, .docx, odt, pd, i) de la pag URL

Verificador de gramtica y plagio
y

YRRt dopnioptac o o

e instanclas de plagio.

Camprobar plagio Chequeo de gramética
Comprobador de gramatica Instantdnea
@ oty Carrlja todos los errores gramaticales y mejore (GRttlE i)

tu escritura.

Categorias de herramientas gratuitas @ srammary

Gramaticalmente PLAGIARISM

compruebatu

Plagiarisma

Otra de las herramientas muy conocidas es plagiarisma la cual
inicialmente tiene un limite de 2.000 caracteres por analisis y solo busca
coincidencias usando el buscador Bing, pero si el usuario se registra
en la web (de forma gratuita) la limitacion se anula y las busquedas
ya se amplian a que también se busque a través de Google Scholary
Google Books.
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Se puede copiar y pegar el texto, colocar el link para el caso de que
el documento este almacenado en la nube o de una web o subir el
archivo (12 formatos diferentes doc, pdf, etc.) asi como versiones para
Android y Windows

ati

Motor de bisqueda Google Scholar Libros Google Parafrasis Corrector ortografico Inicia sesion OBTEN ACCESO GRATIS

Plagio destruye la vida de su carrera. Hace mucho tiempo, los estudiantes no parecen saber si el papel que presentaron contenia contenido plagiado. Todo lo que
sabian era que ya estaban enfrentando el crimen de copia. Lamentablemente, no tienen acceso el servicio como Plagiarisma. Hoy en dia, los académicos son
«capaces de corregir y editar modismos similares después de escanear sus documentos con el software. Los profesores también encontraran la herramienta que
reduce la carga de volver trabajos de investigadidn y archivar casos contra estudiantes. Intmduclendn el sistema del inspector de la originalidad considerado
«como una herramienta importante para las escuelas, colegios, iversi Fundona en Windows, Android, BlackBerry, Moodle y
‘Web. Detecta la infraccién de los derechos de autor en sus ensayos, trabajos de |||vest|gac «cursos o disertaciones. Soporta Google, Yahoo, Bing, Scholar y
Books. Sélo tardarad unos minutos para revisar el documento. éBusca programa que es lo suficientemente exacta para ayudarle a localizar contenido duplicado?
Usarlo para rastrear todo su contenido escrito. Salvate de Ia verguenza de ser acusado de copia accidental. Aunque las caracteristicas pagadas de: Plagiarismia son
mejores y le permiten Ia ipcion gratuita para el es lo sufici bueno para usted.
Usted debe ser consciente de que el resultado de la exploracién no es una cuesticn de pmbar su honestidad. Es una herramienta gratuita disefiado para ayudarle a
rastrear frases similares. i Obtén un informe gratis con porcentaje ahora!

Pegue el texto aqui ( 190+ lenguajes soportados! ):

|- /74 Descarga gratuita
VY U T+ oo paca Windows

Introduzea la URL para verificar:
http-/f

Comprobar URL

Google * (® Bing
| bisqueda exacta

* Dispanible para usuarios registrades Gnicamenta.

L Carga desde Drive
Verificar contenido duplicado
Seleccione el archivo:
Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado _Sube

Documentos de apayados - TXT, HTML, RTF, MS WORD DOC, DOCX, PPTX,
XLSX, XLS, PDF, ODT, EPUB, FB2.

Preguntas mas frecuentes | Contactanos

Copyleaks

Esta plataforma ofrece la deteccion de plagios, contenido parafraseado
y similitudes entre texto utilizando algoritmos de inteligencia artificial
entre mas de mil idiomas. Si bien es cierto es una plataforma de pago,
la opcion gratis ofrece también una buena oportunidad de realizar la
comparacion de texto.
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(COPYLEAKS

e Scans > New Scan
SCAN PROPERTIES A
@ Identical 6.4%
@ Minor Changes 03% DONE
O Related Meaning 1.2%  SCANNED 27 MINUTES AGO  RESULTS FOUND
O Omitted Words 0%
ORIGINAL

Localizar las fuentes de Tnformacion

El siguiente paso es determinar en donde se realizard la bisqueda, BEEISIEGAISE cuenta
con varias opciones entre cllas la mds utilizada seria el motor de bisqueda académico de
Google scholar google.com, asi como las muchas bases de datos académicas existentes de
acceso abierto como opendoar.org, Redalyc.org, entre otras

< d R

46 7.9%

SIMILAR WORDS MATCH

RESULTS 7~

Etesis_1.pdf
DDEPARTAMENT DE PEDAGOGIA
TESISDOCTORALFormacis
nbasadaenlasTecnolog
fasdelalinformacionyCo
municacion: Ané lisis did 4 ¢
tcodelprocesodeensefa

B nza-aprendizaje Man.
Motores de Busqueda

https://www.tdx.cat/bitstream/...
El motor de bisqueda por preferencia actualmente ¢s Google, pero como se ha
mencionado, se recomienda vtilizar su seccién dedicad a las publicaciones ¢ 89 similar wo
investigaciones cientifica como Belelieasalds Google Scholar https:/scholar google com
por ser la que contienc indexada gran parte de las publicaciones de cardcter académico y
cientifico, pero cabe aclarar que nunca en su totalidad, por lo cual nunca se debe
descartar base g datos académicas

@00

y5794501.pdf

capitulo | Los principios para el
Disefio de una Estrategia de
Comunicacion Los principios para
el Disefio de una Estrategia de
Cemunicacion 1.1. El disefio de
una estrategia de comunicacion
Una definicién 1.1.1. El disefio de
una estrategia de com...

Bases de Datos

Las bases de datos académicas cucran con i 2
permiten la recuperacion de informacién de manera facil v rapida
clectrénicos, pudiendo encontrarse toda clase de publicaciones de caracter cientifico.

Las bases de datos se componen de registros y campos, cada registro representa un
documento en especifico y cada campo del mismo la diferente mformacion que este tiene,
tal comeo: nombre, autor, fecha publicacién, ete.

Existen diferentes tipos de bases de datos académicas:

ilarwords @ @ O

Bases de datos Bibliograficas: las cuales ofrecen informacién de variados tipos de

1.8. Citas y referencias bibliograficas

Citar y referenciar es otra de las actividades (Ledn Gonzalez, et al.,
2017) importantes que no deben olvidarse al momento de investigar
por cuanto:

» Para demostrar las fuentes de informacion y aumentar el rigor
cientifico.

™

» Evitar el plagio.

» Dar reconocimiento a los autores a los cuales nos referimos.

™

» Contrastar las ideas propias.

™

» Disponer a los lectores de otras fuentes de informacion sobre el
tema.

También es valido hacer una diferencia entre:

» Citas: las cuales son las ideas que se extraen de una fuente biblio-
gréfica, pueden ser textual, cuando es tal cual esta en su origen,
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o parafraseada cuando aportamos ideas propias basadas en las
fuentes bibliograficas consultadas.

» Referencias bibliogréaficas: Las referencias es la informacion que
detalla las fuentes de informacion, de donde se extrajo la informa-
cion, permitiendo asi su identificacion y ubicacion, estos son: titulo,
autor, url, fecha.

Cuando se debe citar y cuando no

Se debe citar:

» Cuando se parafrasea un texto.
» Cuando se copia un texto tal cual como esta en la fuente.
» Cuando se usa imagenes, tablas, etc. de otro autor.

» Cuando se utiliza ideas o teorias de otro autor.
No es necesario citar:

» Cuando se redactan ideas propias o conclusiones.

» Cuando se utiliza informacion de dominio publico, es decir que es
informacion general que se encuentra en todas partes y no se acre-
dita a nadie en especifico.

Dentro de las citas se puede distinguir tres tipos:

» Citas no literales o parafrasis: es cuando se describen ideas a partir
de las de otros autores sin hacerlo de manera textual, con palabras
propias. Es recomendable para evitar el plagio y mejorar la escri-
tura contrastar las ideas de diferentes autores con las propias y
aportar asi algo diferente.

» Citas textuales: cuando se cita de manera textual a otro autor, es
decir, tal cual esta en la fuente. Si el texto es menor a 40 palabras ira
entre comillas dobles ““y/o cursiva. Cuando es mayor a 40 palabras
deberé ir en un parrafo aparte y con sangria en ambos margenes.

+ Imagenes o tablas: Si se toma imagenes, fotografias, tablas, de otros
autores también se debe citar e indicar su origen.

Cabe mencionar, que la forma de citar y referenciar sera diferente de
acuerdo al estilo 0 norma que se utilice, en el medio académico de
Ecuador el estilo mas generalizado es el APA.
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1.8.1. El estilo AFA

Las normas APA hacereferenciaal estandar adoptado por la Asociacion
Americana de Psicologia (America Psychological Association, APA),
la cual basicamente la usan escritores, estudiantes, docentes,
investigadores, entre otros, su Ultima edicion es la séptima

Citas en el texto

APA usa el sistema autor-afio, Ejemplo (abril, 2018), por lo que se
sugiere que el nombre del autor se agregue en el lugar adecuado
donde se hace referencia a él, si es posible se recomienda colocar el
numero de pagina, si se cuenta con él, o el numero de parrafo en caso
de no tener paginas numeradas.

Ejemplo:

» Juca (2018) define a los exergames...
» Se ha definido a los exergames (Juca, 2018) ...
» En el 2018 Juca definid a los exergames. ..
» En su articulo acerca de los exergames, Juca (2018) los define
como...
Citas directas o textuales

Como se describi6 anteriormente, si es menos de 40 palabras va entre
comillas, si la cita esta en medio de un parrafo junto a las comillas de
cierre se colocara la fuente entre paréntesis.

Ejemplo: Juca (2019) menciona “Visio es una aplicacion de dibujo
vectorial de la suite de Microsoft Office que nos facilita la creacion de
diagramas tanto empresariales como técnicos”(p. 109), el cual se...

Si la cita esta al final de la oracion se finalizara con un punto al final
luego del autor y afio.

Ejemplo: ... y finalizando “Visio es una aplicacion de dibujo vectorial de
la suite de Microsoft Office que nos facilita la creacion de diagramas
tanto empresariales como técnicos” (Juca, 2019).
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Citas no textuales o parafrasis

Si se hace la cita con énfasis en el autor, se coloca entre paréntesis
solo el afo.

Ejemplo: Juca (2018) menciona que los exergames son videojuegos
que incluyen...

Sise hace con énfasis en el texto, se coloca autor y afo entre paréntesis.

Ejemplo: Los exergames son videojuegos que incluyen actividades
fisicas (Juca, 2018) ...

Cuando son varios autores se debe utilizar la conjuncion “y” para
obras en espanol, para obras en ingles se puede usar “&”

En el caso de tres a cinco autores, la primera vez se citara atodos, para
en las posteriores citas solo se mencionara al primer autor seguido por
et al. y el ano de publicacion.

Ejemplo:

» ...este estudio se basa en informacion de bitcoin.com (Oscar
Delgado-Mohatar, Marta Felis-Rota, Carlos Fernandez-Herraiz,
2019) la 1ra vez que se cita.

» ...el equipo que se utiliza y el consumo energético impactan en el
costo de la produccion de las criptomonedas (Delgado-Mohatar, et
al, 2019) para las citas posteriores

Cuando son mas de son mas de seis autores solo se cita el apellido
del primer autor seguido por et al. y el afo de publicacion.

Ejemplo:
» La multisensorialidad (Ghisio, et al. 2017)

» Explicando la multisensorialidad Guisio et al. (2017), ....

Autores Corporativos (instituciones)

Para cuando se cita a instituciones, asociaciones, corporaciones o
grupos de estudios, se debe citar el nombre en la primera cita y la
abreviatura en las siguientes.
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Ejemplo:

» (Banco Interamericano de Desarrollo [BID], 2017)
» 1ra cita
» (BID, 2017) citas posteriores

» (Universidad Catolica, 2015) se usa en todas las citas si el
acronico no es conocido

1.9. Tablas y figuras

Cuando se incluyen tablas y figuras en la investigacion, se debe
incluir al final de estas la cita de la fuente de donde se la ha tomado.
Colocando:

Adaptado de “Titulo o descripcion de la tabla”, por N. Apellidos
autor, afo, Titulo en cursiva de la publicacion dénde aparece la tabla,
volumen, pagina, afio y responsable del copyright.

Ejemplo:

Figura 1. Deteccion de Expresiones Faciales.

Fuente: Baldasarri (2016).

Para aplicar de manera correcta todas las formas de citar explicadas
se sugiere la utilizacion de n procesador de texto que permita hacerlo
de manera automatica, como es el caso de Microsoft Word. En el
capitulo de Word se abarcara la forma de como se utiliza las opciones
de referencias.
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CAPITULO II. EL PROCESADOR DE TEXTOS MICROSOFT
WORD

2.1. Introduccion al procesador de textos Microsoft Word

Este capitulo de Word se centrara de forma resumida a las opciones
mas importantes para crear un documento profesional especificamente
centrado en el area académica o investigacion, por lo que los temas
que se trataran permitirdn que el usuario se enfoque en la redaccion
del texto y mas no en el formato, ya que este Ultimo se pretende
realizarlo de la manera mas intuitiva y aprovechando las herramientas
que Word tiene y perder la menor cantidad de tiempo en esta tarea.

Se iniciara por revisar las opciones de estilos, panel de navegacion,
tablas de contenido, portadas, formato, secciones, referencias, tablas
y graficos, elementos que son los mas importantes y necesarios al
momento de crear un documento de corte académico o cientifico.

Las ultimas versiones de Word permiten guardar el documento en
formato PDF (Portable Document Format - Formato de Documento
Portable), eso es muy practico a la hora de compartir el documento
en la internet, ya sea por correo o publicado en redes sociales o blog.

En este sentido, es aconsejable compartir el documento en PDF y
nunca en la extension nativa de Word Docx ya que asi se asegura
que sera visible en cualquier dispositivo, computadora, tablet, laptop,
smartphone y con cualquier Sistema Operativo Windows, |10s, Android
etc.

Para guardar el archivo en formato PDF se dirige al menu Inicio
/ Guardar como y en el casillero Tipo de documento selecciona la
opcién PDF.
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Guardar como

2.2. ;Como guardar un archivo?

Word ofrece dos maneras muy faciles para poder guardar nuestros
archivos:

Guardar

Guardar como
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Guardar

Se puede usar esta opcion cuando el archivo estd almacenado en
el equipo 0 nube con anticipacion. También cuando no se desea
cambiar el nombre del archivo o sus propiedades, siempre se debe
verificar que el documento este guardado con la Ultima version del
programa, no en Modo Compatible, ya que eso luego puede presentar
problemas con el formato

Guardar como

Si se usa esta alternativa, se puede almacenar por primera vez, crear
otro archivo con un nuevo nombre e incluso reubicarlo en otra carpeta
0 unidad o cambiar el formato del documento a otro, como seria el
caso de guardarlo como PDF.

Convertir a PDF

Las ultimas versiones de Word permiten guardar el documento en
formato PDF (Portable Document Format - Formato de Documento
Portable), eso es muy practico a la hora de compartir el documento
en la internet, ya sea por correo o publicado en redes sociales, blog o
simplemente se desea compartir una copia no editable del documento.

En este sentido, es aconsejable compartir el documento en PDF y
nunca en la extension nativa de Word DOCX ya que asi se asegura
que sera visible en cualquier dispositivo, computadora, tablet, laptop,
smartphone y con cualquier Sistema Operativo Windows, |10s, Android
etc.

Pasos a sequir:

1.- Haga clic en el icono Guardar en la cinta de opciones o en el menu
archivo y luego clic en Guardar como

Guardar como
B onevrie

3 eserc

™ s

Examinar
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TIP: PDF conserva el formato y el tamafio del archivo es mejor al

original.

2.- Elnombre puede ser igual o diferente al nombre del archivo original,

no hay problema en ello,
y otra PDF

al final se obtiene dos versiones una DOCX

3.- Haga clic en PDF, en el recuadro de Formato de archivo.

Mombre de archive: | Archive prueba

4.- Haga clic en Guardar

2.3. Panel Imprimir

Imprimir
% Copias: | 1 -

Imprimir

Tipo: | PDF

Impresora
2.1 EPSON L3110 Series

-
‘% Sin conexidn

Propiedades de impresora

Configuracion

2.2 “= Imprimir todas las paginas
== B

Todo el dacumento

Paginas: i
7 3 -
- |:| Imprimir a una cara
-
/ Imprime solo en una cara de...

— |ntercaladas
TMER o e ¥

D Orientacion vertical -

) r4
e D Carta (8,5x 11 pulg.)
21,59 crm x 27,94 cm

/ Margenes normales
—

lzquierda: 3 cm  Derecha:...
\ D 1 pagina por haja -

Configurar pagina

Ofimdtica para las ciencias econémicas y empresariales

Es sumamente sencillo imprimir un
documento, en esta nueva version de
Word podemos configurar algunos
elementos del propio documento desde
la misma vista de impresion.

Pasos a sequir:

1.- Haga clic en Archivo y acceda al
menu principal.

2.- Haga clic en la opcion Imprimir.
Tendremos el panel de configuracion
sobre la impresion del archivo donde se
encuentras las siguientes opciones:

2.1- El Estado de laimpresora y un listado
de las impresoras que se han conectado
a su dispositivo 0 que se encuentran
disponibles.

2.2- La cantidad y numero de paginas
por imprimir.

2.3- Las paginas por imprimir, su
orientacion y tipo de impresion.
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2.4.- Tamafo de la hoja y margenes de la misma.

2.4. Estilos

En Word se dice que los estilos son los cambios que se pueden
dar a la fuente, ya sea en su tamafo, color y tipo. Combinandolos
correctamente se puede lograr un aspecto bien estructurado y pulcro,
asi como acelerar la edicion del documento.

4
T

http:/bit.ly/37ePBXT

También el aplicar estilos a su documento permitird acceso a otras
opciones de edicion de Word, que de otra manera no se pueden utilizar,
como es el caso de: tablas de contenido y el panel de navegacion,
temas que se abordan mas adelante.

IOl csetar Diefo  Comato  Afesencas ffic: b Taxhln.

Conepontends R Vit

Cortar P "N B DT - A
Gabiuep |t & K 2ae | B 2 o AQB assecer o ammoe

. CA-Y-A-B b0 o T P Tk Subbho Erase s Erfas
Yopomia | M X S eEx X A YA e Do Mo [ TSrep. Twel TweZ b Sbto b frss Eowsrt. Teoen

Cabe recordar que inicialmente el documento tiene aplicado el estilo
llamado Normal y que para el caso puntual que se esta analizando
de documentos académicos es aconsejable utilizar los estilos: Titulo,
Titulo 1, Titulo 2 y Titulo 3, caso contrario no se reflejaran en el Panel
de Navegacion y/o Tabla de contenido.

T went| pastne AaB:

Copir

Pasos a sequir:

1.- Colocar el cursor en el texto en el cual se desea aplicar el estilo, no
hay necesidad de marcar el texto, basta con que se coloque el cursor,
Word aplicara el estilo a la linea o parrafo en donde se encuentre el
cursor.

2.- Seleccionar la pestafia Inicio, en la parte de Estilos se puede
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encontrar varios estilos ya predefinidos, estos pueden modificarse
solo para el documento que se esta editando o de forma general para
todo el programa, asi mismo se pueden agregar otros estilos creados
por el usuario.

3.-Al hacer clic en la flecha desplegable encontraremos la variacion
estilos que ofrece Word, al hacer clic en el Estilo méas adecuado para
usted podra incorporarlo en el documento.

AaBbceDe| AaBbCeDe AaBbC( Aasbcel QB aasbcer aasbee aasbeep: ac
INormal | TSinaps.  Thulo1  Thue2  Thule  Subthulo Enfasisutl  Enfasie  Enfasicint

AABBCCDE  ARBBCCDL

Referanci.. Referenci

AaBbCcD«  AaBbCCDc
Titulo del ... 1 Parrafo ..

Cre:
Bo

Si se desea modificar un estilo determinado lo que se debe hacer
es clic con el botén derecho del mouse sobre el estilo a modificar

y seleccionar Modificar se mostrara una ventana con las siguientes
opciones:

Modificar estilo ? by
Propiedades 3.1
Mombre: Titulo 1
Tipg de estilo: Pirrafa ~
Estilo basado en: T Mormal
Estilo del parrafo siguiente: 9 Normal
Formato‘é./‘ ‘3/" AQ/A" 35
Calibri w14 M| K 5 Automatico ~ K
B = = = = = = == = 3=
] P

2.- Haga clic en la opcidn Imprimir, Se presentel panel de configuracién
sobre la impresion del archive donde encontraremos:

Fuente: 14 pto, Megrita, Espacio -~
Antes: 12 pto
Después: O pto, Conservar con el siguiente, Conservar lineas juntas, Mivel 1, Estilo: Mostrar en la galeria de
estilos, Prioridad: 10

9
[“] Agregar a la galeria de estilos  [_]| Actualizar automaticamente 3
@ Solo gn este documento O Documentos nuevos basados en esta plantilla
Formato - Cancelar

3.1 Titulo del estilo, se puede modificar para personalizar y crear uno
nuevo a partir de un estilo ya existente.

3.2 Cambiar el tipo de fuente o letra.
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3.3 Cambiar el tamafio de la fuente.
3.4 Cambiar el atributo de la fuente.

3.5 Cambiar el color de la fuente, si se desea en negro es aconsejable
seleccionar “Automatico”.

3.6 Cambiar la alineacion del texto.

3.7 Cambiar el espacio entre las lineas, un espacio, doble espacio y
espacio y medio.

3.8 Area de visualizacion previa, muestra como se vera el texto luego
de aplicar el cambio en el mismo.

3.9 Si los cambios se desean aplicar solo al documento que se esta
editando, esta opcidon no debe estar seleccionada, si por el contrario
se desea que el cambio se guarde como opcidn predeterminada en
Word para todos los documentos nuevos que se creen, se debera
seleccionar esta opcion.

Los cambios que se aplican a un estilo se pueden modificar las veces
gue sea necesario.

2.5. Panel de navegacion

El panel de navegacion es un poderoso aliado al momento de trabajar
en Word, especialmente con documentos extensos, dicha opcién
cuenta con tres alternativas: Titulos, Paginas y resultados, Para activar
el Panel de Navegacion se dirige al Menu Vista y activa la opcion
Panel de navegacion:

Referencias Correspondencia Revisar
Regla C)\ [E} [E] una
Em

[ Lineas de la cuadricula EIE Varii
Zoom 100%
Panel de navegacidn Eh Anc
jina Mostrar Zoom

Luego de lo cual se mostrara en la parte izquierda un panel con las tres
opciones disponibles, a continuacion, se detalla cada una de ellas.
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2.5.1. Titulos

Esta opcién muestra todos los titulos
Navegacion ~ * del documento siempre y cuando a
Buscor en documento o-| estos se les haya aplicado ESTILOS
previamente. Estos titulos permitiran
realizar diversas opciones tales como:

Titulos Péginas Resultados

=

2 W Estructura: La primera informacion que
Introduccién proporciona el panel de navegacion es la
e e de iy b estructura de los titulos del documento,
41 -Numeracidn pudiéndose observar una jerarquia
Pasos A Seguir en los mismos cuando se ha utilizado

4 2. Pie De Pagina ¥ Encabezado

Pasos A Sequir:

diferentes Estilos 1, 2 y 3 para priorizar,
agrupar o jerarquizar los mismos dentro
del documento.

Navegacion: si selecciona y hace clic sobre unos de los titulos el
cursor se desplazara inmediatamente a esa posicion en el documento.

Mover: Los titulos 1 tienen prioridad y agrupan a los titulos de estilo 2
y estos a su vez a los titulos con estilo 3, si Ud. selecciona un titulo de
estilo 1 y lo arrastra a otra posicion en el panel de navegacion, esto
haré que todo el texto, imagenes, tablas y mas se mueva de posicion
en el documento, con lo que ya no debera utilizar el clasico Copiar y
Pegar (Ctrl X y Ctrl V).

2.5.2. Paginas

Muestra una version en miniatura de las
paginas del documento, esto puede ser Uutil
paratener unavision general de la estructura
del documento y poder asi conocer si los
espacios, tamafios de imagenes o tablas
son los correctos, también podra observar
si alguna imagen o tabla esta fuera de los
margenes, etc. Es una ayuda en la parte del

formato del documento.

Navegacion v
Buscar en documento L0 -

Titulos Paginas Resultados

5 - 2.5.3. Resultados

Se puede realizar la busqueda de una palabra o frase dentro del
documento, para lo cual Word proporciona el nimero de veces que se

46

Ofimatica para las ciencias econdmicas y empresariales



repite en el documento, la parte del documento en donde se muestra
y en el texto se podré ver resaltado de color amarillo, lo cual facilita su
localizacion,

. e - % G5 Il evaluacién en la virtualidad.docx * | @5 temas de word y «
Navegacion

..\g\1\1\1\4-.5\4\7-.3\9\
podemos %X - N
4 resultados L
Titulos ~ Paginas  Resultades

e A
Podemos usar esta manera cuando el archivo esta J &Como guardar un archivo?
almacenado en nuestro equipo o nube con )

‘Word nos ofrece dos maneras muy ficiles para poder guardas

“  GUARDAR

tipo de fuente. Combinandolos correctamente m Podemos usar esta manera cuando el archivo esta almacenad:
pedemos lograr un aspecto bien estructurado y - con anticipacién. También cuando no se desea cambiar el nos
pulero. <+ propiedades.

1.- Seleccionar la pestafia Inicio, en la parte de Estilos

e i ©  GUARDAR COMO

Si usamos esta manera podemos almacenarlo por primera ve:
fevo nombre e inchuso reubicarlo en otra carpeta o unidad

2.5.4. Buscar

La herramienta Buscar puede ayudar cuando se trata de documentos
muy extensos, con ilustraciones y demas elementos, en donde se
puede realizar busquedas de palabras o frases.

Pasos a sequir:

1.-Abrir y haga clic en Buscar de ese modo abriremos el Panel de
Navegacion

2.-Estando en la barra de busqueda podras escribir la palabra,
elemento o parte del texto que quieras encontrar. Debajo de la barra
de busqueda encontraras las 3 distintas opciones segun el tipo de
elemento que estés buscando.

o Pipem  Gewiain

lets et e Sl parie
v b sty f e il
o o s

Ve bpegrda oy e i

b bt g Yokt . i

2.5.5. Tabla de contenido

La tabla de contenido permite agregar un indice o tabla de los titulos
del documento, esto funciona solo con aquellos titulos que fueron
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creados usando ESTILOS (Estilo 1, 2 o 3 de preferencia), por lo cual
se vuelve otra vez una opciéon importante y a tener en cuenta siempre
al momento de trabajar y usar y aplicar estilo a todos los titulos que se
desea que aparezcan en la tabla de contenido.

Pasos a sequir:

1..- Dirfjase a la pestana de Referencias, clic en Tabla de contenido
donde se abrira la ventana con 3 plantillas diferentes. Si desea mas
plantillas las podra encontrar en Office.com.

Archivo  Inicio  Insetar  Disefio  Formato
B Agregar texto - AR [T Insertar nota al final

[ Actualizar tabla g Siguiente nota al pie ~
Tabla de e E |

i nota al pie =] Mostrar notas
Integrado
Tabla automitica 1

Contenido
Thulo 1 1
Thulo

Titwlo3

Tabla automatica 2

Tabla de contenido
Thulo 1 1
Tl

Thuio3

Tabla manual

Tabla de contenido

:+ 2.- Luego de elegir la Tabla de contenido

2

» y : adecuada para el documento ésta se
@7‘/ , agregara de forma automatica en el
D documento en el lugar donde esté el
Bk Quitar tabla de contenido
T: Guardar seleccién en galeria de tablas de contenido... Cursor

2 [ - [ Actualizar tabla...

Contenido L

Lo o S 2
a1 T oo OO 2
22| O 5

Numeracién, pie de pagina y encabezado....

1.-Numeracién

L Lol L 9
2.- Pie De PAgina Y ENCADEZA0 ... esiisisins s s s ns s s s s b s s s e s s ma e 10
T T 10

-
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3.- Para eliminar una Tabla de contenido solo debes hacer clic en la
opcion Quitar tabla de contenido.

2.6. Disefio

Aa

oon
Theme QR
Office

L
Integrado

H Contenido
Thula 1

'[Actuanzartabmm

-l Tabla automatica 1

Titulo 2.

Titulo 3

T Thlo1

Tabla automdtica 2

Tabla de contenido

Titulo 2.

Titule 3

Tabla manual

Tabla de contenido

1)

Escribirel tito del capitule (nivel 2),
Escribirel titulo del 3).
Werribie al il dal canivile (i 11

Bow oM m

|E& Quitar tabla de contenido I

W

Esplra\ Faceta

\ntagra\

Se:tur Atlas Base

=] 2]
\------ |memmns | [ messe

Celestial Circuito Citable

Restablecer tema de plantilla

M) Buscartemss...

Eg Guardar tema actual..

Con bandas |«

El uso de estilos en un documento permite el
uso de varias opciones en Word, que por lo
general no se utilizan porque cuando se las
selecciona el usuario no nota ningun cambio
en el documento. Ahora se vera como aplicar
Diseno, opcion que permite dar un estilo
unico al documento ya que aplicara diferentes
formatos predefinidos a todo el documento
con un solo clic; este formato puede ser
personalizado aun mas con las opciones que
se encuentran en el menu Disefo.

Pasos a sequir:

1.- Ve ala pestana de Diserio haciendo clic en
Temas se abrira el menu brindando distintos
estilos para el documento.

De igual manera se podra buscar temas guardados en Word o guardar
el estilo actual en el mismo.

49 | Ofimdtica para las ciencias econdmicas y empresariales



2.- Luego que hayas elegido un Estilo, tienes la posibilidad de
modificarlo a tu gusto.

Puedes cambiar:

DICION Fomato  Referencias  Comespondenca  Revisr  Vista  OfficeTeb  TextAloud Q ;Quédeseahacer?

T W Ty T Tilo e ™o Thlo  [io  |TITUO e Tub

B = pacidoenvepirafos~ | €
0] trectos

Fuentes

.| @ Establecer como predeterminada

Formato del documento

» Color.

» Fuente.

» Espaciado.

» Todo esto en la ventana de Diseno.

2.6.1. Numeracion

Con esta herramienta se podra tener un orden en el texto del archivo,
ofreciendo una variedad de opciones de enumeracion. También se
puede ajustar con numeros romanos (I, Il, Ill,), numeros arabigos
(1,2,3...) y letras (a,b,c...).

Pasos a seguir:

1.- Ubicarse en la ventana Inicio, una vez ahi seleccionar el texto del
cual se quiera crear una lista.

Insertar Disefio Formato Referencias Correspondencia

, Cortar

Calibri (Cuerpc~ |11~ A A° Aa- % |:hr :i=fF "=~

| Copiar

S -abex, x> M~ . A ===

' Copiar formato

2.-En el grupo Parrafo haz clic en Numeracion, luego de ello se abrira
una ventana con distintas opciones de numeracion.

3.- Elige el tipo de numeracion adecuada.
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=Xf- == 40«

AaBbCcDe!

Bibliojeca de numeracién

1 1)

Ninguno 2 2)
3 3

I A a)
I B. b)
. C. o)

Definir nuevo formato de ndmero...

Encabezado y Pie de Pagina

Los pies de péaginas y encabezados permiten colocar texto, nimeros,
fechas o imagenes en todas las hojas o parte de ellas en el documento,
tales como: nombre de autor, fecha, nimero de paginas. La diferencia
entre ambos esta en que el “encabezado” va en la parte superior del
documento y “pie de pagina” va en la parte inferior.

Pasos a seguir:

1.- Dependiendo en donde se desee colocar (Encabezado/Pie de
pagina), se debe hacer doble clic en la parte superior (Encabezado)
o doble clic en la parte inferior (Pie de pagina).

http://bit.ly/2UF65Ww
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Pie de pagina
v

2.- Al finalizar de escribir los datos tienes 3 maneras de salir del
encabezado/Pie de péagina:

Doble clic fuera del espacio de (Encabezado/Pie de pagina).
Presiona la tecla Esc.

Ir a la opcién de Cerrar encabezado y pie de pagina ubicado en la
parte Superior.

Insertando Encabezado y pie de pagina

erior Primera pagina diferente ..+ Encabezado desde arriba: | 1,25ecm o
siente Paginas pares e impares diferentes '+ Pie de pagina desde abajo: | 1,25cm o
Cerrar encabezado
cular al anterior | [¥] Mostrar texto del documento Insertar tabulacién de alineacién Y e
Opciones Posicidn Cerrar

3-|-Z‘|-1-|-§-|-1-|-2-\-J-|‘4-|-5‘|-6-|-7-|-‘9-|-9-\-10-|‘11-|-12-|-13-\-14-|-15-h5].ﬁ‘|-t7-|-].a-|

DOCUMENTO PRUESA 2018

T R s o va il iha i e i Roaa o it i oy~~~

Para hacerlo de manera Predeterminada se debe ir ala ventana Insertar
donde se encuentra los comandos Encabezado y Pie de pagina.

52

Ofimdtica para las ciencias econdmicas y empresariales




Pasos a seguir:

1. Clic en uno de los comandos y se desplegaréa un panel de distintas
opciones.

2. Clic sobre uno de los distintos estilos de Encabezado/Pie de
pagina.

3. Clic en el espacio en blanco para editarlo.

2.6.2. Salto de Pagina

Permite mover el texto a otra pagina y no necesita que la pagina termine
para hacerlo, muy util al momento de poner links o bibliografias, por lo
que se debe erradicar la mala practica de dar varios saltos de pagina
manual.

l'l:-.

http://bit.ly/3bm30iC

Pasos a seguir:

» Primero debe ubicar el punto de insercion al inicio del texto el cual quieras
mover.

+ Ubicarse en la pestafia de Insertar hacer clic en Salto de pagina, o se
puede optar por presionar las teclas [Ctrl] y [Enter].

H -2 & =

Archivo Inicio Disefio Farmato
B
d ke & B M o

Portada Pagin# Tabla | Imagenes Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura
& en blanco  pagina & en linea i, =

Referencias Correspondencia

Paginas Tablas llustraciones

m% Documentol ] I Insertar un salto de pagina (Ctrl+Entrar) I

L Permite terminar aqui la pagina actual y pasar
= a la siguiente.

e Mas informacién

La otra forma es: ir a la ventana Formato en Saltos.
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2.6.3. Secciones

Secciones es la opcion utilizada para que el documento tenga
diferentes formatos como, por ejemplo: paginas numeradas y otras
no, horizontales y verticales, con encabezados y/o pies de paginas
diferentes, etc., es decir, que el documento tenga una estructura

variada.
ol

K-

http://bit.ly/38hn8BU

Para aplicar las secciones se puede hacer de varias maneras, Como
se muestra en la Figura siguiente, pero las que mas se utilizan son:
Pagina siguiente, la cual crea una seccion creando € iniciando en una
pagina nueva y la de seccion continua, que crea una seccion justo a
continuacion de donde se encuentra el cursor.

¢ Cuél de las dos opciones se debe utilizar? Dependera de lo que se
desea hacer y de como esté el documento, muchas veces ya se tiene
el documento escrito y se desea dar formato, por lo que en ese caso
No se necesitara crear nuevas paginas y seria Util seccion continta
colocando el cursor al final de la pagina.
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Saltos de seccidn

Pagina siguiente
Inserta un salte de seccidn y empieza la seccién
nueva en la pagina siguiente,

-

IBH BE I @i

Continua
Inserta un salte de seccidn y empieza la seccién
nueva en la misma pagina.

Pagina par
Inserta un salte de seccién y empieza la seccion
nueva en la siguiente pagina con un ndmero par.

Pagina impar
Inserta un salte de seccién y empieza la seccion
nueva en la siguiente pagina con un ndmero impar.

Lo primero que debe hacerse es activar la visualizacion de las
secciones en la barra de tareas, para lo cual debe hacer clic con el
botén derecho sobre la barra y seleccionar secciones, esto permite
visualizar en todo momento en que seccidon del documento se
encuentra y asi saber en donde se aplicara el formato deseado.

Cuando se agregan secciones varios de las opciones de formato
ahora tendran la opciéon de APLICAR A ESTA SECCION activado, por
lo que pregunta en donde se desea aplicar el formato si a todo el
documento o tan solo a una seccion e particular.

Personalizar barra de estado

Mimere de pagina con formato 108
z
= v Nimero de pagina Pagina 108 de 302
Posicién de pagina vertical 145em
= Numero de linea 17
Columna 1
v Contar palabras 34695 palabras
Mimero de caracteres (con espacios) 214147 caracteres
v Revisin ortogréfica y gramatical Errores
v |dioma Espariol (Esparia)
v Etiqueta
v Firmas Desactivado
Directiva de administracién de informacion Desactivado
Permisos Desactivado
Control de cambios Desactivado
Blog Mayis Desactivado
Sobrescritura Insertar
Modo Seleccién
v Grabacion de macros Sin grabacion
Comprobador de accesibilidad
v Estado dels carga
v Actualizaciones de documento disponibles
v Accesos directos de visualizacién
v Control deslizante del zoom
4 v Zoom 135%
Seccion: 3 -
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2.6.4. Cambiar encabezados y pies de paginas

Para cambiar los encabezados, pies de pagina o numeracion en el
documento se debe aplicar secciones y desvincular las mismas para
que se pueda aplicar diferentes formatos en cada una de ellas. Es decir
que tanto el encabezado como el pie de pagina deben desvincularse
para poder aplicar formatos diferentes en ellos.

|'_| [E14 Anterior

[y Siguiente

lr al n, .. -
e enb ezl +.: Vincular a la anterior

Mavegacidn

Esta opcion se muestra cuando se esta dentro del encabezado o
pie de pagina en el menu Disefo. Todas las secciones se pueden
desvincular, menos la primera, porque dice “Vincular a la anterior”.

2.6.5. Voltear una hoja horizontal

Para voltear una hoja de vertical a horizontal hay muchas maneras,
una de ellas seria:

» Colocar el cursor en la hoja que se desea colocar horizontal

« Acceder al menu Formato o Disposicion (dependiendo de la version de
Word) y clic en el extremo inferior derecho en el grupo Configurar pagina.

+ En la ventana que se muestra seleccionar Orientacion y aplicar a esta
Seccion.

» Esto hard que desde esa hoja y todas las restantes se coloquen horizontal,
entonces se coloca el cursor en la siguiente hoja y se vuelve a repetir el
mismo proceso, pero ahora se seleccionara la orientacion como vertical.
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2.7. Citas y Bibliografias

Estaeslaopcion de Word que permitirarealizar las citas y referenciacion
a las fuentes bibliograficas consultadas en una investigacion
académica o profesional, para luego generar de manera automatica
la Bibliografia utilizada.

Para realizar la citacion de manera correcta se debera seguir las
normas de estilo, que en el caso de Ecuador es muy difundido el estilo
APA, cuyas reglas basicas se explicaron en el primer capitulo de este
libro.

A continuacion, se procedera a explicar cada uno de las opciones del
menu Referencias:

http://bit.ly/390qFhU

2.7.1. Estilos

La primera opcion que se debe revisar es la de Estilo, ya que define el
estilo de cita y bibliografia que se utilizara, esta se podra cambiar en
cualquier momento ya que el documento se readecuara o actualizara
de forma automatica. Por lo general, se utilizara APA 6ta. Edicion.

2.7.2. Administrar Fuentes

Esta opcion permite crear las fuentes bibliograficas que se van a
utilizar, la lista general en la parte izquierda muestra todas las fuentes
o referencias que Word tiene guardado en su base de datos general
y en la parte derecha solo las fuentes que estaran disponibles para el
documento que se esta editando ese momento.

Sise desea volver areutilizar alguna fuente que ya se haya almacenado
previamente lo que se debe hacer es utilizar el boton COPIAR para
pasarla desde la LISTA GENERAL al lado derecho a la LISTA ACTUAL.

5 7 | Ofimdtica para las ciencias econdémicas y empresariales



Administrador de fuentes

Buscar: Ordenar por autor ~

Lista actual

INTEL: El Libro de Ia socieda
niverso; £l Universo (2019)
La Vanguardia; La Vanguardia (2017)
We are sodial; We are Sodial (2019)

Angarita Rodriguez, Diana Cristina, Castafieda Giaimo, Jorge Nicolas; U
Celaya, Ja empr a0l

ela mpresa en la Web 2,0 2011)

¥ fuente citada
? fuente de marcadar de posicién

Vista previa (APA):
Cita: (MINTEL, 2018) ~

Entrada bibliogréfica:
MINTEL. (2018). £ Libro de lo sociedad de la 6n y del Quito: b

~

Cerrar

Para crear una nueva fuente bibliografica se presiona el boton
NUEVO y se mostrara una nueva ventana en donde lo primero que
debe seleccionar sera el tipo de fuente bibliografica que se esta
consultando lo que permitira tener los campos correctos para llenar
con la informacion tales como: titulo, autor, afo, dependiendo de la
fuente que se esta consultando.

Crear fuente ? X
i
Tipo de fuente bibliografica |EXpdLN EE ) ~ Idioma |Predeterminado ~
Campos bibliograficos de APA
Autor Editar
[] Autar corparativa

Titulo
Mombre de la revista
Afio
Paginas
|:| Mostrar todos los campos bibliograficos
; MNombre de etiqueta
MarcadorDePosici R
Recuerde que cuando coloca el cursor en uno de los campos en la
parte inferior se puede ver un ejemplo de cémo se debe escribir la
informacioén ya que el orden y el uso de las mayusculas, minusculas,
abreviaturas y mas es muy importante a la hora de citar y crear la
bibliografia.

2.7.3. Insertar Citas

Para insertar una cita bastaria con colocar el curso en el lugar en
donde se desea citar y utilizar la opcién insertar cita del menu, opcion
que desplegara todas las fuentes bibliograficas disponibles para el
documento que se esta editando
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\._i @‘,,Administrarfuenta 3 Inse

ER Estilo: APA v
1 Insertar Insertar
- cita~ § 4 Bibliografia - titulo E||_I| Refe

in La Vanguardia
La Vanguardia, (2017)

1 MINTEL -l
El Libre de la sociedad de la informacién y
del conocimiento, (2018)

CE Agregar nueva fuente...

E') Agregar nuevo marcador de pesicién...

Cuando se inserta una cita este es un campo especial de Word que
no puede ser editado directamente, si se desea hacer algun cambio
se debera hacer clic en el extremo derecho en donde se desplegara
un menu y seleccionar CONVERTIR CITA EN TEXTO ESTATICO para
poder realizar por ejemplo una referenciacion con énfasis en el autor.

—1

[ Editar cita
Editar fuente
Convertir cita en texto estatico

[ Actualizar citas y bibliografia

2.7.4. Bibliografias

£ Bibliografia - “iulo G Referencia cruzada
{ Integrado
Bibliografia
Bibliografia
Benito, A. (2003). Citas y referencizs. Nugva York: Contoso Press,

Garcia, M. A_(2006). (¢ Chicago: Ramon.
i

LLipez, A, (2005). Crear wna publicacion formal, Boston: Proscware, Inc.

Referencias

Referencias
Henito, A (2003). Citas y referencias. Nueva York: Contoso Press

Garcia, M. A_(2006). (¢ Chicago: Ramon.
LLipez, A, (2005). Crear wna publicacion formal, Boston: Proscware, Inc.
Trabajos citados

Trabajos citados
Henito, A (2003). Citas y referencias. Nueva York: Contoso Press

; Garcia, M. A_(2006). Ce Chicago: Ramon.

| Léper. A, (2005). Crear una publicacisn formal, Bosion: Proscware. Inc.

Ey Insertar bibliografia
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Una vez que se haya citado el documento se puede a proceder a
crear la bibliografia que por lo general se lo hace al final del mismo,
en el caso que sea un trabajo académico se colocara en una hoja
sola y si es una investigacion por lo general va a continuacion de la
conclusion.

Parainsertar la bibliografia se dirige al menu Referencias / Bibliografiay
selecciona la primera opcion de la lista, lo cual agregara la bibliografia.
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CAPITULO Ill. EL TABULADOR ELECTRONICO MICROSOFT
EXCEL

3.1. Vista Backstage en Excel

La vista Backstage de Excel se compone por dos paneles en los
cuales vas a encontrar el menu de funciéon(izquierda) y la funcion que
elijas de dicho menu (derecha).

@ nformacion

Proteger libro

Opciones de vista
de explorador

o » Controle e tipa de cambios que los demas pueden hacer en este libra,
Proteger
n libro =
° (a Inspeccionar libro
h=a Antes de publicar este archive, tenga en cuenta que contiene:
Comprobar si hay Mombre del autar y ruta de acces absoluta
problemas
e —‘T Administrar libro
,O* 7] No existen cambios sin guardar,
Administrar
libro =
o P Opciones de vista de explorador
1) Elija qué pueden ver los usuarios cuando este libro se vea en la Web.
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1. Informacion

Aqui encuentras toda la informacion general del archivo con el cual te
encuentrestrabajando, también hay otras opciones como inspeccionar,
administrar y proteger el documento.

2. Nuevo

Con esta opcién se crean nuevos libros de calculo, pueden ser
plantillas predisefadas o un libro en blanco.

3. Abrir

Podras abrir los documentos/libros de céalculo que hayas guardado en
tu cuenta de OneDrive 0 en el propio equipo.

4. Guardar y Guardar como

Ambas opciones muy Utiles al momento de guardar el documento en
el cual estés trabajando

5. Imprimir

Con esta funcion podrés ir al panel de impresion de Excel en el cual se
puede cambiar los ajustes de impresion de tu documento/hoja de célculo.

6. Compartir

Podras compartir tus documentos con otras personas dando la opcion
de que sean lectores o editores del documento, también podras
enviarlo por correo electronico.

7. Exportar
Se puede exportar el documento de Excel a otro formato.

8. Publicar

Puedes publicar tu documento/hoja de calculo en otros servicios para
libros de célculo.

9. Cerrar
Te da la opcion de cerrar el documento de Excel mas no el programa.

10. Cuenta

Puede acceder a tu informacién de Microsoft en el cual podras hacer
cambios y cerrar tu sesion en Excel.
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11. Opciones

Opciones generales de Excel en las cuales te permite cambiar sus
funciones.

12.Volver a Excel

Haciendo clic en esta opcion podras volver a seguir trabajando en el
documento de Excel.

3.2. Vistas de Excel

En Excel se encuentran varias opciones de vista que los encontraras
en la esquina inferior derecha de la misma pagina. Con distintos tipos
de vista como vista Normal, vista Salto de Pagina y vista de Disefio.

L] -+ 100 26

Vista Normal: Esta vista es la que se usa por defecto al trabajar en el
documento/hoja de célculo.

Vista Disefio de Pagina: Permite que visualices como se veréa la
impresion del documento.

@ personlMonthiyBudget -

Presupuesto mensual personal
2

VISTA NORMAL

oo &

\4 >
[Ele o -]+ + o
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CETErET

Vista Salto de Pagina: Con esta vista podras cambiar la ubicacion de

los Saltos de Pagina asi facilitando cuando se tiene un documento con
gran cantidad de datos.

3.2.1. Exportar un documento en Excel

El formato en el cual Excel guarda sus documentos por defecto es
Xlsx pero Excel da la opcion de exportar los documentos en otros
formatos como archivo PDF, para compartirlo en la web; o versiones
anteriores de Excel, por cuestiones de compatibilidad.

Pasos a segquir:

Deberas acceder a la vista Backstage haciendo clic en Archivo

H =
Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar
L - - P =
6 Cortar Calibri AN == ® §
z Eg Copiar ~
egar - | R - - r = = = €= 3=
- ~ Copiar formato & 8 O L == = |l==
Portapapeles [F] Fuente [F] Alinea
Al v Je
1 Libro1
A A | B C D E F
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Hacer clic en Exportar

Clic en Crear documento PDF/XPS y crear.

[ 21 Crear documento PDF/XPS

k=2 cambiar el tipo de frchive

Crear documento

PDF/XPS

Se abriré la ventana en la cual deberéas elegir la ubicacion de donde
se guardaré el archivo y haras clic en Publicar.

Nombre de archive: | Librol

Tipo: POF

=1 Abrir archivo tras Optimizar para: @ Estandar (public
nnnnnnnnnnn

Hereamientas  ~ [ Punticar | | cancetar

~ Ocultor corpetas

En caso que tu documento de Excel tenga varias hojas de calculo
hacer clic en Opciones en el cual se abrira un panel donde se debera
elegir la opcién de Todo el libro.

Opciones ? X

Intervalo de paginas

@Togo

() paginas Desde: 4 = & [y

£Qué desea publicar?
(O seleccian
@ Hajas activas
[ Omitir areas de impresién

Incluir informacion no imprimible
Propiedades del documento
Etiquetas de la estructura del documento pargfaccesibilidad

Opciones PDF
[] compatible con 150 19005-1 [PDF/A)

Cancelar
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3.2.2. Imprimir

Cuando necesites compartir tu documento/hoja de calculo en forma
fisica esta funcion te ayudara con ello en unos sencillos pasos.

Panel Impresion

Aqui es donde se encontraran distintos ajustes de impresion del
documento, que se encontraran en la vista Backstage de Excel.

C

Lo mprimir

= D2
]
Abrir @ H;#

Imprimir

Guardar

Guardar como \mpresora

EPSON L3110 Series
Impri -
L % Sin conexién

Propiedades de impresara

Compartir
. Configuracion
Imprimir hojas activas
Publicar Imprime solo las hojas activas
@’a’ginas: = :
Cerrar
||=D-|=|:| Intercaladas . @
123 123 123
Office Tab D Orientacién vertical - @
Cuenta [I A4(82x11,7 pulg, 210x 29..
21emx 297 em
Opcianes @ Margenes normales
lzquierda: 1,78 cm  Derech...
O Sin escalado
[0 Imprimir hojas en tamario real

Configurar pagina

1.Imprimir
Mandaras a imprimir el documento al hacer clic en Imprimir.

2.Copias
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Tienes la opcion de modificar las copias del documento que desees
imprimir.

3.Imprimir hojas activas

Se abrird un menu en el cual podrés seleccionar imprimir la hoja activa
en la cual estés trabajando, todo el libro o ciertas hojas de célculo.

4 Intercalado

Permite el orden en el cual quieras imprimir las paginas del documento,
seleccionando la opcion Sin Intercalado se imprimira primero la
primera hoja de calculo cuantas copias hayas ajustado.

5.0Orientacion

Permite que elijas como quieres imprimir el documento de modo
horizontal o vertical.

6.Tamano de la hoja

Puedes cambiar el tamafo del documento/hoja de célculo que quieras
imprimir.

7.Margen de la hoja
Puedes cambiar el tamafo del margen de la hoja del documento.
8.Escala de la hoja

Te permite ajustar el tamafio de la tabla de la hoja de célculo que
vayas a imprimir.

Ajustar la impresion

3.2.3. Escalar Contenido

1. Clic en la pestafia Archivo.

2. En el menu Backstage hacer clic en Imprimir

3. En configuraciones se encuentran los distintos ajustes donde se
puede hacer clic en sin escalado.

4. Se desplegara un menu con multiples opciones, clic en Ajustar hoja
en una pagina.
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5. Como se desee escalar la hoja de célculo se ajustara la misma.

©

Informacion
Nuevo

Abrir

Guardar
Guardar como
Imprirmir
Compartir
Exportar
Publicar

Cerrar

Office Tab

Cuenta

Opciones

Imprimir

Copias:

=

Imprimir

Impresora
EPSOM L3110 Series

-
‘% Sin conexién

Propiedades de impresora

Configuracion

Imprimir hojas activas
-

Imprime solo las hojas activas

-l

Paginas: | :| a | -

Intercaladas

123 123 123 =

I
Orientacién vertical -

|:| A4 (8,2x11,7 pulg; 210x 29...
21emx 297 cm

E Margenes normales
-
lzquierda: 1,78 cm  Derech...

DD Sin escalado J%

D Imprimir hojas en tamafio n
100

% | Ajustar hoja en Una pagina
»[¢ | Reducela copia impresa para que se
ajuste a una pagina

Ajustar todas las columnas en una pagina
Reduce la copia impresa para que tenga
una pagina de ancho

[ |: Reduce la copia impresa para tenga una

*j Ajustar todas las filas en una pagina
¥ pagina de alto

Personalizar opciones de escala...
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3.3. Herramienta: ;Qué desea hacer?

Esta herramienta basicamente es una “barra de busqueda” en la cual
te ayudara a encontrar cualquiera otra herramienta u opciéon en Excel,
también se puede utilizar en los distintos programas que ofrece Office.
Pasos a seguir:

En la ventana Principal, clic en la herramienta ;Qué desea hacer?
Escribir la accion que se desea llevar a cabo.

En el menu que se desplegara se podra ver las distintas tareas en las
cuales tendras que seleccionar, también habra un submenu en las
tareas para que puedas tener una busqueda mas especifica.

-3

=
=
a
Lt
@
o

3.3.1. Tipos de Datos

Uno de los puntos fundamentales a la hora de trabajar con Excel
y el mas ignorado también es el de los tipos de datos que Excel
reconoce, es de suma importancia tener claro como Excel interpreta
los diferentes datos con los que se va a trabajar ya que eso evitara
los errores al momento de estructurar formulas o funciones con esos
datos, asi como también el aplicarles formatos. Entre los principales
tipos de Datos se puede mencionar:

http://bit.ly/2ScJSNR
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Los operadores en Excel

Excel acepta diferents tipes de datos y loz traks de Ferma diferents 3 cada une de elles,
Depende del valor que ¢ ingresen, Excel aplica el formate adecuade [general, %, mimere, etc)

1. Texto

Datos de tipo descriptiro, nombres, cueatas, ctc. Informacion en general

Adiniade | zqulerda Fernande 000010,
Cantidad 105-000-001

i
] Combinge =
& S TN Uninersided Metropolitana

{2. Nameros

Los datos mis importantes, pueden bemer varios formatos, si estdm incorrectos Excel mo podrid hacer cilculos o serdm err!

Aaliniade Derecha 10 $500.00 _ Geraral |
.y -4 4,450,000 Mot 5 - oo 2 371 |

15,4 5,400.00 — |

1000500 33,000,339 i

H

1

H .
| Il
3. Fechas i

Excel las trata igual que los mimeros, s¢ alineam 3 la derecha, deben camplir ¢l formato correcto para realizar operacione:

La operacion matemitica que z¢ puede hacer com las Fechas es de:

MM3ann

Bi2iziz0

jueves, B de Febrero de 2020
4, Formulas

Operaciones matemiticas, atilizando los difereates operadores, que pueden ser con nimeros[constantes] o celdas[rariab

Zimpre precedido del simbole igual = y siguiendo las reglas matemiticas.

=5+10
=D35M2%
=D36+035

5. Funciones

Se preciden del = y bisicamente son Formulas predefinidas que permiten bacer cilculos, igual que las Frmulas, de forma

eficiente y compacta.

=HombFun[parimetrol;parimetro2;_]

\'ﬁLEDDRES LOE DOE PUNTODS - cream wea referencia a am
30 rango de celdas
H El PUNTD ¥ COMA ; stpara los ralores individwales, referencias

55 ==L A[DN5:017) de celda y rangos de celdas en los pardstesiz. Si bay mis de wn
parimetro, debe separar cada parimetrs por us pusto y coms ;

,_______

3.3.2. Texto o Alfanuméricos

Son todos aquellos datos que no tienen valor numérico para Excel y
tan solo se utilizan como etiquetas o texto, es decir que no se podra
hacer calculos matematicos con estos datos. Cuando se agrega un
datos y Excel lo reconoce como alfanumérico o texto automaticamente
se alineard al lado izquierdo de la celda, como en los ejemplos que se
puede ver a continuacion:
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Alineado

lzquierda Fernando 100.00.10.01
\ Cantidad 105-000-001

Universidad Metropolitana

Incluso los numeros muchas veces se pueden utilizar como
referencia como el caso de un ndmero de una cuenta contable, de un
comprobante o factura, etc. Todo dato que Excel reconoce como un
dato alfanumérico se alineara automaticamente al lado izquierdo de
la celda.

3.3.3. Numeros

Los datos del tipo nimero son los valores numéricos ya sean positivos
0 negativos, enteros o decimales, estos podran ser utilizados en
cualquier férmula o funciéon que requiera un calculo. Se aconseja
preparar las celdas o rango de celdas en donde se va a introducir
los numeros ya con el formato adecuado para evitar asi errores al
momento de ingresarlo o leerles.

General o
g 0,00
$ - 9% o0 G oS0

Mimero M=

Los datos reconocidos como numeros por Excel se alinearan a la
derecha de la celda de forma automatica, si se ingresa un numero con
un error, usar incorrectamente los separadores de miles o decimales,
etc. estos se colocaran al lado izquierdo de la celda, como o hace
con el tipo de datos Texto o Alfanumérico.

En el ejemplo se puede apreciar numeros correctos alineados a la
derechay también se puede ver numeros ingresados incorrectamente
que se han alineado a la izquierda de la celda.
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10 Umeros correctos $500.00

4 4.450,00

15,4 NUmeros incorrectos | 5,400.00

10.005,00 133.000.99
3.3.4. Fechas

Otro tipo de datos que manera Excel son las Fechas, las cuales son
reconocidas por Excel como numeros de manera interna, pero al
usuario se lo muestra en formato de Fecha.

El primer dia del calendario de Excel es el 1/Ene/1900, si se escribe
este valor en una celda y se cambia su formato a nimero se puede
observar que se cambia por el niumero 1, es por cuanto esa es la
primera fecha del calendario de Excel.

La fecha actual, por ejemplo, 6/2/2020 es el numero 43.867, cada dia
incrementa un numero, por esta razén es muy facil para Excel saber el
tipo que hay entre una fecha y otro, incrementar o disminuir dias a una
fecha porque Unicamente lo que Excel esta haciendo de forma interna
es restar o sumar cantidades, que al convertirlas en formato fecha se
puede observar el resultado.

1/1/1900

43.867,00

jueves, 6 de febrero de 2020

3.4. Formulas y Funciones

Las férmulas comienzan con el simbolo = (igual) y es la cualidad
mas importante que tiene Excel al ser una calculadora en potencia,
ya que permite realizar toda clase de operaciones matematicas y de
comparacion, siguiendo y respetando las mismas reglas matematicas
que se aplicasen con papel y lapiz; las reglas son matematicas, no de
Excel.
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Gracias a esta pestafia llamada Formulas se facilita la creacion y
manejo de las cifras ya que el principal uso de Excel es el uso de cifras
y férmulas en sus documentos. En esta pestafia encontraras multiples
herramientas que te seran Utiles al momento de realizar operaciones
matematicas y demas. Toda funciéon comienza con el simbolo igual =

evisar
uemy Vatemdtiasy  Mis  Adninstrador
cia~ trgonométicas - furcionss~  denombr

Herramientas como: Financieras, Loégicas, Texto, Mateméticas y
Trigonométricas. Y al hacer clic en alguna herramienta se mostrara un
menu con distintas funciones.

Para poder crear las férmulas se van a utilizar operadores matematicos
y otros operadores de comparacion como los que se muestran a
continuacion.

Operadores matematicos y otros
Operadores matematicos
Operador .
Nombre Lo que hace Ejemplo
% Porcentaje Divide entre 100 el valor 5%
que le precede
A Exponencia- | Eleva un nimero a la po- OAF
cion tencia especificada
/ Division Divide un valor por otro | 155/3
N Muttiplicacion Multiplica un valor por AD*BD
otro
+ Signo mas Suma un valor a otro 33+478
- Signo menos | Resta un valor a otro 33-G2
Otros operadores
Operador | Nombre Lo que hace Ejemplo
= Igual Igual a =B1*2
> Mayor que Mayor que =SI(B1>B2;100;200)
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< Menor que Menor que =SI(B1<B2;100;200)
>= g/lljagor o igual Mayor o igual que =SI(B1>=B2;100;200)
<= g/'fgor 0 19ual | \1enor o igual que —SI(B1<=B2:100:200)
<> Distinto que Distinto que =SI(B1<>B2;100;200)
Dos puntos ('\j";srca un rango de cel- | _proMEDIOAL:A1S)
Combina varios rangos o | _ e~
Punto y coma separa parémetros =SUMA(A1:A5;C1:D5)
& Ampersand Concatena (une) dos va- :EI Interes del “&B4&
lores %
|

http:/bit.ly/2Hc4XBX

Los cuales se pueden aplicar como en los ejemplos que se detallan a
continuacion:

Orden de prelacion de los operadores
Operador | Orden de prelacion | Ejemplo Resultado
% 1° =5+8% 5,08
A 2° =5+3/"2 14
/ 3 =5+6/2*2 11
* 4° =5+6"2+3 20
+ - 5° =5*8+4/2-7 35
Cambiando el orden de prelacion con paréntesis
Ejemplo Resultado
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=(5+8)% 0,13
=(5+3)A2 64
=5+6/(2*2) 6,5
=(5+6)"(2+3) 55
=(5"8+4)/2-7 15

3.4.1. Funciones

Las funciones son férmulas predefinidas que se pueden utilizar cuando
se desea realizar un célculo y el utilizar férmulas se vuelve demasiado
complejo o insuficiente. La sintaxis de las funciones es:

=Nombre Funcioén (parametrot; [parametro?2]...)

http:/bit.ly/2Sq3YmE

Los parametros de la funcién son los datos o valores que se
proporcionan a la funcién para que esta pueda realizar el calculo u
operacion para el cual esta definida. Hay funciones que no tienen
parametros, hay funciones que tienen uno 0 mas parametros
obligatorios y/u opcionales, Excel muestra los parametros opcionales
entre corchetes [ ]. Los parametros de una funcién se separan con el
punto y coma;

3.4.2. Insertar una Funcion

En esta herramienta al hacer activarla se abrira un panel donde se
puede seleccionar la funcion que se desee y se muestra un asistente
que paso a paso explica los parametros necesarios para aplicar la
funcion.
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Insertar funcion ? *

Buscar una funcidn:

Escriba una breve descripci:’:{n de lo gque desea hacery, a E

continuacion, haga clicen |

O seleccionar una categoria: | Usadas recientemente ~

Seleccionar una funcidon:

T -~

SLIMA
RESIDUC
FROMEDIO
TEXTO

HIPERVINCULO hd
SUMA(ndamero1;nimero2;...)
Suma todos los nimeros en un rango de celdas.

Ayuda sobre esta funcidn Aceptar Cancelar

3.4.3. Nombres Definidos

Hallaras multiples opciones como Administrador de nombres, Asignar
nombre y Crear desde la seleccion. Podras crear, buscar y usar los
nombres en la hoja de calculo que estés usando. Definir nombres
permite asignar nombres a celdas o rangos de celdas, 10 cual sirve
para hacer referencia a dichos nombres de una manera mas simple
de como se lo hace a las direcciones de celdas.

Por ejemplo, se puede asignar el nombre a la celda A1 como COSTO
y se podria realizar la siguiente operacion: =costo * 12% en lugar de
=A1*12%.

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Office Tab

Ao E E BOERE 8 @ =B

Insertar  Autosuma Recientes Financieras Légicas Texto Fechay Bisqueday Matematicas y Mas
funcién - - - - ~  horav referencia~ trigonométricas - funciones -

Q ;0ué desea hacer?

— =] Asignar nombre  ~

—

Administrador
de nombres

fx Utilizar en la férmula

[ Crear desde la seleccién

Biblioteca de funciones Mombres definidos

3.4.4. Auditoria de formulas

Esta opcidn permite revisar errores en las férmulas o funciones, asi
como visualizar las formulas de toda la hoja activa. Se encuentra en el
menu Formulas en la parte derecha.
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http://bit.ly/3bp08D9

Revisar celdas dependientes y precedentes, errores

RASTREAR PRECEDENTES

Mostrar en una celda con férmula de donde toma los datos

% DESCUENTO | = 10%|

CLIENTES COMPR}; DESCUENTO TOTAL
Cliente 1 S A 60,00 540,00

$
Cliente 2 $ 500,00 % 50,00 $ 450,00
Cliente 3 $ 700,00 $ 70,00 $ 630,00
Cliente 4 $ 650,00 $ 6500 $ 585,00
TOTALVENTA $ 2.205,00

RASTREAR DEPENDIENTES

Muestra en una celda si una formula depende de su valor

% DESCUENTO | 5%

CLENTES ~ COMPRA  DESCUENTO _ TOTAL
Cliente 1 S 600,00 $ 30,005y 570,00
Cliente 2 S 500,00 3 2500 §| 47500
Cliente 3 S 700,00 3 3500 §| 665,00
Cliente 4 S 650,00 S 3250 §| 617,50

TOTALVENTA $ ' 2327,50

3.4.5. Ventana de Inspeccion

Con esta funcién se podré estar pendiente y actualizado de los
valores de las celdas en las cuales realices cambios, dichos valores
se mantendran separadas de la hoja de calculo actual.
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3.4.6. Opciones para el calculo

Podras insertar formulas de manera manual o automatica con esta
funcion.

3.4.7. Tipos de funciones

Visto anteriormente en la pestafia Férmulas, también encontramos en
grupo multiples funciones las cuales te ayudaran con tus calculos.

+ AUTOSUMA: Acceso a varias funciones como Suma, Promedio, Maximo
y Minimo, y demas.

+ USADO RECIENTEMENTE: Acceso a las funciones que hayas utilizado
recientemente.

+ FINANCIERAS: Acceso a funciones especializadas en operaciones
financieras y contables.

« LOGICAS: Acceso a funciones que te permitiran revisar los argumentos
de los valores de la tabla en la cual estés trabajando en tu hoja de célculo.

+ TEXTO: Acceso a funciones que te facilitaran el trabajo con el uso de
texto en una tabla, asi el sistema podréa tomarlo en cuenta al momento de
crear formulas o utilizar otras funciones.

« FECHAY HORA: Acceso a funcion que te ayudara a trabajar con datos
de fecha y horas en la tabla en la cual estés trabajando.

- BUSQUEDA Y REFERENCIA: Acceso a multiples funciones como
ELEGIR que te permitira elegir un valor de una lista de valores a partir de
un numero de indice.

- MATEMATICAS Y TRIGONOMETRICAS: Acceso a funciones para poder
crear argumentos numéricos como poder redondear una cantidad.

«  MAS FUNCIONES: Acceso a multiples funciones bajo las categorfas de
Estadisticas, Ingenieria, Cubo, Informacion, Compatibilidad y Web.

E @ E

weday Matemiticasy  Més

=< derembies
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Funciones matematicas basicas

* SUMA: Se puede realizar suma de varias celdas. Se puede realizar la
suma de celdas separadas o indicar un intervalo de celdas a sumar. Por
ejemplo, =SUMA (A10; B5; C10; E10) realizara el sumatorio de esas cuatro
celdas, mientras que =SUMA (A2:A20) calcularéa la suma de los valores de
todas las celdas desde A5 hasta A15.

» RESTA: En este caso, lo que tenemos que hacer para restar el valor de
dos 0 més celdas es introducir el simbolo igual seguido de las celdas
separadas por el simbolo menos. Ejemplo, =A5-A4.

«  MULTIPLICACION: Al igual que con la resta, si se desea multiplicar el
valor de varias celdas, lo Unico que se tiene que hacer es escribir el
simbolo = y a continuacion, indicar las celdas separadas del simbolo *,
que representa la multiplicaciéon en Excel.

+ DIVISION: Para dividir los valores de dos celdas, lo Unico que se debe
hacer es escribir = seguido del dividendo, el simbolo /, la celda del divisor
y pulsar ENTER.

+ MEDIA: Otra de las férmulas de Excel mas bésicas y Utiles es la que permite
calcular la media aritmética. En este caso la sintaxis es; =PROMEDIO
(A1:A10) o bien =PROMEDIO (A5; B5; C5).

+ MAYOR: También es posible saber cudl es el valor maximo en un rango
de celdas con la funcion MAX. Su sintaxis es: =MAX (A1; B10; E5) o bien
aplicando un rango =MAX (A5:A10).

+ MENOR: Es igual que la funcion MAYOR, pero el nombre de la funcion es
MIN. Su sintaxis es: =MIN (A1; B2; C5; D8; F2) o bien aplicando un rango
=MIN (A5:A10).

+  PAR: Comprobar si un nimero o valor de una celda es par o impar resulta
también muy sencillo con la funcién =ES.PAR(A5) que nos devolvera
VERDADERO o FALSO como resultado.

* IMPAR: De la misma manera se puede usar la funcion =ES.IMPAR(A5).

Ejercicio Practico: A continuacion, hay un enlace al canal de Youtube
con un ejemplo que abarca los temas visto hasta ahora, se sugiere
acceder al mismo y realizarlo para poner en préctica lo aprendido.
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http://bit.ly/2SAnBZx

Formulas con operadores logicos

Excel también es posibilita crear férmulas con operadores logico
para saber si el valor de una celda es mayor que, menor que, igual o
diferente de un valor determinado o el valor de otra celda. También es
posible utilizar la combinacion de dos operadores logicos, es decir:
mayor o igual y menor o igual u otros como Si, Y 'y O.

Estos operadores se pueden utilizar dentro de las funciones logicas
0 como comparadores directos, los cuales devuelven como resultado
VERDADERO o FALSO.

+ MAYOR QUE: Si se desea saber si el valor de una celda es mayor que el
de otra, la sintaxis a utilizar es: =A1>Ab5. El resultado sera VERDADERO
o FALSO.

+ MAYOR o IGUAL: De la misma manera el operador mayor o igual:
=A1>=A5.

+ MENOR QUE: En este caso el operador sera menor: =A1<Ab5.

« MENOR O IGUAL: O también menor o igual de la siguiente manera:
=A1<=Ab.

» IGUAL A: Para comprobar si los valores de dos celdas son iguales seria:
=A1=Ab.

« DIFERENTE DE: Mientras que si se desea saber si son distintos: A1<>A5.

La funcion Sl

SI: la funcién Sl realiza una comprobacion de tipo verdadero o falso
para poder establecer un valor en funcion del resultado. Por ejemplo,
=Sl(Valor1>Valor2; Valor si V; Valor si F).
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n
http://bit.ly/2HakRwx

A B C D E F G
2 SINTAXIS DE LA FUNCION
3
4 Acciodn sies verdad
5 |
6 v
7 =SI(B5>5000;"Meta Lograda";"Meta no cumplida")
8 e »
. |
10 Prueba logica Accion si es falso
11
12
e
14 25/12/2017
15 Nimeros F15>5 7
16 Celdas F16 <=G16 5 8
17 Texto F17<>G17 Juca Maldonado
18 Formulas F18 >G18 F16*14% 100
19 Funciones F19>=g19 ANO(F14)  ARO(HOY())
20
:
22
23 Numeros 5
24 Valor de Celda G15
25 Texto "ES MAYOR"
26 Formulas G15*14%
27 Funciones CONTARA(G15:G20)

Y: Permite unir dos 0 mas pruebas logicas para devolver un resultado
de verdadero o falso, ambos resultados deben ser verdaderos o
ambos deben ser falsos. Ejemplo: =Y (valorlégico1; valorlégico?2)

O: Similar que la funcién Y, pero en el resultado puede variar, porque
solo basta que uno de los valores l6gicos sea verdadero, el resultado
sera Verdadero.
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Funciones basicas con fecha y hora

Uno de los puntos fuertes de Excel es su facilidad de hacer célculo
con las fechas y horas, entre las fechas mas importantes se presenta:

-I:.-:_

http://bit.ly/2HbMZPO

+ AHORA: Para asignar el valor de una celda con la fecha y hora actual del
sistema basta indicar =AHORA ().

+ HOY: =HOY () muestra la fecha actual del sistema.

+ DIA: La funcion =DIA(A5) devuelve el dia de la fecha que contiene la
casilla A5 en formato de numero.

+ MES: La funcion =MES(A5) devuelve el mes de la fecha que contiene la
casilla A5 en formato de numero.

« ANO: La funcién =ANO(A5) devuelve el afo de la fecha que contiene la
casilla A5 en formato de numero.

+ HORA: La funcion =HORA(A5) devuelve la hora de la fecha que contiene
la casilla A5, en formato numero.

*+ MINUTO: La funcion =MINUTO(A5) devuelve los minutos de la una hora
que contiene la casilla A5, en formato de numero.

+ SEGUNDO: La funcion =SEGUNDO(A5) devuelve los segundos de la
fecha que contiene la casilla A5, en formato de ndmero

+ DIAS.LAB: =DIAS.LAB (A7; B7) devuelve el numero de dias laborables
entre las fechas de las celdas A5y B5.
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Bl FUNCIONES DE FECHA

2

3

4 |Calcula los dias laborables entre dos fechas
5 .|

6 |FECHA INI. FECHA. FIN

7 4/7/2016_ 15/7/2016 10
8 | 5/7/2016 19/7/2016 11
g 4/7/2016 29/7/2016 20

+ DIA.LAB: =DIA.LAB (A7:B7) devuelve una fecha final a partir de una fecha
inicial y una cantidad n de dias laborables.

A B C

Bl FUNCIONES DE FECHA

2

3

4 |Calcula una fecha final a partir de una fecha inicial
5 |y ndias !

6 |FECHAINIL. DIAS

7| 4/7/2016 10 18/7/2016
8 | 5/7/2016 11 20/7/2016
9 | 4/7/2016 20 1/8/2016

« SIFECHA: Devuelve el tiempo exacto entre dos fechas, segun el parametro
que se proporcione

=SIFECHA(Fec.Ini;Fec.Fin;Tipolntervalo)

Fec.Ini.: Fecha de inicio, la mas antigua
Fec.Fin.: Fecha Final, la mas reciente
Tipo Intervalor: "Y" para calcular el nimero de afios completos
"M" para calcular el nimero de meses completos
"D" para calcular el nimero de dias completos
"YM" calcula los meses sobrantes, que no estan en los afios completos
"MD" calcula los dias sobrantes, que no estdn en los meses completos
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http://bit.ly/2upretk

Funciones de texto

FEC. INICIO  FEC. FINAL
14/7/2012 30/6/2016 Dias: 1447 |completos  |=SIFECHA(B19;C19;"d")
Meses: 47 |completos |=SIFECHA(B19;C19;"m")
Afios: 3|completos  |=SIFECHA(B19;C19;"y")

Calcular los afios exactos entre dos fechas, por ejemplo la edad de alguien

FECHA NACIMIENTO:| 22/9/2000 EDAD: / 19

[=siFECHA(D25;HOY();"Y") |

Calcular los dias, mese y afios transcurridos entre dos fechas

FECHA NACIMIENTO:| 22/9/2000 ANOS: 19 =SIFECHA(D3L;HOY();"Y")
MESES: 4 =SIFECHA(D31;HOY();"YM")
DIAS: 18 =SIFECHA(D31;HOY();"MD")

A continuacion, se menciona las funciones de texto mas importantes:

VALOR: Convierte una cadena de texto que contiene un numero y lo
devuelve en formato numérico.

TEXTO: Permite convertir un nimero a tipo texto con un formato de texto
especifico.

SUSTITUIR: Permite reemplazar uno o varios caracteres de una cadena
de texto. =SUSTITUIR (A1; TextoOriginal;TextoNuevo). =SUSTITUIR (B2;”

W, on

;”-"), sustituye en la celda B2 los espacios en blanco por guiones.

CONCATENAR: Permite unir textos de diferentes celdas en otra celda,

=CONCATENAR (A1; A2; A3). También se puede hacer con el operador
& (ampersand).
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El ampersand (&) para concatenar

Podemos usar el concatenador & (ampersand) para concatenar o unir el contenido de dos celdas
o con otros valores

Herramientas Informaticas Resultado =ES&""&F8
Concatener numeros y texto 24 Horas 24Horas &

Concatenar férmulas y texto 38 $ 25,00 $200 TOTAL A PAGAR
*

="§"&ES*FS & " TOTAL A PAGAR"

http://bit.ly/2SzSTzs

+ DERECHA: Permite extraer de una celda con texto un numero determinado
de caracteres empezando por la derecha. Por ejemplo, =DERECHA (A5;
Num. Caracteres), se ha extraido los diez caracteres de la derecha.

http://bit.ly/2uBtU79

DERECHA(texto,ncaracteres)

Extraer n caracteres empezando desde la derecha del texto

FUMCIONE DERECHA
593-0997222692 |0997222692
437-0984456578 |0984456578
123-5454651234 |5454651234
593-0434565456 | 0434565456
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IZQUIERDA: igual que la funcion DERECHA, pero empezando a contar
los caracteres desde el extremo izquierdo. =IZQUIERDA (A5; Num.
Caracteres)

IZQUIERDA(texto,ncaracteres)

Extraer n caracteres empezando desde la izquierda del texto

FUNCION IZQUIERDA
593-0997222692 |393
A437-0984456578 |437
123-5454651234 (123
593-0494565456 |593

EXTRAE: Extrae una cantidad n de caracteres a partir de una
posicion inicial y una cantidad especificada. Ejemplo: =EXTRAE (A5;
Poslnicial;NumCaracteres).

EXTRAE(texto,posicion,ncaracteres)

Extrae n caracteres a partir de una posicidn especifica en un texto

FUNCION EXTRAE
PLACA ABC-015 |ABC
PLACA CBD-067 |CBD
PLACA ABB-999 |ABB
PLACA QCP-299 |OCP

LARGO: Nos devuelve la cantidad de caracteres que tiene una celda,
tomando en cuenta incluso espacios en blanco al inicio o final de la celda.
=LARGO(A5)

Si necesitamos contar los caracteres que hay en el texto de una celda, podemos utilizar la

funcién LARGO. Tenemos que tener en cuenta que los espacios Si cuentan. También veremos

una version de este truco para que los espacios NO cuenten.

|Fernando]uca I\._Ialdonado v 23 Los espacios cuentan
4

Fernando Juca Maldonado pd 21, Los espacios no cuentan

e ™

~
R PR
—LARGOICS2] =LARGO(SUSTITUIR(C53;" ";™"})

ENCONTRAR: Busca un caracter determinado en una cadena de texto,
=ENCONTRAR (caréacter; C37)

86

Ofimdtica para las ciencias econémicas y empresariales




ENCONTRAR(texto a buscar;celda)

Devuelve la posicidn en donde estd ubicado el cardcter a buscar

FUMNCIOME DERECHA

393-0997222692
437098-4456578
12-35454651234
593-0494565456

[l ] ) s

Combinando varias de estas funciones se pueden hacer cosas
bésicas e interesantes como separar en dos columnas los nombres y
apellidos que se encuentren en una sola celda, como el ejemplo de la
Figura siguiente:

Separar el nombre en una celda. Veamos dos formas de hacer esto: una de ellas es mediante
las funciones IZQUIERDA y ENCONTRAR

=IZOUIERDA{CAE; ENCONTRAR[" ";C46)-1)

Axel Juca Axel Juca
-~ =DERECHA(C45;LARGO(C46)-ENCONTRAR(" ";C46))

« MAYUSC:. Convierte una cadena de texto a letras mayusculas
=MAYUSCULAS(A5).

FUNCION MAYUSCULAS(texto)
Juca Maldonado, Fernando =MAYUSC{BS)
Abril Siguenza, Tania ABRILSIGUENZA, TANIA

* MINUSC: Lo mismo, pero en minusculas =MINUSCULAS(A5)

FUNCION MINUSCULAS [texto)
Juca Maldonado, Fernando  =MINUSC(ES)
Abril Siguenza, Tania abril siguenza, tania

+ ESPACIOS: Esta funcion elimina los espacios que pueda haber al principio
y final de una celda. =ESPACIOS(A5)
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ESPACIOS(texto)

Quita los espacios sobrantes o demés de una celda

FUMNCIOMNES ESPACIOS

Fernando Juca M. Fernando Juca M.
Axel Juca Abril Axel Juca Abril

Tania Abril 5. Tania abril 5.
Micolas Juca A Micolas Juca A,

Funciones Estadisticas

+ CONTAR: Cuenta las celdas que contienen datos numéricos en un rango
de celdas. Cabe recordar que para Excel tanto las fechas como las horas
también son numeros. Ej.. =CONTAR (D8:D13)

http://bit.ly/390DTey

CONTAR(rango_celdas)
Cuenta celdas gue contengan datos numéricos

5 Solo contard celdas con
3,7 nimeros, celdas en blanco,
9/2/2020 con texto o incluso con errores
texto no se toman en cuenta
100
#DIV/0!
4

+ CONTARA: Cuenta las celdas que tengan datos de cualquier tipo, incluido
errores.
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CONTARA(rango_celdas)
Cuenta las celdas que no estén vacias, pueden ser nimeros, texto o inlcuso con errores

5 Contard celdas con niimeros,

3,7 con texto, o que contengan

errores; solo celdas en blanco

texto no se toman en cuenta

#iDIV/0!

5

« CONTAR.BLANCO: Esta funcién cuenta solo las celdas vacias en un
rango. Ej.

CONTARA.BLANCO(rango_celdas)
Cuenta celdas que esten en blanco

5
3,7
Cuenta solo las celdas que
esten en blanco
4

+ CONTAR.SI: cuenta celdas que cumplan una condicién determina, es
decir que se puede contar solo las celdas que se desee.

CONTAR.SI(rango;criterio)

Cuenta celdas que cumplan una condicién. rango: Celdas en donde se hace la comparacién
Criterio: El valor usado para la comparacion
ARTICULO BODEGA  INSPECCIOMN CATEGORIA VALOR
Articulo 1 Principal Sl Embutidos S 1,75
Articulo 2 Sucursal NO Embutidos S 2,75
Articulo 3 Principal sl Lacteos S 1,50
Articulo 4 Principal Sl Lacteos S 2,00
Articulo 5 Principal NO Embutidos S 2,25

CRITERIO  CONTAR.SI
TEXTO PRINCIPAL 4 =CONTAR.SI{D45:F49;D52)
VALOR <>2 4 =CONTAR.SI(G45:G49;D53)
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3.5. La herramienta analisis de datos para estadistica basica

Si se desea realizar célculos basicos o complejos de analisis
estadistico, ademéas de las funciones que ya Excel cuenta para este
caso, se puede utilizar una herramienta que Excel tiene pero que no
estd activa de manera predetermina, por lo cual antes de usarla se
debe activar.

Esta herramienta necesita que se le proporcionen los datos y
parametros necesarios para el analisis deseado y ella hara los calculos
de forma automatica.

Para activar dicha funciéon Se debe hacer lo siguiente:

Complementos ? X

Complementos disponibles:
Eura Currency Tools | Aceptar |
:| Herramientas para analisis
~ p
| Poweruser_Excel_Udf_Intellisensesd
Poweruser_Excel_Udfed -
- - Examinar...
[ solver =

Automatizacion...

Cancelar

Herramientas para analisis - VBA

Herramientas para analisis - VB4

Ir al menu Archivo y Opciones
2. Ira Complementos / Administrar, clic en el botén Ir...
3. Seleccionar la opcion Herramienta para analisis -VBA

En el ejemplo siguiente se hacen tres calculos basicos de estadistica
con los datos de ejemplo de un listado Pesos.
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s ) peso

150 Archivo / Opciones [ Complemento
160 Media 154,60 Herramienta para Analisis
165 Error tipico 415
155 Mediana 156,00
170 Moda 145,00 P 1. DATOS / ANALISIS DE DATOS
172 Desviacion estandar 16,07 / ESTADISTICA DESCRIPTIVA
145 Varianza de la muestra 258,11 /
150 Curtosis 1,53 -
156 Coeficiente de asimetria -0,87 2. DATOS / ANALISIS DE DATOS
135 Rango 65,00 " HISTOGRAMA
180 Minimo 115,00 /
165 Maximo 180,00 //
156 Suma 2.319,00 pd 3. DATOS / ANALISIS DE DATOS
115 Cuenta 15,00 / JERARQUIA PERCENTIL
// (en la otra hoja)
S
/s \\
ya u
i Clase Frecuencia . // Posicidn Peso Jerarguia __Porcentaje
115 1 x 12 180 1 100,00%
136,666667 1 7 172 2 92,80%
158,333333 7 ] 170 3 85,70%
.\4 mayor. B. 4 165 4 71,40%
o o o 13 165 4 71,40%
Histograma + 3 160 & 64,20%
10 156 7 50,00%
. B ‘_:J 14 156 7 50,00%
H i 5 155 5 42,80%
S £, ) [y 2 150 10 28,50%
=y — — 9 150 10 28,50%
115 136 666 6667 158,3333333 ¥ mayor... 1 145 12 14,20%
Clase 8 145 12 14,20%
. 11 135 14 7,10%
N " rrewacE d 15 115 15 0,00%

3.5.1. Célculo de Fechas y Horas

Excel en su versatilidad permite realizar operaciones tanto como
fechas y horas. Aclarar que las Unicas operaciones que se pueden
hacer es de suma y resta, restar dos fechas o dos horas y obtener el
tiempo que hay entre ellos; y sumar o restar ya sea dias, meses 0 afios
para el caso de las fechas y sumar o restar asi mismo, horas, minutos
0 segundos en el caso de las horas.

Las fechas y las horas para Excel son numero, el primer dia del
calendario de Excel es el 01/Ene/1990 es decir, es el dia 1 en su
calendario, por tal razén es simple para Excel poder hacer sumas y
restas entre las fechas y las horas porque tan solo internamente son
operaciones entre numeros, Como se muestra en la Figura siguiente.
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2
3
4 1
5 | —
6
/Al 2. Calculos entre fechas
8
9 Fecha Inicial: 3/1/2020 Restar las fechas, siempre
— - lafecha mas reciente de la
10 |Fecha Final: 5/7/2020 ‘/,/" mds antigua
1 Dias: 184
12
5. tiempodereona
14
15 Fecha Inicial:  3/1/2020 Fecha Inicial:  3/1/2020
16 + Dias: 17 - Dias: 17
17 Fecha Posterior; 20/1/2020 Fecha Anterior: 17/12/2019

En el caso de las horas estas van desde el O y el 1, como se puede
ver en la Figura siguiente, que cada hora tiene su par como valor
numérico, si se desea hacer calculo entre las horas tan solo se debe
restar la hora mayor de la hora menor para obtener el tiempo que hay
entre las dos.

HORAS MINUTOS Y SEGUNDOS EN EXEL

Excel reconoce las horas en formato ndmerico (0 - 1), estas se presentan en el formato: hh:mm:ss

15:27:35
FORMATO HORA
0:00] 5:00] 10:00] 12:00] 16:00] 20:00] 24:00:00
0,00] 0,21] 0,42 0,50] 0,67] 0,83 1,00
FORMATO NUMERO

HORA | MINUTO | SEGUNDO

Excel permite trabajar con horas, minutos y segundos en el formato hh:mm:ss

m 15:27:35 HORA MINUTO SEGUNDO

r r r
15 27 35

=HORA(CB)  =MINUTO(CB) =SEGUNDO(C8)

Figura 2. Horas, minutos y segundos en Excel.
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Se debe tener en cuenta que cuando se suman horas y estas son
mas de 24Hrs. se debe hacer un cambio en el formato de las celdas a
[h]:mm caso contrario no daria el resultado correcto.

http://bit.ly/20GcmgN

Sumar horas y minutos

Tener en cuenta el formato correcto para la celda con el resultado de una suma de horas

HORA INICIAL HORA FINAL TIEMPO

8:00 16:00 8:00

7:55 16:15 8:20 Formato de todas las
-

8:15 15:45 7:30 i celdas es h:mm

8:00 15:50 7:50

8:10 16:00 7:50

TOTAL 39:30:00

El total inicialmente estd incorrecto, por causa del formato, el cual lo podemos cambiar
a los siguientes:

[h]:mm
d " dias "h" hrs "m" min"

Si ha esta cantidad de horas 39:30, como se ve el ejemplo, se desea
hacer un célculo de un pago de costo por hora se deberia hacer lo
siguiente, sacar la parte entera y la parte decimal y multiplicarlas
por 24, que es la cantidad de horas que tiene el dia y obtener asi el
resultado final correcto.
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Ejemplo de calcular el pago total por las horas acumuladas

TOTAL HORAS VALOR HORA
39:30:00 S 10,00
lero. Recordando que las horas van desde el 0 hasta el 1 representanto las 24hrs separamos
los enteres de los decimales con las funciones ENTERO y RESIDUQ
Dias completos Hras
1,00 0,65

2do. El primer valor son los dias completos y el segundo valor las horas restantes, eso
multiplicamos por el Valor de la Hora y por 24
Valor Dias Valor Hras  Valor Total
S 240,00 155,00 395,00

3.6. Estilos

Los estilos, al igual que en Word, son formatos predefinidos que
permiten ahorrar tiempo al aplicar de manera rapida ahorrando tiempo
al dejar de perder tiempo en que combinaciones de colores se debe
utilizar y concentrarse en la actividad que realmente es importante,
los datos. También es importante aclarar que no se debe abusar de
los colores ya que en los documentos de Excel los reportes y formatos
deben ser claros y concisos para que la visualizacion e interpretacion
de los mismos sea facil para el lector.

Bueno, malo y neutral
Mormal Bueno Incorrecto Meutral
Datos y modelo

|Célcu|o | | | celdavincul... |Entrada Motas

Texto de adv... Texto explica...

| Titulos y encabezados
| Encabez... Encabezadosa Titulo Titulo 2 Titulo 3 Total
| Estilos de celda temticos

20% - Enfasisl ~ 20% - Enfasis2  20% - Enfasis3  20% - Enfasis4  20% - Enfasis5  20% - Enfasis6
| 40% - Enfasisl  40% - Enfasis2  40% - Enfasis3  40% - Enfasis4  40% - Enfasis5 = 40% - Enfasis6
60% - Enfasisl  60% - Enfasis2  60% - Enfasis3  60% - Enfasis4  60% - Enfasis5  60% - Enfasis6

Formato de niimero

Millares Millares [0] Moneda Moneda [0] Porcentaje

VB Muevo estilo de celda...

1 E| LCombinar estilos...
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3.6.1. Formato Condicional

El formato condicional permite aplicar un formato a una celda o rango
de celdas que cumplan una condicién dada. El formato condicional
se puede aplicar y validar a celdas que contengan numeros, texto,
fechas, formulas o funciones, se puede aplicar como formato colores,
escalas de colores o incluso iconos, todo ello para tratar de resaltar
las celdas y llamar la atencion del lector al resaltar y diferenciar las
mismas.

El formato condicional se puede aplicar de diferentes maneras:

3.6.2. Resaltar celdas segun reglas

Esta opcion permite establecer el formato condicional de acuerdo a
valores mayores, menores, iguales, diferentes, etc. Se puede aplicar
con numeros, fechas y texto.

http://bit.ly/2SuJR7a

Resaltar celdas segun reglas con formato condicional

1. Es mayor que... / Es menor que...
2. Duplicar valores

| 4/11/2019 |100-ASADERO LA BRASA |$ 10255 10,50 2% |

| 2/1/2019 200 HAMBUERGUESAS VERDE y CA 150,00 § 165,00 10% Es mayor que... / Es menor que...
5/1/2019 |300-RESTAURANTE FIVEFOOD | $ 95,64 § 82,00 -14% |

| 1/2/2019 400-BAR TEQUILA B 18,00 $ 14,00 2%

| FECHA [CLENTE 2018 2019 % |

| 1/1/2019 |100-ASADERO LA BRASA s 2040 5 28,00 -5%

| 4/11/2019 |100-ASADEROLABRASA __ |$ 10255 10,50 2% |
4/1/2019 |200-HAMBUERGUESAS VERDE y CA $ 150,00 % 165,00 10% | Duplicar valores

| 5/1/2019 [300-RESTAURANTEFIVEFOOD |$ 9564/ 82,00 E
1/2/2019 |400-BAR TEQUILA [s 18005 14,00 2% |

3.6.3. Reglas superiores e inferiores

Esta opcion permite establecer formato condicional a valores méas
altos 0 mas bajos, que se encuentren por sobre la media o debajo de
ella, entre otras opciones.
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Reglas superiores e inferiores

[

http://bit.ly/2Ha6ylA

1. Resaltar superiores e inferiores

FECHA  |CLIENTE 2018 2019] %
_1/1/2019 |100-ASADERO LA BRASA S 2940(% 28,00 | -5%
4/11/2019 |100-ASADERO LA BRASA $ 10,25 $ 10,50 | 2%
4/1/2019 |200-HAMBUERGUESAS VERDE y CAl $ 150,00 % 165,00 | 10%
5/1/2019 |300-RESTAURANTE FIVE FOOD s 95,64 | $ 82,00 -14%
1/2/2019  |400-BAR TEQUILA B 18,00/ $ 14,00 22%
FECHA  |CLIENTE 2018 2019] %
1/1/2019 |100-ASADERO LA BRASA B 29,40 $ 28,00 5%
4/11/2019 |100-ASADERO LA BRASA 1$ 10,25 $ 1050 2%
4/1/2019 |200-HAMBUERGUESAS VERDE y CA| $ 150,00 | $ 165,00 | 10%
5/1/2019 |300-RESTAURANTE FIVE FOOD $ 95,64 | § 82,00 -14%
1/2/2019 |400-BAR TEQUILA $ 18,00 $ 14,00 | 22%

3.6.4. Barras de datos y escalas de color

Resaltar superiores e inferiores

El formato condicional también puede desplegar barras de datos o
escala de colores para resaltar las celdas segun el valor que estas

contengan.

http://bit.ly/37clrén
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Barras de datos y escalas de color

1. Barras de datos
2. Escalas de color

FECHA _ [CLIENTE [ 20138 2019 %
1/1/2019 [100-ASADERO LA BRASA B 29,40 1§ 28,00 5%
4/11/2019 [100-ASADERO LA BRASA Is 10,25 % 10,50 2%
4/1/2019 [200-HAMBUERGUESAS VERDEY CA[S 150,00 [§ 165,00 10% Barras de datos
5/1/2019 |300-RESTAURANTEFIVEFOOD |8 & 95648 82,00 -14%
1/2/2019 [400-BAR TEQUILA 3 18,008 14,00 22%
FECHA |CLIENTE [ 2018 2019 %

1/1/2019 |100-ASADERO LA BRASA
4/11/2019 |100-ASADERO LA BRASA

4/1/2019 |200-HAMBUERGUESAS VERDE y CA|
5/1/2019 |300-RESTAURANTE FIVE FOOD
1/2/2019 |400-BAR TEQUILA

Escalas de color

3.6.5. Conjuntos de iconos

También se puede aplicar como formato condicional aplicando
conjunto de iconos que permiten dar un toque personalizado y
profesional a los datos, como aplicar un Check List por ejemplo.

http://bit.ly/389FpkG

Conjuntos de iconos

1. Insercién rapida de semaforos de dos y 3 colores

2. Otros iconos

FECHA  |CLIENTE 2018 2019
1/1/2019 _|100-ASADERO LA BRASA $ 29,40 % 28,00
4/11/2019_|100-ASADERO LA BRASA $  1025[§ 10,50 ]
4/1/2019 |200-HAMBUERGUESAS VERDE y CA[ $ 150,00 | $ 165,00 Semaforos de dos colares
5/1/2019 |300-RESTAURANTE FIVE FOOD $ 95,64 | $ 82,00
1/2/2019 [400-BAR TEQUILA s 18,00 14,00
FECHA  |CLIENTE 2018 2019 OK
1/1/2019 |100-ASADERO LA BRASA S 29405 28,00 (<]
4/11/2019 |100-ASADERO LA BRASA S 10,255 10,50 )
4/1/2019 |200-HAMBUERGUESAS VERDE y CA[ § 150,00 | 5 165,00 (] Semiforos de tres colores
5/1/2019 |300-RESTAURANTE FIVE FOOD 5 95645 82,00
1/2/2019_|400-BAR TEQUILA s 18,00]§ 14,00 )
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3.6.6. Reglas avanzadas de formato condicional

Finalmente, se puede aplicar formatos condicionados a reglas
personalizadas, utilizando férmulas que permitan por ejemplo aplicar
colores a celdas que contengan cierto valor seleccionado de una lista

Reglas avanzadas de formato condicional

1. Insercion rapida de semaforos de dos y tres colores

2. Otros iconos
3. Personalizacion de tramos aplicables a los iconos

=]
=

FECHA CLIENTE 2018 2019
1/1/2013(100-ASADERQ LA BRASA $ 29,40 $ 28,00
4/11/2019(100-ASADERQ LA BRASA $ 10,25|$ 10,50
4/1/2019|200-HAMBUERGUESAS VERDE y CAL $ 150,00 $ 165,00
5/1/2015(300-RESTAURANTE FIVEFOOD___| § 95,645 82,00
1/2/2019]400-BAR TEQUILA S 18,00 $ 14,00

100-ASADERO LA BRASA 5
T60-ASADERO LA BRASA
100-ASADERD LA BRASA
200-HAMBUERGUESAS VERDE y CARBON [N
300- RESTAURANTE FIVE FOOD
400 BAR TEQUILA

|| e

3.7. Tablas o rangos de datos

El conjunto de celdas se convierte en un rango de datos, muchos
usuarios confunden esto con una Tabla de Datos, pero para Excel las
tablas de datos se interpretan de otra manera.

En el menu Inicio se encuentra la opcion de Tabla de Datos al aplicar
es disefio a un rango de datos se convierte en una TD la cual adquiere
ciertas particularidades que se explicaran a continuacion:

No es aplicar tan solo un formato

» Se aplica el botdn de filtros.

» Si se agrega una columna, esta automaticamente tiene el formato
de la tabla.

» Las celdas ya son tratadas como objetos independientes, ya no
con direcciones.

» Si crea una férmula, automaticamente se copiara en todas las filas
restantes.

» Siagrega una fila, esta toma automaticamente el formato de la tabla
y las féormulas.

» Se puede agregar una fila de totales automaticamente (Menu
Disefio).
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» Si se filtran los datos, automaticamente se muestra solo los célculos
de los valores visibles, si se aplico al final la fila de totales.

» Se puede dar un nombre a una tabla, para identificarla y utilizarla

en otros procesos.
» Se puede QUITAR LOS DUPLICADOS (Menu Disefio)

» Se puede volver a convertir la TABLA a RANGO DE DATOS

-

L -

-

5/6/2020 Xavier

Saltos Fabiola Machala

1.000,00

7/7/2020 Xavier

Aguilar Verdnica Huaquillas

1.200,00

1/6/2020 Patricio

Agila Maria Machala

900,00

30/7/2020 Fernando

Arias Teresa Pasaje

1.400,00

6/6/2020 Nicolas

CastroJoselyn Machala

800,00

24/7/2020 Fernando

Parraga Cinthya Machala

980,00

8/6/2020 Xavier

Maldonado Olge Machala

1.250,00

30/6/2020 Nicolas

Rojas Fabricio Machala

790,00

5/7/2020 Fernando

Arias Teresa Pasaje

> o |>» o |> |>» | |w >

R 7 S 7 S R S RV S E7 S BV S E7 S BV

1.200,00

3.7.1. Referencias Absolutas y Relativas

Cuando se utiliza la direccion de una celda en una férmula o funciéon
se lo hace a través de referenciar |la direccion de esa celda, es decir
utilizar su direccion o posicion en la hoja de calculo. Existen dos

maneras de hacer esta referenciacion de las celdas:

REFERENCIAS RELATIVAS
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http://bit.ly/2vmEtes

3.7.2. Referencias Relativas

Lareferenciacion relativa es la que normalmente se utiliza, esto permite
que cuando se tiene una férmula al copiarla en las filas continuas las
direcciones se cambien 0 adecuen automaticamente.

REFERENCIAS RELATIVAS

Cambia de manera automatica las direccidnes de celdas cuando se copian

ARTICULO  PRECIO % IVA VALOR IVA
Articulol | $ 150,00 | 14%|=D9*EJ |
Articulo2  $ 170,00 14% $ 23,80
Articulo3  $ 200,00 14% $ 28,00
Articulo4 S 100,00 14% $ 14,00

3.7.3. Referencias Absolutas

Cuando un valor que se va a utilizar en una férmula de una lista o
tabla esta fuera de la misma, es mas que seguro que debera hacerse
un referenciacion absoluto a la misma, esto es para que cuando se
vaya a copiar la formula esta posicion no cambie. Para hacer una
referenciacion absoluta se debe utilizar el simbolo de ddlar $ antes de
la columna y antes de la fila, si se desea que ambas se mantengan
como posiciones absolutas.

En el ejemplo de la Figura se puede ver que el 14% se encuentra en
la celda D22 y se lo ha referenciado describiendo $D$22 para que
cuando se copie la posicion se mantenga fija y no varie, caso contrario
daria un error al momento de copiar.
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A B C D E F

19: REFERENCIAS ABSOLUTAS

20 Ladireccion de la celda se mantiene, sin importar a donde se la copie
21

2 1% IVA: | 14%|

23 ARTICULO  PRECIO  VALORIVA
24 Articulol |$ 150,00 |[=D24*3DS22 |
25 Articulo2 S 170,00 $ 23,80
26 Articulo3  $ 200,00 $ 28,00
27 Articulo4  $ 100,00 S 14,00

28

3.8. Gréficos

El ser humano reacciona, asimila y comprende mejor los graficos
que los datos numéricos o alfanuméricos. Los datos en Excel se
generan, es decir que son la representacion grafica de los datos que
se encuentran en un rango de celdas o tablas de la hoja de célculo.

Un gréfico puede ser una representacion cuantitativa (cantidades),
temporal (a lo largo de un periodo de tiempo) o correlacionar (la parte
de un todo), para lo cual se puede utilizar diferentes tipos de graficos,
lo cual dependera de que valores se tiene y que es lo que se quiere
dar a conocer.

El grafico de Columnas o barras es muy util cuando se quiere hacer
comparacion de cantidades y es indistinto, simplemente cambia la
orientacion de las barras.

VENTRAS TRIMESTRALES POR SUCURSAL

7.000,00
5.000,00
3.000,00 I I I I
1.000,00
ENE FEB MAR ABR

m NORTE mCENTRO m3UR

Los graficos de lineas, Utiles para representar los cambios en un
periodo de tiempo, tendencias.
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VENTAS ENTRE MESES

160

110 —

&0

Millares

10
EME FEB MAR

Los graficos de pastel, los mas utilizados para representar partes de
un todo, porcentajes.

VENTAS ANUALES

2015 2010

2014 2011

3.9. Validacion de datos

La integridad de los datos es importante, si los datos se han ingresado
de manera incorrecta esto puede provocar problemas al momento de
querer aplicar formulas o funciones utilizando dichos datos. Por lo
tanto, realizar la validacion de los mismos al momento de ingresarlos
es una importante alternativa a tener en cuenta.
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http://bit.ly/37i08jv

La validacion de los datos se puede hacer yendo al menu Datos /
Validacion de Datos, en donde al hacer clic se mostrara una ventana
con las diferentes opciones de validacion

Validacién de datos ? X

Configuracidn  Mensaje de entrada  Mensaje de error

Criterio de validacion

Permitir:

Cualquier valor Omitir blancos

Personalizada

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion I
Borrar todos Aceptar Cancelar

» Cualquier valor: Se puede ingresar cualquier valor a la celda, es la
opcion por defecto.

» NUmero entero: solo aceptara nimeros enteros.
» Decimales: para ingresar valores en decimales.

» Lista: esta opcidn presta mucha flexibilidad, ya que se puede crear
una lista desplegable con las opciones que se detallen, los ele-
mentos deben estar separados con punto y coma (;) o se puede
seleccionar la lista de un rango de datos o de una tabla de datos.

» Fecha: solo aceptara se ingresen fechas.
» Hora: solo acepta el formato de hora 24:00.
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» Longitud de texto: permite establecer cuantos caracteres se pue-
den ingresar.

» Personalizada: Puede establecer una férmula o funcién para con-
trolar que se puede ingresar, por ejemplo, se puede restringir que
en un rango de datos no se ingresen valores repetidos como es el
caso de un numero de cédula o cédigo de producto.

PERSONALIZADO
Escribir solo texto
En Una Celda En un rango de celdas
=ESTEXTO(BS) =ESTEXTO(ES:E13)

Escribir solo en maytsculas

EnUna Celda Enunrango de celdas
=IGUAL{B17;MAYUSC(B17}) =IGUAL{E17:E22;MAYUSC(E17:E22))

Solo Numeros

=ESNUMERO(BS)

NO REPETIR NUMERO
m Listada Personalizada

Aplicar la formular al rango
=CONTAR.SI(3C856:5C559;C58)=1

Ordenar y Filtrar Datos

Analizar datos y convertirlos en informacion es una de las opciones
que Excel permite gracias a herramientas como las de ordenar, filtrar
y tablas dindmicas entre otras.

Ordenar Datos

Un rango de datos o una tabla puede o debe ser ordenada por una
de las columnas que tenga informacion relevante que permitan que la
informacion a visualizar tome un sentido como, por ejemplo: la cédula,
apellido, departamento, ciudad.
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Para ordenar un rango de datos o una tabla es importante que esta
no tenga ni columnas o filas en blanco y recomendable, aunque no
indispensables titulos en las columnas.

Para ordenar basta con colocar el cursor en la columna por la cual
se desea ordenar y todos los datos se reordenaran tomando como
referencia la columna por la cual se ha ordenado.

g

zl Ordenar

Si se desea ordenar por mas de una columna, se deberé seleccionar
la otra opcidén de ordenar, la cual mostrard una ventana para poder
utilizar mas de una columna como criterio de ordenacion, ya sea texto,
fechas o numeros.

http://bit.ly/2UFgoKc

Ordenar ? X

2| Agregar nivel < Eliminar nivel E@ LCopiar nivel | Opciones... Mis datos tienen encabezados

Columna COrdenar segun Crden

Crdenar por Valores de celda ~ AaZ ~
FFECHA

CLIENTE
2011
2012

o
%o

Cancelar

Si la lista tiene encabezados en las columnas es debe marcar el
casillero “Mis datos tiene encabezados” caso contrario se lo deberia

desmarcar para que tome en cuenta todos los datos o sino ignoraria
la primera fila.
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ORDENAR DATOS

USANDO ORDENACION BASICA

FECHA |[VENDEDOR CLIENTE CIUDAD | ZONA | VENTAS
5/6/2016 Xavier Saltos Fabiola Machala A $ 1.000,00
7/7/2016  [Xavier Aguilar Veronica Huaquillas A $ 1.200,00
1/6/2016 Patricio Agila Maria Machala B $ 900,00
30/7/2016  |Fernando Arias Teresa Pasaje A $ 1.400,00
6/6/2016 Nicolas Castro Joselyn Machala A $ 800,00
24/7/2016  [Fernando Parraga Cinthya Machala B $980,00
8/6/2016  |Nicolas Maldonado Olger  [Machala A $ 1.250,00
30/6/2016  [Nicolas Rojas Fabricio Machala B $ 790,00

USANDO POR MAS DE UN CRITERIO

FECHA |[VENDEDOR CLIENTE CIUDAD | ZONA | VENTAS
5/6/2016 Xavier Saltos Fabiola Machala A $ 1.000,00
7/7/2016  [Xavier Aguilar Veronica Huaquillas A $ 1.200,00
1/6/2016  |Patricio Agila Marfa Machala B $900,00
30/7/2016  |Fernando Arias Teresa Pasaje A $ 1.400,00
6/6/2016  |Nicolas Castro Joselyn Machala A $ 800,00
24/7/2016 |Fernando Péarraga Cinthya Machala B $980,00
8/6/2016 Nicolas Maldonado Olger  [Machala A $ 1.250,00
30/6/2016  |Nicolas Rojas Fabricio Machala B $ 790,00

USANDO COLORES
FECHA |VENDEDOR |CLIENTE CIUDAD ZONA |VENTAS
5/6/2016  [Xavier Saltos Fabiola Machala A $ 1.000,00

Ofimdtica para las ciencias econémicas y empresariales

106




7/7/2016  [Xavier Aguilar Veronica Huaquillas A $ 1.200,00
1/6/2016  |Patricio Agila Maria Machala B $900,00
30/7/2016 |Fernando Arias Teresa Pasaje A $1.400,00
6/6/2016 Nicolas Castro Joselyn Machala A $ 800,00
24/7/2016  |Fernando Parraga Cinthya Machala B $980,00
8/6/2016 Nicolas Maldonado Olger  |[Machala A $1.250,00
30/6/2016  [Nicolas Rojas Fabricio Machala B $ 790,00
ORDENANDO TABLAS SIN ENCABEZADOS
5/6/2016  |Xavier Saltos Fabiola Machala A $1.000,00
7/7/2016  [Xavier Aguilar Veronica Huaquillas A $ 1.200,00
1/6/2016  |Patricio Agila Maria Machala B $900,00
30/7/2016 |Fernando Arias Teresa Pasaje A $1.400,00
6/6/2016 Nicolas Castro Joselyn Machala A $ 800,00
24/7/2016  |Fernando Parraga Cinthya Machala B $980,00
8/6/2016 Nicolas Maldonado Olger  |[Machala A $1.250,00
30/6/2016  [Nicolas Rojas Fabricio Machala B $ 790,00

Filtrar Datos

Si lo que se desea es mostrar solo una parte de los datos, entonces
la opcion que necesita es Filtrar, filtrar permitira utilizar una o mas
columnas como criterio de filtro ya sea una columna de texto, numero
o fechas, pudiendo de esta manera visualizar solo la informacion que
se necesita. Para esta opcidn si es necesario que el rango de datos o
la tabla cuente con una fila de encabezado al inicio de la misma.

http://bit.ly/37cNNyv
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FECHA | ~| VENDEDOI ~ CLIENTE |~ CIUDA[E ZONA ~| VENTAS ~ DESCUENTO

5/6/2016 X& £| OrdenardeAsZ A $ 1.000,00 $ 100,00
7/7/2016 X2 2| OrdenardeZa A ! B $ 1.200,00 S 120,00
1/6/2016 Pz Ordenar por color 3 B $ 900,00 5 90,00
30/7/2016 Fe A $ 1.400,00 $ 140,00
6/6/2016 Ni A $ 800,00 $ 80,00
24/7/2016 Fe 4 B $ 980,00 § 98,00
8/6/2016 Xz Filtros de texto » A $ 1.250,00 S 125,00
30/6/2016 Ni B $ 790,00 S 79,00
Buscar 2
$ 8.320,00

(Seleccionar todo)
Huaquillas

FILTRAR USAN |

FECHA ZONA VENTAS
5/6/2016 Xz A $ 1.000,00
7/7/2016 Xz A $ 1.200,00
1/6/2016 Pz B S 900,00
30/7/2016 Fe A $ 1.400,00
6/6/2016 Ni ACEFTAR Cancelar A $ 800,00
24/7/2016 Fe B $ 930,00

Cuando se aplica los filtros en el encabezado de las columnas se
muestra unos botones, los cuales permiten seleccionar las opciones
que estan disponibles para esa columna y aplicar asf el filtro.

En caso de columnas con numeros o fechas, existen opciones que
bridan la posibilidad de aplicar una gama muy amplia de alternativas.

Si luego se desea se puede quitar un filtro puntual de la columna o
borrar todos los filtros aplicados a los datos.

LLIENIE | 7| UIUUAL ~ LUNA | T | VENIAZ T | UESLUENIU
saltos Fabiol: 4] Ordenar de menor a mayor S 100,00
Aguilar Verdr 2l Ordenar de mayor a menor $ 120,00
Agila Maria Ordenar por color 3 5 90,00

Arias Teresa $ 140,00
Castro Josely ] 80,00
Pérraga Cinth LE 98,00
Maldonado C Filtros de nimero r Esigual a...
Rojas Fabricic Buscar yel Mo esigual a...

-.[¥| (Seleccionar toda) - Mayor que...

-1415 790,00 Mayor o igual que...

[¥15 300,00
_ -[+#] § 900,00 Menor que...

[+] § 980,00 Menor o igual que...
CLIENTE .[+151.,000,00 Ent
‘ ntre...

Saltos Fabiol -] §1.200,00 -
Aguilar Verdr -[#1§1.250,00 Diez mejores...
Arias Teresa "'5 1.400,00 v Superior del promedio
Arias Teresa Inferior al promedio
Castro Josely ACEPTAR Cancelar

R Filtro personalizado...
Saltos Fabiole
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Una tabla filtrada no se le puede aplicar las funciones de sumatoria,
promedio, etc., sino que se debe usar directamente el boton de
insertar funcion que se encuentra en el menu Inicio y Excel insertara
una funcion llamada SUBTOTALES la cual permite hacer las sumas,
promedios, etc. de la manera correcta a datos filtrados.

X4
CIUDAL ~ ZONA |-T  VENTAS v DESCUENTO

Huaguillas B $ 1.200,00 |$ 120,00
Machala B $ 900,00 % 90,00
Machala B $ 930,00 % 98,00
Machala B $ 790,00 1% 79,00

=SUBTOTALE_S{9;GS:GL5}

SUBTOTALES(ndm_funcien; ref1: [ref2]: ...)

3.10. Tablas y graficos dinamicos

No importa si tiene 10 o 10 mil filas de datos, si o que se desea es
realizar resumenes de datos la opcion de Tablas Dinamicas es la mejor
alternativa, una de las herramientas mas poderosas de Excel sin duda
alguna.

http://bit.ly/2vggero

Las tablas dinamicas permiten crear resumenes personalizados con
una gran cantidad de opciones y versatilidad que en pocos minutos
podra realizar analisis de datos de manera eficiente y sencilla.
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Esto son datos. Esta tabla dindmica sencilla resume los datos.

- A ™ s A ]
Fecha Comprador Tipo Importe Comprador ~ | Suma de Importe
1-ene Juan Combustible $ 70,00 Juan S500€
15-ene Juan Comida S 200,00 Miguel 40€
17-ene Miguel Qcios S 40,00 Tania 265€
21-ene Tania Libros 5 120,00 Total general 805 €
2-fab Juan Comida $ 230,00

20-feb Tania Musica $ 2500

25-feb Tania Ropa $ 120,00

También las tablas se pueden acompafiar de graficos dinamicos,
permitiendo resumir la informacién de una manera visual y con mas
efectividad.

Este grafico dindmico resume y muestra los datos.

' * ™
Fecha Comprador Tipo Importe
1-ene Juan Combustible $ 70,00 Ropa
15-ene Juan Comida $ 200,00 Ocics I
17-ene Miguel Ocios $ 40,00 Misica mluan
21-ene Tania Libros 5 120,00 Combustble N u Miguel
2-feb Juan Comida  [$ 230,00 s anis
20-feb Tania Musica $ 25,00
25-feb Tania Ropa $ 120,00 Libros

o€ 100¢€ 200€ 300€ 400¢€ 500€

Recordar que los datos para crear la tabla dinamica deben estar
consistentes, es decir, no debe haber ni columnas ni filas en blanco,
todas las columnas deben tener titulos, verificar que los datos sean lo
que se necesita. También notar que las columnas de la tabla o rango
dentro de la opcién de las Tablas Dinamicas seran campos.

Campo Campo Campo Campo
A A

i Compradoifd Tipo B2 importe K
1-ene Juan Combustible § 70,00
15-ene Juan Comida 5 200,00
17-ene Miguel Ocios S 40,00
21-ene Tania Libros 5 120,00
2-feb Juan Comida S 230,00
20-feb Tania Musica 5 25,00
25-feb Tania Ropa 5 120,00
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En una tabla dindmica todos los campos de tipo numérico podran ser
resumido obteniendo su sumatoria, promedio, cantidad repeticiones,
maximos, minimos, etc.

Este campo deberia sumarse.

v

Fecha M compradofd Tipo B4 importe B8
1-ene Juan Combustible § 70,00
15-ene Juan Comida S 200,00
17-ene Miguel Ocios S 40,00
21-ene Tania Libros 5 120,00
2-feb Juan Comida S 230,00
20-feb Tania Musica § 25,00
25-feb Tania Ropa § 120,00

Las tablas dinamicas pueden tener el nivel de detalle que se necesite,
mientras mas campo se utilicen mas detallado podra ser el informe.

La condicion para dividir el campo de valor
Campo de valor

por Comprador.
. D
Fecha -c0mpradon Tipo - Importe kd Comprador ~ Suma de Importe
1-ene Juan Combustible § 70,00 Juan 500€
15-ene Juan Comida S 200,00 Miguel an€
17-ene Miguel Qcios S 40,00 Tania 265 €
21-ene Tania Libros S5 120,00 Total general 805 €
2-feb Juan Comida S 230,00
20-feb Tania Musica S 2500
25-feb Tania Ropa $ 120,00

3.10.1. Creando una tabla dinamica

Seleccionar los datos que se van a utilizar ir al menu Insertar y la
primera opcion del lado izquierdo dice Insertar Tabla dinamica, luego
de lo cual se muestra una ventana que basicamente pide dos cosas,
los datos que se van a utilizar y el lugar donde se va a colocar la tabla
dinamica, por lo general al inicio deberia colocar la tabla dindamica en
una hoja nueva, ya luego que tenga experiencia podréa ubicarla en otro
lugar.
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RPRWM  Disposicion depigina  Formulas

Tablas llustraciones
Crear tabla dinamica ? x

_ Selectione los datos que desea analizar
* (@ selecrione una tabla o ranga

Tabla o rango: | Gastos1

1

Ojlifiice lina fuente e datos extema;

Elegir conexién.

Nombre de conexién:
Usar el madelo de datos de este libro
Elija dénde desea colacar el informe de tabla dinamica
® Hueva hoja de calculo
(O Hoja de calculo gxistente

Ubieacidn:

1

Elija si quiere analizar varias tablas

[ Agregar estos datos al Madelo de datos

Luego de insertar la tabla dindamica se creara otra hoja con el siguiente
aspecto.

Campos de tabla dinamica ~ %

Seleccionar campos para agregar al informe: -

Buscar 2|

[ FECHA

[J VENDEDOR
Para generar un informe, elija los [ CLENTE

campos de lalista de campos de la O cupap
tabla dinamica. [ zona
[ VENTAS.

— Més tablas...

Se tiene el area donde se va a crear la o las tablas dinamicas, los
campos de los datos y el cuadrante donde se va arrastrar los campos
para poder obtener el resumen de los datos.

Por lo general el campo Fila y Columna se utilizan para los valores que
van a agrupar que son los de texto y el campo valor para los campos
de los cuales se desea obtener resultados.
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Excel examina los datos...

A

.Y, @ continuacion,
- enumera los campos .,
aqui, per nombre.

Fecha Comprador Tipo Importe

Trsis Jiian

Combustinla s 7000
15-ene Juan Comida $ 200,00
17-ene Miguel Qcios S 40,00
21-ene Tania Libros $ 120,00
2-fab Juan Comida $ 230,00
20-feb Tania Musica $ 2500
25-feb Tania Ropa $ 120,00

Campos de tabla.. ¥ %

Seleccionar campos para agregar o~
al informe:

Buscar 2

I [ Fecha
[] Comprador
[ Tipo
[ Importe

Mas tablas...

Avrrastrar campos entre las dreas siguientes:

T Filtros Il Columnas

= Filas E Valores

El procedimiento seria marcar los campos o arrastrarlos al cuadrante
correcto. Por lo general, se debe comenzar con el campo numérico
del cual se desea saber algun dato, para luego proseguir con los
campos por los cuales se dese ver el detalle de los mismos.
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Al crear un campo de valor, se suma el
campo Importe y se crea una tabla
dindmica pequefia como esta.
B
Suma de Importe
g 834,00

Campos de tabla.. ~ %

Seleccionar campos para agregar o -
al informe:

Buscar ye)

] Fecha

[] Comprador
[ Tipo
Importe

Mas tablas...

Arrastrar campos entre las dreas siguientes:

T Filtros Il Columnas

= Filas ¥ Valores

Suma de Imp... *
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Mientras mas campos se coloque en el campo Filas o Columnas,
detallara o desglosara mas el informe.

Campos de tabla.. ~ *

El campe de fila Divide el campo de valor Seleccionar campos para agregar .
{comprador} |Suma de Importe). al informe: T
v hd Buscar yel
Etiquetas de fila =~ Suma de Importe
Juan S 500,00 [ Fecha
Miguel 5] 40,00 Comprador
Tania 5 265,00 [ Tipo
Total general 5 805,00 [ Importe
Mas tablas...
Arrastrar campos entre las areas siguientes:
Y Filtros Il Columnas
= Filas 2 Valores
Comprader = Suma de Imp... =
3.10.2. Gréaficos Dindmicos
Analizar Disefio Q ;Qué desea hacer?

[7 Campos, elementos y conjuntos =

Iy B

Grafico Tablas dinamicas
dindmico recomendadas

imica

Calculos Herramientas

se

Los graficos dinamicos, al igual que las tablas dindmicas, permiten
su modificacion con tan solo un par de clics. Su uso estara disponible
cuando se inserta la tabla dinamica y la opcion estan en el menu
Analizar/Grafico Dinamico en donde se puede seguir el mismo
procedimiento que se sigue para crear los graficos convencionales,
con la diferencia que los dindmicos estan sujetos a los cambios que se
hagan tanto en la tabla dinamica como en los campos del panel lateral
derecho. Tanto la tabla como el grafico estan relacionados entre si, es

decir que un cambio en cualquiera de ellos afecta al otro.
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A B C D E

1 |Afios (Todas) -
2
3 |Facturacion en $ Categoria |~
4 |Fecha A B C Total general
5 ene S 570.691,72 & 314.719,30 $ 156.712,59 S 1.042.123.61
6 |feb S 644.671,37 & 347.403,27 $ 164.280,94 S 1.156.355,58
7 |mar S 623.077,37 & 33L.255,02 $ 155.237,57 5 1.109.569,96
8 |abr S 678.911,03 & 413.931,11 $ 132.144,59 5 1.224.986,74
9 |may 4 703.561,69 5 416.796,27 S 175.953,16 S 1.296.311,12
10 |jun $ 793.807,87 S 301.391,52 % 158.655,34 S 1.258.854,73
11 |jul 4 824.035,89 % 411.972,55 $ 161.561,78 S 1.397.570,22
12 |ago 4 669.308,76 5 438.506,75 S 155.403,09 S 1.263.218,61
13 |sep 4 91902146 5 41048488 S 188.556,62 S 1.518.062,96
14 |oct 4 548.605,63 5 467.406,01 5 129.962,58 S 1.145.974,23
15 |now 4 6£33.119,87 S 512.914,82 % 171.139,26 S 1.317.173,95
16 |dic 4 465.553,74 5 185.167,56 S 79.726,64 S 730.447.94
17 |Total general $8.079.366,42 $4.551.949,06 51.829.334,16 % 14.460.649,64
18
18| afios »
20 R
21 Facturaciénen &
22 Facturacion Anual
23 en miles

51.000
& = SB00
= "§ 5600 Categorﬁv
4 E 5400
271 2 s l
28 0
29 ene feb mar abr may jun  jul sep oct nov dic
30 Meses
3
37 Fecha =
33

se muestra a continuacion, donde se muestra solo la Facturacion del
ano 2018 de la categoria A.
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A B € D E

1 |Afios (Varios elementos) -7
2
3 |Facturacién en $ Categoria T
4 |Fecha A Total general
5 |ene g 262.503,21 $ 262.503,21
6 |feb $ 274.730,10 $ 274.730,10
7 |mar S 290.473,47 S 290.473,47
8 |abr S 296.454,19 S 296.454,19
9 |may S 324.104,43 S 324.104,43
10 |jun $ 366.818,79 S 366.818,79
11 [jul S 340.967,33 S 340.967,33
12 |ago S 316.711,18 S 316.711,18
13 |sep S 400.294,51 S 400.294,51
14 |oct 5 263.803,95 S 263.803,95
15 |nov S 293.633,38 S 293.633,38
16 |dic S 215.851,15 S 215.85L,15
17 |Total general $ 3.646.345,60 53.646.345,60
18
19| Afios » T
20 ;
- Facturacidn en §
22 Facturacion Anual
23 &n miles

$500
24 = 5400
= § 5300
% E 5200 Categurla 4
270 £ 00 I
28 0
29 ene feb mar abr may jun ago sep ot nov  dic
30 Meses
31
32| [Fechar
B3

Cabe recalcar, que se puede tener mas de un gréafico dinamico atado
o relacionado a una tabla dinamica.

http://bit.ly/20HCEiIW

3.10.3. Segmentacion de Datos y Escala de Tiempo.

La segmentacion de datos es una manera visual de filtrar tanto tablas
como graficos dinamicos, es una opcion muy facil de utilizar y muy util
al momento de filtrar la informacion. Se puede agregar mas de una
opcion de segmentacion da datos.
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Para agregar una segmentacion de datos se va al menu Analizar /

Filtrar la opcion Segmentacion de Datos.

i

Insertar Segrmentacian Insertar escala Conexiones

de datos

F‘Y

de tiempo

Filtrar

de filtro

Luego de ello se puede visualizar una ventana para seleccionar el
campo o los campos por el cual se desea la opcion de segmentacion.

Facturacion en $ Categoria -
Afios - |Fecha ~ A B C Total general
=12018 $4.433.020,73 $2.520.657,13 $ ©95.393,40 § 7.949.071,26
ene $ 308.188,51 $ 161.532,73 5 8L157,78 S 550.879,01
feb $ 369.941,27 $ 187.987,49 % 90.462,37 5 648.391,13
mar $ 332.603,90 $ 197.744,22 % 92.973,54 5 623.321,66
abr $ 38245684 $ 247.338,79 $ 72.019,81 § 707.815.44
may $ 379.457,26 S 247.271,33 $ 100.620,34 5 727.343,94
jun $ 431.983,08 $ 163.547,24 $  79.89505 $  675.431,36
jul $ 483.008,57 $ 230.414,11 $ 9129413 § 804.776,81 Insertar segmentacion de datos 7 X
ago $ 35259758 5 244.334,12 % 83.950,75 5 680.882,46 ]
sep $ 518.72695 S 220.989,06 $ 107.902,71 $ 847.618,73 [ikecpd
oct $ 284.801,69 $ 254.472,10 $ 6526875 § 604.542,54 [ ctiente
nov $ 339.48649 § 262.599,82 § 83.41902 § 685.505,32 O Categoria
dic 4 249.702,59 § 10242613 $ 4042914 $ 392.557,86 g:j:m"
= 2019 $3.646.345,69 $2.031.291,92 $ 833.940,76 $ 6.511.578,38 0] Regién
ene $ 262.503,21 $ 153.18657 5 75.554,82 5 491.244,60 ] Descuento
feb $ 274.730,10 $ 15941578 % 73.818,56 5 507.964,45 0] avios
mar $ 290.473,47 $ 133.510,80 $ 62.264,03 5  486.248,30
abr $ 296.454,19 $ 166.592,33 $ 54.124,78 § 517.171,30
may S 32410443 $ 169.524,94 5 75.332,82 S 568.962,18
jun S 366.818,79 $ 137.844,28 5 78.760,29 S  583.423,36
jul $ 340.967,33 S 181.55844 % 70.267.64 5 592.79341
ago $ 316.711,18 $ 194.172,63 % 7145234 5 582.336,15
sep $ 400.294,51 $ 189.49582 $ 80.653,90 5 670.444,23
oct $ 263.803,95 $ 212.933,91 $ 64.693,83 S  541.431,69
nov $ 293.633,38 $ 250.31500 5 87.720,24 S 631.668,62
dic $ 215.851,15 $ 82.741,43 3 39.29749 5 337.390,08 e Cancelar
Total general $8.079.366.42 54.551.949.06 $1.829.334.16 514.460.649.64  _ _

Y a continuacion se mostrara las opciones seleccionadas a modo de
ventanas flotantes que pueden ubicarse en cualquier parte de la hoja
y aplicar la segmentacion.

1 1 7 | Ofimdtica para las ciencias econdémicas y empresariales



Lugar = T

[ Berlin H Bremen ]
[ Colonia H Francfort ]
[ Hamburg H Handver ]
{ Lei'pz-ig H Maguncia {
Categoria = T || cliente = T
[a ||| [Amars.ar.L E
[8 | | Ehinger GmbH |

[c | || | PG munich |

MDTech Systemfert...
MicroBuy WZB Stut...
MicroTime

MSC Hamburg

Phillips BusinessInf. |

Por otra parte, se puede utilizar la opcién de Insertar escala de tiempo,
la cual aplica solo a campos de fecha y permite filtrar la informacion
basada en estos tipos de campos.

Fecha
Todos los periodos AROS
v ANOS
018 2018 2020 201 TRIMESTRES
MESES
! DIAS

Se puede seleccionar el tipo de filtro de que se desea aplicar en:
Afos, trimestre, meses o dias.

Fecha

Todos los periodos TRIMESTRES
2018 2019 2020 2021
1T 2T 3T 4T 1T 2T 3T 4T 1T 2T 3T 4T 1T 2T 3T 4T

< »
Fecha
Todos los periodos MESES
2018 2019
FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO SEP oct NOV DIC ENE
< >
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Fecha

Todos los periodos
JuL2018
22 23 24 25

AG0 2018
27 28 29 30 31 1 2 3 4 5 6

DiAS

Se puede combinar tanto la segmentacion de datos y la escala
tiempo para poder realizar filtros de manera grafica.

4 s [ o 3 3 s " ' s 3 v M N
1

o

3 Facturscignen Fecha

+ i B L] Todos o prtodos ois -

5 =2 s25me57,13 - -

o ene § wsan 2 n ou mm owoma 23 4 s 6 7 8 9

7 e s wremes e —— -

0 mar s w2

o abr s T ‘ g

10| may s wana

n jon s s

2 i s 20ae0

1 a0 5 amsmn resinas

C sep s 209505 Facturacion Anual

15| oo 3847210 o

16 nov 5w

I3 ac 5 w2513 s

1822019 203120100

1 ene s 131857 3

20| oo 5 w0157

21 mar s Bas g
2| aor 16659297 H -
2 may 5 wms29 s -
2 Jon 5 w7smzs . e
25| ol 5 wisssas o

2 a0 s sane “

2| e . ne 1 mar b may [ ok 560 o v i ere [eb mar e may o 20 sep 0t 100 ¢

) ot s mems N Y

= nov 2031500 Meses

) aic 5 s

31 Totl general Sass1.099,05 Hos - Fetn

=
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CAPITULO IV. MICROSOFT PROJECT

4.1. Introduccion a Microsoft Visio

Es uno de los programas de administracion y creaciéon de proyectos
mas populares y completos del mercado. Ayuda a los usuarios u
organizaciones a alinear iniciativas de empresa proyectos y recursos
para obtener mejores resultados empresariales y de produccion.

Veremos las opciones mas usadas de la herramienta, de tal manera
que, al finalizar el curso, Ud. sea capaz de crear sus propios proyectos
de forma profesional y eficiente.

En el curso se vera, entro otros, los siguientes puntos:

Crear un plan de proyectos, iniciando por la creacion de tareas y la
organizacion de las mismas, vincularemos las tareas entre si y como
esto afecto la duracion del proyecto.

Entenderemos como crear un calendario laboral, el cual esté adaptado
a las necesidades del proyecto, estableciendo en él los dias festivos
y vacaciones.

Aprenderemos a visualizar la ruta critica del proyecto y las tareas que
no podran retrasarse para no modificar la fecha de entrega del mismo.

Como crear recursos y que tipos de recurso existen.

Todo esto y mas, junto con muchos ejemplos, permitiran la mejor
comprension de todos los conceptos necesarios para el correcto uso
Microsoft Project 2016.

4.2. ;Qué es un proyecto?

Se lo puede definir como un esfuerzo temporal para conseguir un
objetivo, producto o servicio Unico. Se dice temporal, porque tiene
una duracion determinada

Lo primero que hay que hacer para crear un proyecto es planificar, es
lo que se llama “Crear un plan de proyecto”.
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A diario todos hacemos proyectos, ya sea en el ambito personal,
profesional, escolar o de negocios, Io mas importante es tener claro la
finalidad o donde terminara este.

Por ejemplo:

» La creacion de una pelicula.

* La apertura de una tienda.

+ Eltraslado de una oficina.

» Contratar dos empleados para una empresa.
« Construir una urbanizacion.

» El desarrollo de un curso.

» Poner en Marcha un Mundial de Futbol.

4.2.1. Elementos de Un proyecto
Los elementos principales que definen todo proyecto son:

* El ambito
* Elcoste
« Eltiempo

Esto se puede representar en el llamado “Triangulo del Proyecto” o
“Triangulo de Hierro”, el cual indica que no puede cambiar el ambito,
la programacion o el presupuesto de un proyecto, sin que al menos
una de las otras partes se vea afecta.

Dinero Ambito

CALIDAD

Tiempo

Figura 3. Triangulo del Proyecto.

La calidad, es la cuarta parte del proyecto y se encuentra en el centro
del triangulo, lo que indica que algun cambio en cualquier lado del
mismo afectara a la calidad.
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No existe una estandar universal para la calidad, para cualquier
proyecto la calidad se define dentro del mismo proyecto; por ejemplo,
para algunas compafias mantener el proyecto dentro del presupuesto
es la medida mas importante, para otras, llevarlo al mercado a tiempo
es su mejor indicador. Un administrador de proyectos tiene que saber
como se define la calidad para la organizaciony el proyecto especifico.

Podriamos resumir que la calidad de un proyecto como un producto
0 servicio que tiene la capacidad de funcionar satisfactoriamente y es
adecuado para su proposito.

Una de las herramientas méas populares para apoyar la planificacion
de un proyecto es Microsoft Project el cual al ser una aplicacion de
la familia de Microsoft Office, la gran mayoria de usuarios encontrara
muchas de sus opciones y funciones bastante familiar.

A continuacion, haremos una descripcion resumida de las opciones
mas importantes que tiene el programa y que son basicas para el
correcto entendimiento y uso del mismo.

4.2.2. Area de trabajo de Project

Lo primero que debemos hacer es conocer de manera correcta cada
una de las partes que componen la interfaz de la herramienta, para asi
poder movernos con comodidad dentro de ella.

vie 26/01/18 28

10 03/01/15
301/18
/ov/18
ovj1a
50118
a8, 1)
;
vie 26/01/18 29

L7 vieQU13/17 _ sab 021217

° o N .

Figura 4. Area de trabajo.
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Barra de Cintas de Opciones: En donde encontramos los coman-
dos agrupadas en distintas pestanas.

Escala de Tiempo: La escala de tiempo no esta por defecto, se
activa en la opcion Vista / Escala de Tiempo. Muestra una vision
general y concisa de la totalidad del proyecto, se puede anadir
tareas en la escala de tiempo, se puede imprimir para obtener un
resumen del proyecto o pegarla en un correo electrénico que de-
seemos enviar.

Barra de Entrada: Que no esta activada por defecto, muestra una
barra que servira para agregar o modificar tareas. Para activarla ir
al Menu Archivo / Opciones / Mostrar / Mostrar estos elementos y
marcar la opcion Barra de Entrada.

Diagrama de Gantt: La vista esta formada por la tabla de tareas y
por el area del grafico de Gantt.

La Barra de estado: Presenta informacion muy importante, en la
parte izquierda indica si las nuevas tareas se estan programando
de forma automatica o0 manual y en la parte derecha de la barra
de estado, tenemos los distintos botones para cambiar de tipo de
vista y visualizar de otras maneras la informacién del proyecto

http://bit.ly/2SwpDtz

4.2.3. Creacion de un proyecto nuevo
Cuando queremos crear un nuevo proyecto tenemos dos opciones:

Crear nuestro proyecto desde cero, es decir un archivo en blanco en
el que comenzaremos a crear todo desde el inicio. Para ello ir al menu
Archivo / Nuevo / Proyecto en blanco
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I seson

|

Figura 5. Crear un nuevo proyecto.

Crear nuestro proyecto a partir de una plantilla, lo cual permitira
ahorrar tiempo y contar con un formato previamente establecido, el
mismo que podra ser modificado segun nuestras necesidades.

Asi mismo, puede entrar al menu Archivo / Nuevo / Seleccionar la
plantilla que previamente Microsoft Project muestra o se puede buscar
en linea alguna que se adapte a las necesidades del proyecto.

También se puede hacer la busqueda por temética o categoria, la cual
esta debajo de la barra de “Buscar plantilla en linea”.

Luego de seleccionar la plantilla, lo primero que pedira es la fecha de
inicio del proyecto, la cual puede ser agregada o modificada luego.

Administracion de

Figura 6. Crear un proyecto a partir de una plantilla.
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4.2.4. Guardar el Proyecto

Una de las actividades mas simples pero fundamentales es Guardar
nuestro proyecto, para eso iremos al menu Archivo / Guardar o Guardar
como... donde colocaremos el nombre del proyecto y su ubicacion.

Es importante recordar que aqui podemos cambiar el tipo de formato
con el que se puede guardar el archivo como se explica a continuacion.

homacion Guardar com @ Guardar como =

Guardar y sincronizar

—
] sincronizar con SharePoint

& OneDrive

T;l Este PC

Exportar o Agregar unsitio
4 Dispositivos y unidades (6)

Bbicoloc @) Discolecs
Examinar

Nombre de archivo: | Lanzamiento del nuevo producto.mpp

Tipo: | Proyecto (“mpp)

 Oculter carpetas

Formato XML ("xmi)

= ® o N & ~lg %03

Figura 7. Guardar un proyecto.

4.2.5. Tipos de Archivos de Project

Microsoft Project 2016 es capaz de guardar nuestro proyecto en
diferentes tipos de archivos o formatos; a continuacion, veremos los
mas importantes:
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.MPP: Es el formato de archivo estandar de proyecto con el que se
guarda un documento.

. MPT: Es el formato de plantilla de Project, es para guardar un archivo
y poder reutilizarlo en otro proyecto.

XLSX: En formato de Excel, es decir que luego se puedan abrir dentro
de este programa

XML: Un formato para crear datos estructurados y enriquecidos de
una manera coherente.

.PDF: Un formato para su distribucion y solo lectura.

Para generar todos estos formatos, dentro de la herramienta Microsoft
Project ir al menu Inicio/Archivo/Guardar Como... y en la opcion Tipo
Ud. puede seleccionar los distintos tipos de archivos que se han
mencionado.

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

Guardar como @ =

Guardar y sincronizar

. [ Sitonaaccon st

B onome

B serc

[ray———

=5 o i & ~lwiolalala
Figura 8. Tipo de archivos permitidos.

4.2.6. La ayuda de Microsoft Project

T ——

o
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e | e

Figura 9. Opcién de ayuda.
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Una opcidon poco usada de la herramienta es la opcién de ayuda “; Qué
desea hacer?” que se ubica en la parte derecha junto a la cinta de
opciones. Esta opcidon es muy Util ya que no muestra una descripcion
del tema que se esta buscando, sino que proporciona las diferentes
opciones disponibles que se pueden aplicar al tema en cuestion, es
decir, si se escribe en la busqueda la palabra “tareas”, se mostrara
todas las opciones utilizables de la misma, esto es muy util cuando no
se recordé en que parte estan las opciones 0 que acciones son las
disponibles.

http://bit.ly/2SaQIDA

Ahora, si la hecesidad es consultar alguin concepto o explicacion de
una determinada funcion de la herramienta, se puede colocar el cursor
en alguna parte del area de trabajo y presionar la tecla de funcion
[F1], esto muestra una ventana con informacion de ayuda organizada
en categorias, en donde explica con detalle sobre cualquier tema que
se necesite.

o Project Professional 2016 Ayuda
© D@ susc p

Categorias superiores

o o HMmaxpvsoumxgs viso M
Introduccion

Resolucién de problemas

6 Mareting Venta Soporte téenico Serico de ampo.Dir
Calendarios v ucto

 fproducto

Costos y presupuestos

B E RS - o+

=8 o N F ~lglsla 1l e - i R
Figura 10. Ayuda presionando la tecla [F1].

128

Ofimdtica para las ciencias econémicas y empresariales



4.3. Crear y programar un proyecto.

Es posible fijar una serie de informacion referente al proyecto junto al
archivo que se guarde, informacion importante que permita describir
con mayor detalle el documento almacenado, informacién como el
nombre del autor, el administrador del proyecto, datos estadisticos,
etc., informacion que permitira luego poder encontrar y recuperar un
proyecto determinado de una forma mas facil.

En el menu Archivo / Informacion podremos acceder a informacion
que Project asigna de manera automatica a cada nuevo proyecto
que se crea: Fecha de inicio, fecha de finalizacion, fecha de la ultima
modificacion.

También hay otras propiedades que pueden accederse de la opcion
Informacion del Proyecto / Propiedades avanzadas.

Informacion

nEdificioViviendas 7 x|

|
General Resumen Estadk Contenido ~ Personalizar
ContruccionEdificioViviendas

ContrucdonEdificioViviendas

[ | Cuentas de Project] facion del proyecto -

o
Noests conectado a roject W 011272017

cuentas

e

Figura 11. Propiedades del Proyecto.

4.3.1. Informacion del Proyecto

Antes de comenzar a trabajar en el proyecto se debe llenar la
informaciéon del mismo, esto se lo hace en el menu Proyecto /
Informacion del Proyecto, aqui se describira informacion importante
para el desarrollo del mismo.
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Informacion del proyecto ‘Lanzamiento del nuevo producto’ @

Fecha de comienzo: | lun 02/10/17 v| Fecha actual: | mar 12/09/17 v|

Fecha de fin: lun 28/03/05 Eecha de estado: | NOD v|

Programar a partir de: | Fecha de comienzo del proyecto V| Calendario: | Estandar v|

Todas las tareas comienzan lo antes posible. Prioridad: E

Campos personalizados de empresa

Departamento:

Mombre de campo personalizado Valar

Figura 12. Informacion del Proyecto.

Lo primero que se selecciona es la forma como se va a programar el
proyecto, en la lista desplegable Programar a partir de... se puede
seleccionar Fecha de comienzo del Proyecto o Fecha de Fin de
Proyecto, lo habitual es la primera opcion.

En Microsoft Project si programamos el proyecto a partir de la fecha
de comienzo, que es lo mas normal, Project calcularéa la fecha de
finalizacion, para ello tendré en cuenta las tareas y el tiempo que estas
tardan en realizarse. En este caso las tareas comienzan a programarse
lo antes posible.

Tiempo
Transcurrido

FECHA DE INICIO FECHA FIN

Figura 13. Célculo del proyecto a partir de la Fecha de Inicio.

Si por el contrario comenzamos al calcular el proyecto a partir de
la Fecha de Finalizacion, Project calcularé la Fecha de Comienzo,
teniendo en cuenta el tiempo transcurrido. En este caso las tareas
comienzan a programarse lo mas tarde posible
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Tiempo
Transcurrido

FECHA DE INICIO

Figura 14. Célculo del Proyecto a partir de la Fecha Fin.

Fecha de Inicio del proyecto: procedemos a establecerla y Project
calcularéalaFechaFinde acuerdoalastareas que seiranestableciendo.

Fecha Actual: que es la fecha del sistema

Fecha de estado: se utilizara para calculos acumulativos, trabajo
completados, etc. Cuando esta como NAD la fecha de estado es igual
a la fecha actual.

Lista Calendario: Se estableceréa cual es el calendario del Proyecto,
se usa para calcular los periodos laborables del proyecto, ayudando
a Project a crear la programacion, también se puede crear calendarios
personalizados.

Prioridad: Indica la prioridad de las tareas para poder ser retrasadas,
este valor por lo general se lo establece entre 500 a 1000, siendo 500
una prioridad de tipo normal y 1000 establece una prioridad maxima.

Desde aqui también se puede acceder a las estadisticas del proyecto,
que se detallara mas adelante.

Estas opciones también estan disponibles en el menu Archivo /
Informacion, en donde igualmente se puede modificar.

Sea cual sea la opcion que se utilice, cabe recalcar que se debe iniciar
el proyecto estableciendo esta informacion.

Lanzamiento del nueve producto - Project Professional

Informacién

’E Cuentas de Project Web App Informacion del proyecto *

No esté conectado a Project Web App Fecha de comienzo Hoy
Administrar
cuentas Fecha definalizacién  10/10/2017

Comienzo
Guardar como Hoy

=) Organizar plantilla global Hoy
bz J‘ Mueva vistas, informes y otros elementos del proyecto entre archivos del prayecto y. Calendario del proyecto  Estindar
Ia plantilla global. Prioridad 500

Organizador

Compartir

Figura 15. Informacién del proyecto desde Archivo/Informacion.
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http://bit.ly/3bo42fu

4.3.2. Calendario de un proyecto

jlmportante!

No olvidar que es fundamental seleccionar o crear el calendario an-
tes de comenzar a ingresar informacion al proyecto.

Otra de las actividades que se debe hacer antes de comenzar a
introducir informacién en un proyecto es el calendario del mismo, ya
que este permite indicar las fechas y horas en las que se podra trabajar
en el proyecto. Las tareas que vayamos creando en el proyecto se
haran en base a dichas y fechas y horarios definidos. Asi mismo, en
la configuracion del calendario definiremos las vacaciones y los dias
festivos, dias que se puedan trabajar a medio tiempo o en otro tipo
de jornada, etc., es decir, se podra establecer claramente las fechas
y horas de trabajo con las que contaremos para nuestro proyecto.
Existen cuatro tipos de calendarios:

Ohxi0

http://bit.ly/2UEvb8b

4.3.3. Calendarios base

Se lo utiliza como plantilla para los calendarios de proyecto, tarea y
recursos. Es el que define el horario estandar laborable y no laborable
de todos los proyectos.
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Existen tres tipos de calendarios base establecidos:

*De8AMa5 *Del2AMa *DellPMa8
PM 12 AM sin AM con una

« Con una hora descanso, hora de
para el todos los dias descanso a las
almuerzo a 3AM
las 12PM

Para los otros tres calendarios:

» Calendario de tarea.
» Calendario de proyecto.
» Calendarios de recursos.

Se usa un Calendario Base como plantilla, que se puede modificar
para mostrar los dias y horas laborables del proyecto, recursos o
tareas. Estos son especialmente Utiles para realizar seguimientos de
excedencias, de turnos de trabajo o de tareas que se completan con
equipamiento que se usa por las noches y en fines de semana.

Para establecer el Calendario del Proyecto vamos al menu Proyecto
/ Informaciéon del Proyecto y seleccionamos la lista desplegable
Calendario.

Recurso. € ne I Vita om Q ;Qué deses hace
g T s =% Fecha de estado: [T 1
B aw o) - =l = = B B
2 Ef] Actualizar proyect
Subproyecto cién  Campos  Vinculosentre EDT Cambiartiempo  Calcular Establecer Mover
to personalizados  proyectos detrabsjo | proyecto linea base - proyecto
Insertar Propiedades Pragramacisn Estado
X o | <Tareanueva> Ilﬂuumdéndelpvwean “
E Fecha de comienzo: mié 130917 mié 13/09/17
200 10T
3 Comienzo Ficha de fin: mié 13/03/17 Egfha de estado: | NOD |
3 i€ 1370317 : : |
a Programar a partir de; | Fecha de comienzo del proyecta : Estandar |
24 horas
o Lo Tadas las tareas comienzan lo antes posible. ori M
de - Nombredel Campos personalizados de empresa Tume de noche
1 A | <rareand
Hombre de campo personalizado
g
a
<
=
8
]
Apuda Egtadisticas... Aeptar | | Canmcelar

Figura 16. Establecer el Calendario del Proyecto.
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4.3.4. Crear un nuevo Calendario de Trabajo

Si ninguno de los tres calendarios base que nos ofrece Project:
Estandar, 24 horas o Turno Noche se adapta a nuestras necesidades,
podremos crear nuestro propio calendario a partir de cualquiera de
estos tres calendarios base. Para ello vamos al menu (1) Proyecto /
Cambiar tiempo de trabajo donde se nos desplegara una ventana y
de la cual nos muestra informacion del calendario base seleccionado,
que por lo general es el estandar, de aqui utilizando el botén (2) crear
calendario podremos crear un (3) nuevo calendario y adecuar las
fechas y horas a nuestras necesidades.

Porw gl | ES ol (LRl (v e el i w Conar aduptans..,

icaiesdam [Rindr sancienian D

Leyancs Fisga i 5 LN 18 pars o o8 pancdon ibaretier  Finods lorathe S0l 1D angEengm AT

aepicmbie J17 - il
T T

EECALA DL 1

Labieabe

L MM J[¥][&][D 130 Yl
Mo macra b ! =4
1 e|5 |8 |7 | f[ofe Crear neeve calerdano bess ﬂ

B ot tuteaimtons v docn i

"
4

Wondre Copa s Erlnde
Crea ropeed 0 bimidaey pace
 Hag

In rife clanderia

3 | i e pezapsin

Eriindic w NG

11| jewana neani i girsstemings

Casdn e

= Tummg g e
elEpTE | femanas DDaEs

_Jrissan | Comeren Fa [~

DA LA RS DL CGASITT

Apgdh e L Catos

Figura 17. Crear nuevo calendario.

En nuevo calendario puede crearse en el calendario estandar (que es
lo normal) o crear un nuevo calendario desde cero. Recordar darle el
nombre al nuevo calendario.
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Una vez que creamos un nuevo calendario, vamos a configurar los dias
y las horas laborables, para ello luego de haber creado el calendario
con el nuevo nombre nos vamos a la opcion (1) Semana laborables
y hacemos clic en (2) Detalles en donde seleccionamos los dias que
vamos a laborar, el caso mas comun seria de lunes a viernes (lo cual
hacemos marcando dichos dias con el botdn del mouse presionado o
ayudandonos con la tecla shift).

Detalles de ‘[Predeterminado]’ = |

Establecer el periodo laborable para esta semana laboral

Selegcionar dias: () Utilizar los periodos predeterminados del proyecto para estos dias,
(") Establecer dias como periodo no laborable,

Martes (@) Establecer diajs) en estos periodos laborables especificos:

Miércoles

Jueves

Viemnes Desde Hasta |

Sabado 1 |7:00 12:00

Domingo 2 [13:00 i

Aygl Aceptar Cancelar

Figura 18. Configurar dias y horas laborables.

Luego se debe seleccionar (1) Establecer dia(s) en estos periodos
laborables especificos para poder establecer (2) el horario requerido.

Clmbir clinding Libo sl

Pars pilurndania | Micaendasia - Crumt anbig et

B b o M IR R i G

Lepmde Huga dic #nun A 24 197 rae persd ek oralibe Penpdea lnbarsbive ool 13 weriierabre 2077
w FELF -
: i
T L[M[W[J[¥[s]D ot
| Paa taparatia : e

Enidr o
emmAr Laf1oral e etETINETS OH
R T Eb

BR | paras s crstibed medicsdas

H1 | dermarua kil e gwedlarmar

Wb Lervanie ] Dealc

I
1

Emurmen. pptar Carrar

Figura 19. Establecer dias y horas laborables.
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Ahora ya con el nuevo calendario creado, se va al menu Proyecto
/ Informacién del Proyecto y ver que ya esta disponible el nuevo
calendario para ser seleccionado.

Froyerts

T 1 —_ ) =
o O &R P
Subproyecio .M‘S o infermasstn Campay Wingulod entre  EDT  Cambiartiermgss Calewlar  Eitablecn
del peoyects personalastdos  proyedios o e bk perpecto limes base
pErial Fropiedades [T S ST
» Informacion del proyecto Proyectol” E3
E | Feding S dam Ay mid 130907 W FEChE Bhusl jue 1407 w X
= Fgcha ce Pac LU REL Bl Eecha de mtsdo: | NOD £ E_
g | Ppogramas & partie oe Feifa e comienes del prayests v Eitandar .v.
Rz
Teaedins fae tmreas comdemasn o anber posibie
Tampar penansizadan de smprees culamdsrio
I tamen Tuma de noche
Hambrr de campd perianakads Valar
g
=
(=1
i
=
]
(<)
-]
(=] P
Ayisma Egtadisticas... | Aaeptar Cancelar

Figura 20. Seleccionar el nuevo calendario creado.

4.3.5. Incorporar vacaciones y dias festivos a un proyecto

Para finalizar la configuracion del calendario se puede, si es
necesario, incorporar las fechas de las Vacaciones y/o dias festivos
en el calendario.

Paracello, en el calendario y se selecciona la opcién de (1) Excepciones
y se define las fechas. Escribir en el campo de Nombre la descripcion
de los dias festivos (2) y describir la fecha de Inicio y la Fecha de Fin
de esa excepcion (3).
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Cambiar calendario laboral £

Para calendario: | Mi calendanio v Creat calendaric...

El calendario 'Mi calendaria” e un calendario

Haga dlic en un dia para yer sus periodos laborables:  Periodas Isborables del 14 septiembie 2017:

Leyends:
sepliembre 2017 ~ N
[LIM[M[J[v]s]D T1500a 1m0
| Mo labarable ]2 |s
. 45|67 8|9 (10 Basado en:
21 | Horas iaborsbles =116 b Semana laboral predetarminada dal

iz
: 3‘ calendario ‘Mi calendario’.

5
18 |19 |20 |21 |22 |23 |24
25 |26 (27 (28 |29 |30

Comienze Fin ~ Datalles.
2511272007 02012018
Eliminar

Hombre
1 [Mavidad y Afo Nuevo

Qpaones.. Aceptar Cancelar

Ayuda

Figura 21. Definimos un nombre para las vacaciones o festividades.

Otra forma también puede ser entrando a la opcion de detalles, se
describe la fecha de (1) Comienzo y los dias que seran tomados como

festivos (2).

Detalles de "Mavidad y Afio Nuevo' =2

- Mo laborable
() Periodas laborables:

(™) Diarie cads |1 = dias
() Semanal
) Mers sl

Anual

Cemienga: | lun 251217 w | () Terminar después des ] S weces

0 Terminar el mar 02011

Ayuda |  Aceptar | Cancelar

Figura 22. Definimos la fecha y los dias.
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http://bit.ly/2SvvKym

4.3.6. Asociar el Calendario al Proyecto

Una vez creado el Proyecto es fundamental Asociar el Calendario al
Proyecto, caso contrario Project no sabra en que calendario debera
basar el proyecto con el que estamos trabajando. Los pasos se
explicaron en el punto 2.4

Informacion del proyecto ‘Proyectol’ u
Fecha de gomienzo: mie 13/0%17 v | Fecha actual: Jue 140917 v
Fecha de fin: mié 130917 Eecha de estado: | NOD v

Programar a partir de: | Fecha de comienzo del proyecto v| G i Mi calendario .vl

24 horas |
Estandar |

Todas las tareas comienzan lo antes posible. Prioridad:
Campos personalizados de empresa
Rpacta it Turno de noche |

Nombre de campo personalizado Valor

Ayuda Egtadisticas... Areptar Cancelar

Figura 23. Asociamos el nuevo calendario al proyecto.

4.3.7. Copiar o Eliminar un Calendario del Organizador

Se puede copiar el calendario creado para que esté disponible para
nuevos proyectos, ya que cuando se crea un calendario este solo esta
visible para el proyecto en donde fue creado.

Para ello vamos al menu Archivo / Informaciéon / Organizador, y en
la ventana seleccionamos Calendario, en donde en el lado izquierdo
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se puede visualizar el calendario(s) creado(s); si lo queremos tener
disponible para otro proyecto lo seleccionamos y presionamos la tecla
Copiar y se mostrara en la ventana izquierda que es la plantilla general
en al que Project basa cada nuevo proyecto.

Si por el contrario queremos eliminar un Calendario, solo lo
seleccionamos y presionamos Eliminar, cabe recordar que esta es una
opcidon que no se puede deshacer, asi que debe tener cuidado.

Cuando se borra un calendario, Project asigna por defecto el calendario
estandar.

Informacion

’E Cuentas de Project Web App Informacion del proyecto *
No esti conectado a Project Web App o

Administrar
cuentas

.
Fecha actual Hoy

= Organizar plantilla global Fecha de estado Hoy
bR Mueva vistas, informes y otros elementos del proyecto entre arehivos del proyecto y Calendario del proyecto  Mi calendario
Ia plantilla global Prioridad 500

Organizador K|

Vistas | iformes| Machios| Tablas | Fitros [GHERGAIES]) equivatencias| campos| Grupos|

Organizador

“Proyectot”
Estandar
Mi calendario

Calendarios disponibles en: Calendarios disponibles en:
Global.MPT v Proyectol v

Figura 24. Copiar o Eliminar un Calendario.

4.4, Tareas

Las tareas y la vinculacion entre ellas es la parte medular de un
proyecto, junto con los recursos que se dispone. Si no se presta la
adecuada atencion a la hora de definirlas, evaluar el trabajo, asignar
los recursos, etc. nuestro proyecto podria fracasar. Un proyecto tiene
mayores probabilidades de éxito cuando se definen correctamente
las tareas en términos de duracion, trabajo, presupuesto y lo mas
importante, asignadas a las personas adecuadas para su ejecucion
en el momento adecuado (Moro, 2009).
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A continuacion, veremos como insertar tareas en un proyecto, como
establecer la duracion de las mimas o como programarlas de modo
manual o automatico.

4.4.1. Ahadir Tareas manuales o automaticas

De forma inicial en un proyecto las tareas se afiaden de forma manual,
con una fecha de inicio, la fecha de finalizacion y la duracién que se
defina.

Si nos fijamos en la barra de tareas de Project (parte inferior) veremos
que Project tiene programadas las tareas de forma manual, esto le
haré que Project nunca cambie las fechas de las tareas, ya que se
han programado de forma manual, pero si nos avisara si surge algun
problema con los valores que se definan.

A

Listo  Muevas tareas : Programada manualmente

Figura 25. Indica el tipo de programacion de las tareas.

Agregar unatarea puede hacerse de diferentes maneras, la forma mas
directa es hacerlo en la Tabla de Datos en donde se escribe el nombre
de latarea, la fecha de inicio, la duracion de la misma y Project calcula
la fecha final.

También puede crear una tarea nueva usando el botén derecho del
mouse zona de la tabla de datos o utilizando el menu en Tarea /
Insertar tarea.
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200 J1e00 1100 1200 11300 1400 11500 1600 1700 1800 |

. Fin
Agregar tareas con fechas a la linea de tiempo un 0971017

ESCALA DE TIE|
8

+ Predecesoras_ + | D L

DIAGRAMA DE GANTT

B m = 8 i - o+

Figura 26. Agregando una tarea en la tabla de Datos.

Al crear la nueva tarea, Project la crea de forma automatica en el area
de Diagrama de Gantt, si de Vista / Tarea seleccionada y Project nos
mostraré dicha tarea en color azul claro ya que a las tareas manuales
se les asigna este color. También se obtiene informacion de la tarea si
pasamos el cursor por encima de la barra.

BT

Figura 27. Menu Vista / Tarea seleccmnada para visualizar en el D|agrama de Gantt

Ahora, para usar la Programacion Automatica de las Tareas podemos
inicialmente cambiar dicha opcidon directamente en la parte inferior
en la Barra de Tareas y de ahora en adelante todas las tareas que se
agreguen seran automaticas, a las cuales Project siempre les asigna
de forma automatica 1 dia de duracién estimada en el tiempo, lo cual
es modificable.

Al agregar una tarea se muestra un cuadro de dialogd que nos indica
que latarea actual se vincularé con la tarea anterior, le damos aceptary
podemos desactivar este aviso para evitarlo al agregar futuras tareas.
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Asistente para planeamiento | &2 |

Ha indicado una fecha de comienzo para ‘Intalar el software necesario’
cercana a la fecha de finalizacion de 'Preparar el Laboratorio’

Q?

-:iii:-‘u‘incularlas. ‘Intalar el software necesario’ siempre seguira
a ‘Preparar el Laboratorio’

Podra:

-:_::- Mover “Intalar el software necesario” sin agregar un
vinculo,

Cancelar Ayuda

|:| Mo volver a mostrar esta sugerencia.

Figura 28. Confirmacion de la vinculacion de la tarea.

Las tareas de programacion automatica se muestran con un color azul
mas obscuro en el diagrama de Gantt. Para Ver de forma general el
proyecto nos vamos al menu Vista / Proyecto Completo.

v Duracion v Comienzo v | Fin v Predecesoras v 6 12 18 0 6 12 18 0 6 12 18
1dia lun lun
09/10/17 __ 09/10/17
1

mar [mie
10/10/17 | [11/10/17

Figura 29. Tarea Manual y Tarea Automatica vinculadas y diferenciadas.

4.4.2. Duracion de una Tarea

La duracion de una tarea se puede definir en minutos, horas, dias,
semanas, meses o afios, por defecto la duracion esté establecida en
dias.

Para ver que unidades de tiempo estan establecidas para el proyecto,
nos vamos al menu Archivo / Opciones / Avanzadas y en la seccion
Opciones para este proyecto se puede ver las unidades establecidas.
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Opciones de Project 7=
~

General

Mostrar opciones para este proyecto: @3] Proyectol v

Mostrar
Programacion
Revisién
Guardar

Idioma

Per inta de opciones
Barra de herramientas de acceso rapido
Complementos

Centro de confianza

Opciones de valor acumulado para este proyecto: (5] Proyectol v

Método predeterminado del valor acumulado de tarea: | % completado v| @

e para el calculo del valor acumulador Lineabase | v |

Figura 30. Modificar la unidad de duracién de las tareas.

4.4.3. Mover, copiar, eliminar y editar tareas

Existen muchas maneras de hacer estas actividades, el botdn derecho
del mouse, usando el teclado, en el menu Tareas o directamente sobre

la tabla de datos.
OEg40

http:/bit.ly/20EEIbk

Si deseamos copiar, mover o eliminar una tarea especifica la
seleccionamos y hacemos clic sobre ella con el boton derecho
del mouse y en el menu que se nos muestra tenemos las opciones
correspondientes. Figura 31. Copiar, mover o eliminar una tarea clic
derecho del mouse sobre |a tarea.
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¥ o intalar ¢ software necesario

Mode
0 s . Mombregewn
- Preparar el

Cuando este el curso de = T TR
esta manera se puede FEEERECC bt g

arrastrar las tareas a ofra

DUAGRAMA DE GANTT

Lista % Rhsewas tareas - Programads auffem.

Figura 31. Copiar, mover o eliminar una tarea clic derecho del mouse sobre la tarea

También se puede usar la barra lateral derecha, donde se ve el nimero
de tarea, para mover las tareas, eso es cuando el cursor se convierte
en 4 flechas.

Esta barra lateral también puede servirnos para borrar una o varias
tareas seleccionando el nUmero de tarea o si necesitamos seleccionar
varias tareas seguidas usar con la tecla shift y si no estan contiguas
usar la tecla Ctrl junto con el botén izquierdo del mouse.

Editar el nombre de la tarea

Para editar el nombre de una tarea podemos seleccionarla y hacemos
doble clic con el botén izquierdo del mouse y en la ventana que se
muestra editamos el nombre.

144

Ofimdtica para las ciencias econdmicas y empresariales




Informacion de la tarea [=]
General | Predecesoras Recursus] Avanzado] Motas ] Campos pers‘]
Mombre: | Imprimir el material Duracion: | 1dia Dgstimada
Porcentaje completado: | 086 : Prioridad: | 500 :
Modo de programacién: Programada manualmente Dlnad:i\ra
Programada automaticamente

Comienzo: | lun 08/10/17 »| Fin: | lun0810/17 Y]
I:‘Mostrar en gscala de tiempo
D Creultar barra
["Resumida

Ayuda Cancelar

Figura 32. Doble clic con el mouse y editamos la tarea.

O podemos agregar la barra de entrada de tareas activada, para lo
cual en el menu Inicio / Opciones / Mostrar /Barra de entrada activa
dicha barra que permite agregar o editar una tarea.

7 |[=

Opciones de Project

General

enere @l Cambie el modo en que se muestra el contenido de Project en la pantalla
Mostrar
Programacien Calendario
Revision Tipo de calendario: |Calendario Gregoriano v
Guardar

Opciones de moneda para este proyecto: {3 Proyectol| v

Idioma

. Simbolo:  |$ Digitos decimales: |2 S
Avanzado

Ubicacion: [$1 v Moneds: s [v

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rdpido
Complementos

Centro de confianza

Mostrar indicadores y botones de opciones de:

gnaciones de recursos

Modificaciones de fechas de comienzo y
finalizacion
Mostrar estos elementos:

Barra de entrada

Estado de conexién junto al nombre

Modificaciones del trabajo, las
unidades o la duracién

Eliminaciones en las columnas de
nombre

Aceptar Cancelar

Figura 33. Activar la barra de entrada.
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Archivo Tarea Recurso Crear un informe Proyecto Vista

sy X -
= [ Calibri MU A
_ B -
Diagrama = Pegar " N K s {T},A-.- e 3 ®m ocl
de Gantt ~ i
Ver Portapapeles Fuente P

X v

Figura 34. Barra de tareas.

4.4.4. Agregando notas o comentarios a las tareas

En esta ventana hay mucha informacion importante acerca de la tarea,
que se vera mas adelante, pero podemos adelantarnos en un punto
util que es la pestana de Notas, en la cual se pude agregar informacion
importante sobre la tarea seleccionada, si agregamos una nota a una
tarea esta se refleja en la tabla de datos en la columna indicadores.

X & | Imprimir el material

Modo lun 09 oct
0 de - MNombre de tarea + Duracién _~ Comienzo - Fin - Predecesoras - 18 0
1 L Informacidn de la tarea I
. Generad| Predecesonas | Recursos | avanzado -hil‘-'“-il Campas pers. |
2
Mombre: | Imprimir ¢ material Duraciér: | 1dia = []Estimada
Notas: ol
AlE=E =3 |i= W !

esta €5 una nota adicional gque se describe de la tare

MAGKAMA Ut GANTI

Ayuda [ Areptar ] Cancelar

4.4.5. Tareas Resumen y Subtareas

En Project las tareas se pueden organizadas en tareas relacionadas
a través de Tareas Resumen, una tarea que contenga sangria se
convierte en una Subtarea de la tarea de mayor nivel, es decir de la
tarea resumen.

Hay dos formas de organizar las tareas en Project:
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» La planificacion de arriba hacia abajo: En donde primero agregan-
do las tareas de resumen y luego las subtareas que esta contiene

La planificacion de abajo hacia arriba: En donde primero escribimos
las subtareas y luego se insertan las tareas de resumen, de o mas
detallado a o méas general.

Para poder crear o convertir una tarea resumen o subtarea disponemos
de los botones de sangria que se encuentran en el menu Tarea en el
Grupo Programacion.

"|""”
'l"ull

Figura 35. Notas o comentarios en una tarea.

Estos botones pueden aplicarse luego de crear la tarea. Permite
aplicar a un grupo de tareas seleccionadas y pueden cambiarse
cualquier momento. El nombre de las tareas resumen estan resaltadas
en negritas y en el diagrama de Gantt su representacion es distinta
a las subtareas, ya que delimitan en donde comienza y en donde
termina la tarea resumen.

Archivo  [REE

Q indicar..
A El o

a
B Y i
Bp - s
Diagrama |~ Pegar Programar  Autopragramar Insertar  |nformacién . Edicién
= 2 anualmente - - -
Ver | Portapapeles Fuente n Programacién Tareas Propiedades ~
X v
Mode lun 09 oct mar 10 oct mig *
@ i . Nombredetarea  « | Duracion v Comienzo + Fin + Pred 6 12 18| 0 6 12 18 0
1 - 4 Preparar el 2dias? lun
Laboratorio 08/10/17 10/10/17
- Limpiar 1dia? lun 09/10/17 lun 09/10/17
3 - Instalar el Proyect 1 dia? lun 09/10/17 lun 09/10/17
4 B wg Intalar el 2 dias lun
E software 09/10/17  10/10/17
S s - 4 prepara las clases 2 dias? Iun 09/10/17 mar 10/10/1
8 6 - Crear el aula virtu: 2 dias lun 09/10/17 mar 10/10/T
< -
s 7 - Imprimir el materi 1 dia lun 09/10/17 lun 09/10/17
E 8 - Subir los archivos 1 dia? lun lun
E de ejemplo 09/10/17  05/10/17
o
=
< pi >
Listo "5 Nuevas tareas : Programada autométicamente B B B B & - H+

Figura 36. Tareas Resumen y Subtareas.

Ahora una opcién util puede ser el cambiar el nivel de detalle que
queremos visualizar de nuestro proyecto, para ello en el menu Vista /
Esquema podemos cambiar el nivel de visualizacion.
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DIAGRAMA DE GANTT

Figura 37. Cambiar el nivel de detalle de la visualizacion.

También se puede ocultar las tareas de resumen, para ello vamos al
menu Formato / Tareas de Resumen y desactivamos la casilla

DIAGRAMA DE GANTT

S R

Figura 38. Se puede ocultar las tareas de resumen.

4.4.6. Hitos

Los hitos se pueden utilizar al inicio o final de una Fase o del Proyecto
en si y sirve para delimitar estos espacios de tiempo, permitiendo ver
con mayor claridad en donde terminan las distintas fases de cada
proyecto.

http://bit.ly/37gvipY
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Para crear un Hito lo hacemos de la misma manera que creamos una
tarea, pero le asignamos como tiempo de duracion 0 dias, con lo cual
Microsoft Project automaticamente lo interpreta como un Hito.

147
aprobagos 09/10/17
60 3ds _lunoye

&1/

o 5 Nuers tres: Programada avtomsticamente B E 2 &8 O - T

Figura 39. Insertando Hitos al final de cada Fase.

También se puede crear Hitos con dias de duraciéon mayores a cero,
esto puede ser porque en una determinada fase del proyecto se
deba esperar por una aprobacion, certificacion, etc. antes de dar por
terminada esa fase, para lo cual debemos indicarle a Project que,
aunque ese Hito tiene un valor diferente a cero en los dias Project lo
debe seguir interpretando como Hito. Para ello hacemos doble clic
sobre el nombre del Hito y en la ventana que nos muestra en la pestafa
(1) Avanzada marcamos la casilla (2) Marcar la tarea como Hito.

Informacién de la tarea [=]
General | Predecesoras | Recursos Avanzado I Notas ] Campos pers.l
Hombre: | Fin de la Certificacidn o Duracién: | 3 dias 5 [ Estimada
Fecha limite: NOD w
Tipo de restriccidn: Lo antes posible w | Fecha de restriccidn: | NOD w
Tipo de tarea: Unidades fijas w | []condicionada por el esfuerzo
Calendario: Ninguno ~ La programacién omite los calendarios de recursos
Cédigo EDT: 5.2
Métado del valor acumulade: completado v
I+ Marcar la tarea come hito
Ayuda | Aceptar | Cancelar

Figura 40. Especificar Hito con un valor mayor a cero.
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4.4.7. Tarea de Resumen del Proyecto

Una tarea de resumen del proyecto nos muestra todo el proyecto en
una sola fila con su propia barra de tarea de resumen. Para ello nos
vamos al menu Formato y activamos la opcion Tarea de resumen del
proyecto en el grupo Mostrar u Ocultar. Esto activara en la primera
fila del proyecto una tarea que es la del Resumen del Proyecto, que
inicialmente tiene el mismo nombre del archivo, pero que nosotros

podemos cambiar.

X o Preparscsn del Curso

t | = [sPreparscién del curse |s diss?

hun 09/10 jue 12/10/17

o9/10/17

- ban 09/10/17 bun 09/10/17

- B 09/10/17 bun 09/16/17

LY bun mar 10/10/17
09/10717

= - Finde La Prepaeacion 0dias ban un 09/10/17
3 09/1017

o - o Fase de Prepmals 2dis? bun e 20/1017
= clases 09/10717

g - Croar el aula vietual 2 dias Bun 0910417 enas 101017

g - Imprimir el material 1dia ban 09/10/17 bun 09/10/17

2 - Subir los arehives e 1 dia? un un 04/18/17
epenplo o8/10/17

- Fin de Fase de Odas ban fun 03/10/17
peaparacice clases 09/10/17

lases 4 dias e 12/10/17

- Clasas Prosanciales 2 dias un 09/10/17 nas 10/16/17

- Clase Virtuales adas ban 09/ € 11/10/17

- Findo Faso do Clase Odas X n 09/10/17

- Fase de Certificacin 1 cla? b 09/10/17 bun 09/10/17

[T Tre— Programads susmbtiamney

- 00

« 0810

« 08

Bm 8 8 O - o+

Figura 41. Clic derecho en la barra / Insertar / Buscar nombre ED.
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Modo
0 fje » Duracion » Comienzo -
0] = 3dias?  lun 09/10/17
1 - 2 dias? lun 09/10/17
2 - 11 1.1 Limpiar 1dia? lun 09/10/17
3 - 1.2 1.2 Instalar el Proyector 1dia? lun 09/10/17
4 [E =g 1.3 1.3 Intalar el software necesario 2 dias lun 09/10/17
5 - 14 1.4 Fin de la Preparacién 0 dias lun 09/10/17
. 6 - 2 4 2 Fase de Prepara las clases 2 dias? lun 09/10/17

Figura 42. Tarea de Resumen de Proyecto.

4.4.8. Numeros de Esquema

Esto hard que se muestre junto a cada nombre de las tareas una
numeracion de formato de esquema siguiendo un orden jerarquico.
Para ello en el menu Formato activamos la opcion NUumero de esquema.

4

- o
Insear ¥
columna 1] Campos personalizados

st 10 oat . ot i20n .
| Ouacién « Comienzo = Fin =l o s ju m o e wiw|e e mm] o s pu wies
3 dias? lun 053/16/17  mié 11/10/13
2dias?  WROS10/17  marinfiefay 1
1dia? WAO3/10/17  lun03/10/17
stalar el Proyector 1da? lun05/10/17  lun 03/10/17
3fQuatar e software necesanie  2dias WNOS/10/17  mar 10/10/17 '
de la Preparaciéa odiss IR 0/A0/17  lun 09/10/17 - 00
Prepara las clases 2dias?  WROS/10/17  marinfaefa7 1
E far ol aula virtual 2dias WA03/10/17  mar10f10/17
3 orimir el material 1dia lun05/10/17  lun0%/10/17
By irlos archivos de sjemplo 1dia?  Wn0S/10/17  lun0s/an/17
H W Ge Fase de preparacinclases [odiss  lun09/10/17  lun 03/10/17 » 09010
g e inicin de Clases dias  Wn0s/10/7  mié1fanfiy [ 1
g 1 ases Presenciales 2dias WR03/10/17  mar10f10/17
250 Virtuales 3dias. n08/10/17  mié 11/10/17
 JFin de Fase de Clase odias WnoS/10/17  Iunos/ie/17 « 09710
arallf de certificacidn 1dia? W 0S/10/17  Iun 09/10/17 '
+ 5 clfificacion de las actividades Tdias? lun09/10/17  mié 11/10/17 L 1
1Listada de Alumnos aprobados  1dia? WAS/10/17  lun09/10/17
5.261n de la Contificacién sdias WROS/I0AT  mié 1110787 ° 1M
Frogimaca automsticament e BE 2B i+

Figura 43. Activar el nimero de esquema para las tareas.

4.5. Cddigos de estructura de descomposicion del trabajo EDT
(Work Breakdown Structure)

Los codigos EDT es una jerarquia de tareas en el proyecto, que se
puede representar por nimeros, letras o la combinacion de estos dos,
lo cual permitira identificar la posicion Unica que ocupa una tarea en
la estructura del proyecto.
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Para ello vamos primero agregar una nueva columna llamada EDT en
donde se podra visualizar dicha codificacion, la cual también podra
ser ocultada sin problemas.

Hacemos clic derecho en la barra los titulos de las columnas y
seleccionamos Agregar, buscamos, no escribimos, el nombre EDT vy
Project identificara la nueva columna como tal, asignando a las tareas
una numeracion automatica.

Esta codificacion también puede ser personalizada para adaptarse a
las necesidades del proyecto, para ello nos vamos al menu Proyecto /
EDT y Definir codigo luego en la ventana que se nos muestra podremos
personalizar la codificacion.

X v
Modo
0 _de ~ EDT v N + Duracién ~ Comienzo o

0 - 0 4 Prep aracion del Curso 3 dias? lun 09/10/17
1 - 1 4 1Fase de Preparar el Laboratorio 2 dias? lun 09/10/17
2 - ilil 1.1 Limpiar 1dia? lun 09/10/17
3 - 1.2 1.2 Instalar el Proyector 1dia? lun 09/10/17
4 |EH =g 1.3 1.3 Intalar el software necesario 2 dias lun 09/10/17
5 - 14 1.4 Fin de la Preparacién 0 dias lun 09/10/17

o 6 - 2 4 2 Fase de Prepara las clases 2 dias? lun 09/10/17

Figura 44. Clic derecho en la barra / Insertar / Buscar nombre ED.

DIAGRAMA DE GANTT

LRI IEIE I IR IR I I I

Figura 45. Personalizar la codificacion EDT.

La codificacion, como ya se menciond, puede tener numeros, letras o
la combinacion de los dos, como muestra el ejemplo:
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Vista previa del codigo: |CP_A-1

Prefijo del cadigo del proyecto: | CP_

Mascara de codigo (excluido el prefijo):
Mivel Secuencia Longitud Separador

Mayusculas (ordenadas) Cualquierai-

Mameros (ordenados) Cualquierai-

[#] Generar codigo EDT para la nueva tarea
yerificar exclusividad de los nuevos codigos EDT

Ayuda Cancelar

| o‘ o‘ o‘ o‘ o‘ o‘ o‘ o‘ o‘ o‘ ‘.‘ ;‘ ;‘ ;‘ J'

Figura 46. Personalizar el codigo EDT.

Luego que se haya definido un cédigo EDT si se agregan o eliminan
tareas del proyecto se debera renumerar las mismas, esto no se hace
automaticamente, se debe ir al menu Proyecto / EDT / Volver a numerar.

4.5.1. Tareas Periodicas

Las tareas periddicas son aquellas que se repiten cada cierto tiempo
dentro del proyecto, por lo que haremos es agregarla una sola vez y
Project la colocaré a lo largo del proyecto en las fechas que se debe
repetir. Por ejemplo, esto seria Util para establecer reuniones de equipo
semanal, que se deberan hacer a lo largo del proyecto.

Para insertar una tarea periédica nos vamos al menu Tarea / Tarea /
Insertar tarea Periddica en el grupo insertar, luego de lo cual se nos
abrird una ventana para establecer los parametros necesarios: nombre
de la tarea, duracién (que puede ser en horas), patrén de repeticion,
dia o dias de repeticion y nombre del calendario al cual afectaré.

1 53 | Ofimdtica para las ciencias econdémicas y empresariales



fes

http://bit.ly/2t159pi

Informacion de tarea repetitiva

L3

Mompre de tarea: | Reunidn semana Duracign: | 2h

[_) Diario Repetir cada | 1 2 semanas el
manal

T)Mensual [ Jdominge [Jilupes [Imartes [ ]miércoles
() Anual [jueves [#]viernes [ ]sabado
Comienzo: | lun 0841017 w | (_)Terminar después de: | © T veces
(®) Terminar el: mié 111017
Calendario: | Estandar W |:| La programacion omite los calendarios de recursos
Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 47. Establecer una tarea repetitiva.

4.5.2. Vinculacion entre Tareas

Luego de crear las tareas se las debe vincular para mostrar la relacion

de dependencia que existen entre ellas.

hitp:/bit.ly/2HbQVAk
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Tenemos varias formas de vincular las tareas, las mas comunes:

» “ Una forma puede ser marcando en la seccion donde se muestra
el (1) numero de las tareas y luego seleccionando el (2) menu Tareas
y el icono de vincular Como se puede observar en el Diagrama de
Gantt las tareas quedan vinculadas. Para desvincular se haria el
mismo proceso, solo que seleccionando el icono 57 o sobre la co-
lumna Predecesora en el numero de tarea.

Crear un informe

Proyecto

' q

= X . memmememes 7 Actualizar segin programacién ~ "7 Inspeccionar -~ g 11
= | Ll 0% 2% S0n 7o Ioa
| By - % Respetar vinculos [ Mover -
Diagrama ~ Pegar _, 2 M-BA- o e o Programar  Autoprogramar Tarea
deGantt- - ¥ -~ = Desactivar manualmente 5 Modo - -
ver Portapapeles ente n Pragramacién Tareas nserl
Moda Iun 09 oct mar 10 oct n
de - Nombre de tarea - Duradén - Comienze  + Fin =P 0 6 12,18 0 6 12
- 4 Preparacién del Curso 3 dias? lun 08/10/17 mié 11/10/13
1 - 4 1 Fase de Preparar el Laboratorio 2dias? lun09/10/17  mar 10/10/17 T 1
2 - 1.1 Limpiary ordenar 1dia? 1un09/10/17  lun 03/10/17 —
3 - 1.2 Instalar el Proyector 1dia? mar10/10/17  mar 10/10/17 2
4 - 1.3 Fin de Fase de Preparacin 0dias lun09/10/17  lun09/10/17 « 08/10

Figura 48. Vincular las tareas usando la barra de numeros de tareas.

» Usando el gréfico de Gantt también se puede hacer las vinculacio-
nes entre las tareas directamente colocando el cursor sobre la tarea
inicial y manteniendo presionado el boton izquierdo arrastrar a la
tarea destino que se quiere vincular, por o general sera desde una
tarea superior a otra inferior, de arriba hacia abajo.

a

6

|cu {ﬂ

DIAGRAMA DE GANTT

- 1.3 Fin de Fase de Preparacidn 0 dias lun 09/10/17  lun 09/10/17 « 09/10

- # 2Intalar el software necesario 2dias lun 09/10/17  mar 10/10/17 f 1
- 2.1Instalacion de software 2 dias lun 09/10/17  mar 10/10/17

- 2.2Fin Vinculo Fin & h

- 4 3 Fase de |Desde el fin de: Tarea 10 T 1
- 3.1cred Al comienzo de: Tarea 11

- 3.2 Imprimir el material 1dia lun 09/10/17  lun 09/10/17

- 3.3 Subir los archivos de ejemplo 1dia? lun 08/10/17  lun 09/10/17 E

- 3AFin de Fase de preparacion clases 0 dias lun 09/10/17  lun 09/10/17 o 09/10

- # 4 Fase de Inicio de Clases 3dias lun 09/10/17  mié 11/10/17

- 4.1Clases Presenciales 2dias lun 09/10/17 mar 10/10/17

Figura 49. Vincular las tareas arrastrando con el mouse en el Gréfico de Gantt.

» Otra forma es utilizando la columna de predecesora, para lo cual
hay que mover el diagrama de Gantt un poco a la derecha para que
se visualice la columna de vincular, aqui ese coloca el nimero de la
tarea predecesora a la que se quiere vincular.
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mar 10 oct mig 11 oct jue 12 oct vie 13 ot

o ~ Fin ~ | Predecesoras -+ 12 18 0 6 12 18 0 & 12 18 0 & 12 18
10/17 jue 12/10/17

of17 mar 10/10/17 1

0/17  lun09/10/17 —

10/17  mar10/10/17 2

0/17 lun 09/10/17 10

0/17 mar 10/10/17 1

0/17  mar10/10/17

0/17  lun09/10/17 10 ]
of17 jue 12/10/17 n
0/17  mar10/10/17 — E
10/17  mié 11/10/17 9 —1

0/17  jue13/10/17 10 l
0/17  jue12/10/17 11 + 12/10
0/17  mié11/10/17 1 E

Figura 50. Vincular tareas usando la columna de Predecesoras.

4.5.3. Tipos de Vinculacion entre las tareas

Microsoft Project puede relacionar las tareas de distintas maneras, lo
cual afecta el comportamiento de las mimas en el proyecto.

http:/bit.ly/3blJ9BP

FC (Fin — Comienzo): Es la forma méas usada, con lo cual estamos
especificando que la tarea actual (B) comenzara cuando termine la
predecesora (A). La Fecha Fin de la Tarea A, determina la Fecha Inicio
de la tarea B.

1., 4 1Fase de Preparar el Laboratorio  2dias?  lun09/10/17  mar 10/10/17 1
1 = 1.1 Limpiar y ordenar 1dia?  1un03/10/17  1un09/10/17 ——
3 [mg 1.2 Instalar el Proyectar Ldia?  mar10/10/17  mar 10/10/17 [2 | )

Figura 51. Vinculacion de Tareas del tipo FC.

CC (Comienzo — Comienzo): Indica que la tarea actual comenzara
cuando la tarea predecesora inicia, es decir ambas al mismo tiempo.
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Para hacer este tipo de vinculacion, vinculamos las tareas y luego en
el diagrama de Gantt en la linea que las vincula, hacemos doble clicy
cambiamos el tipo de vinculacion.

LY 4 3 Fase de Prepara las clases 2dias? lun 09/10/17 mar 10/10/17 |
9 | 3.1Crear el aula virtual 2dias lun 09/10/17 mar 10/10/17 ]

10 [y 3.2 Imprimir el material 1dia 1un 09/10/17 _ lun09/10/17 [acc | |I* —
LY 3.3 subir los archivos de ejemplo 1dia? mar 10/10/17  mar 10/10/17 10 K’

Figura 52. Vinculacion de Tareas del Tipo CC.

Incluso las tareas del tipo CC que, aunque se establecen para
comenzar al mismo tiempo que su predecesora, también pueden tener
tiempo de retardo, el cual se establece el momento que se especifica
el tipo de vinculacion

Modo
~  Nombre de tarea | Dus

L3 Fin de Fase de Preparacion 0digf D Crearelauiavirtual
4 2Intalar el software necesario  2dic

2dias Iun 09/10/17  mar 10/10/17
3.2Imprimir el material 1dia  mar10/10/17  mar10/10/17 9CC+1dia
3.3Subirlosarchivos de ejempl 1dia?  mie11/10/17  mie11/10/17 10 a
3.4FindeFasedepreparacion Odias  mié11/10/17  mié11/10/17 11 Q—WTO
clases

LIETEIEIRIRIEIE IR TS

DE GANTT

Figura 53. Relacién del tipo CC con tiempo de Retardo.

FF (Fin — Fin): Indica que ambas tareas deben terminar al mismo
tiempo, es decir que la tarea predecesora puede terminar antes o
igual que la tarea sucesora

19 |my 6.1 Revision de Alumnos 2dias  1un09/10/17  mar10/10/17
aprobados T
20 |-'., 6.2 Entrega de Certificados 1dia?  mar10/10/17  mar 10/10/17 |19rr ]

Figura 54. Relacion del tipo FF.

En este ejemplo se ve que no se podra comenzar la entrega de los
certificados hasta que se termine la revision de los alumnos aprobados.

CF (Comienzo - Fin): Es una relacion que la tarea actual finaliza
cuando la tarea predecesora comienza, no es tipo de vinculacion muy
usado.

Por ejemplo, el mismo dia se va instalaré el Sistema Operativo y las
Aplicaciones, la instalacion de las aplicaciones no podra comenzar
hasta que se haya finalizado la instalacién del sistema operativo.

2.2 Instalacién de Office 1dia? lun 09/10/17 lun 09/10/17
2.3 Instalacién de Windows 3horas  mar 10/10/17 mar 10/10/17 7CF d ;]

2.4Fin de la Preparacion 1dia lun 09/10/17 mar 10/10/17 8CF n

Figura 55. Vinculacion de Tareas del tipo CF.
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Ninguno: Permite borrar la vinculacion, al igual que suprimir, es decir
que, si selecciono esta opcidn, estaré anulando la vinculacion entre
las tareas. Una forma de hacer esto seria haciendo doble clic en la
linea de vinculacion de tareas y seleccionando mnguno

paracion del Curso 8 dias? lun09/10/17 mié 18/10/11
Fase de Preparar el Lal

1.1 Limpiar y ordenar
1.2 Instalar el Proyect:
1.3 Fin de Fase de Pre
Intalar el software ne

De:  Limpiar y ordenar
Con: Instalar el Proyector

<]

Tipo: | (Ninguno)

Retardo: [0d |+
2.1 Instalacidn de sof Fin a comienza (FC)
Comienzo a comienzo (CC) tar Cancelar
2.2 Instalacion de Offi Fin a fin (FF) :l |:
2.3 Instalacién de Windows | Comienzo a fin (CF) nar 10/10/17 7CF
2.4Findela Dreparacmn ar 10,’10,:’17 8CF

[ At b andanfas - atantam

Figura 56. Eliminar la Vinculacion entre tareas.

4.5.4. Mostrar Informacion de una Tarea

Se puede obtener informacion de una tarea a través del cuadro de
dialogo de Informacion de la tarea, el cual se muestra desde el menu
Tarea / Informacion en el grupo Propiedades o haciendo doble clic
sobre la tarea correspondiente.

http:/bit.ly/31EATIB

IMPORTANTE: Una tarea del Tipo Resumen no puede

ser una tarea predecesora

Esta ventana muestra varia informacién de la tare seleccionada, de la
cual podemos mencionar:

General: Muestra el nombre de la tarea, su duracion, fecha de inicio
y finalizacion, su tipo de programacion manual o automatica y su
porcentaje de cumplimiento
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Predecesora: Muestra el tipo de relacion que tiene la tarea y si existe

tiempo de atraso o de adelanto.

Recursos: Muestra a que persona se asignd la tarea y si utiliza

maquinaria o material para su realizacion.

Notas: es una opcioén para detallar informacién adicional o importante
de latarea, y esto se refleja en la columna de informacién con un icono

de nota

Informacion de la tarea

General | predecesoras | Recursos | Avanzado| Motas | Campos pers. |

@'-Brogramada automaticamente

Comienzo: | mar 10/10/17 ~| Fin: | mar 10110117

[[] Mostrar en escala de tiempo
[] ocultar barra
[[] Resumida

Ayuda

Mombre: | Instalar el Proyector Duracién: | 1dia? =
Porcentaje completado: | 0% = Prioridad: | 500 =
Modo de programacién: () Frogramada manualmente [ Inactiva

=]

Estimada

Figura 57. Informacion de una tarea.

La pestana Notas es util para agregar informacion adicional a las
tareas e incluso a la tarea resumen del proyecto, permitiendo incluso

adjuntar archivos en la misma.

Informacion de tarea de resumen

General | Fredecesoras | Recursos| Avanzado  Motas | Campos pers. |

Nombre: | Preparacién del Curso
Motas:

[=]

26 dias?| = [+ Estimada

A === = s

El Temario del Curso ser4 el siguiente

PLAN DE ESTUDIO

Dla 1:
+ INTRODUCCION A Li GESTION DE PROYECTOS
+  GESTION DE PROTECTOS COM MICROSOFT PROJECT 2016
= MANEJO BASICO DE ARCHIVOS

oia 2:

Ayuda

v

Figura 58. Se puede agregar notas y adjuntar archivos para las tareas.
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4.5.5. Formulario Detalle de Tareas

http://bit.ly/31HMO0T

Este se muestra activando la opcion ---* que se encuentra en el menu
Tareas en el grupo Propiedades o yendo al menu Vista /Detalle en el
grupo Vista en dos paneles, esto muestra el formulario en la parte
inferior de la pantalla.

0 - 4 Preparacién del Curso 8dias? lun 09/10/17 mié 18/10/13
5 1 - 4 1Fase de Preparar el Laboratorio 2dias?  lun09/10/17  mar10/10/17
g 2 - 1.1Limpiary ordenar 1dia? lun 09/10/17 lun 03/10/17 —
g 3 - 1.2 Instalar el Proyector Jidia?  mar10/10/17 mar10/10/17 2
§ 4 - 1.3 Fin de Fase de Preparacion 0 dias lun09/10/17  lun 09/10/17 <« 09/10
% 5 - 4 2Intalar el software necesario  2dias?  lun09/10/17  mar10/10/17 i
E 6 - 2.Linstalacion de software 2dias  |un09/10/17  mar10/10/17
7 - 2.2Instalacion de Office 1dia?  |un09/10/17  lun09/10/17
s E = 2.3Instalacion de Windows  3horas  mar10/10/17  mar10/10/17 7CF 3 d
< v &
Nombre: | Instalar el Praector Duracién: | 1air || []sequn el esfuerza [ ] programada manualmente | Anterior
Fchas Delimitacién
Inicio: ar 10/10/17 v Lo ar osible v Tipo de tarea: Unidades fijas v
Fin | mar 1010117 v Fena noD v|  codigo EDT: 12

(® Actyal () Preyista () Real Prioridad: | 500 |- Porcentaje completado: | 036

14 Nombre del recurso Unidades _Trabajo A |_1d_| Nom
{2 Limpiary ordenar

FORMULARIO DETALLES DE TAREA

v i v
"5 Nuevas tareas : Programada automaticamente

Figura 59. Formulario Detalles de Tarea.

Como se puede observar la informacion que muestra el formulario es
similar a la del cuadro de informaciéon de tarea, pero con la ventaja
que si nos desplazamos entre las tareas podemos ver la informacion
directamente sin abrir ninguna ventana adicional.

La informacion que muestra esta ventana puede ser variada, Si
hacemos clic con el botén derecho sobre el area libre podremos
seleccionar que informacion se puede ver, como por ejemplo los
costos, recursos asignados, etc.
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& - = £ WiLaiar E1aUIWare w £ ua yLr
g 6 - 2.1 Instalacién de software 2diag v Mostrer diyisién /17
7 - 2.2 Instalacién de Office 1diay "== Predecesoras y sucesoras 17
G - 2.3Instalacién de Windows 3 horf IoZ| Recursos y predecesoras  |/17 7CF

‘! =5 Recursos y sucesoras L2
< Mompre: | Preparacion del Curso Duracién: | & dia : 28] Programacién manualmente
= Fechas Delimitacién &) Trabajo
oL
= inicio: | lun 09/10/17 Lo antes posible Costo uracién fija
=
4 Fin: mié 181017 Fecha: NOD MNotas
2 & : - = ™ Objetos x
< ®Adyal ) Preyista () Rea] Prigridad: | 500 = bl 2 % -
]
[=]
o id Nombre del recurso Unidades  Trabajo s Id Mombre de la predecesora
B | i i | ] | |
S| ! |
= | | I | |
= | | i | |
°O‘ | | ] | |
EER | | I | |

| v | ! !
Listo '5 Nuevas tareas : Programada automaticamente

Figura 60. Se puede cambiar la informacién que se visualiza en el formulario.

4.5.6. Tiempo de postergacion y adelanto

Cuando se necesita tener tiempo entre dos tareas vinculadas se
puede tener un tiempo de postergacion entre ambas, también se
puede adelantar el tiempo, esto hara que la tarea sucesora se atrase
0 se adelante.

http:/bit.ly/37dUQH6

Para ello una de las formas es haciendo doble clic sobre la linea de
la vinculacion de las tareas y agregando el numero positivo para
postergar y negativo para adelantar la cantidad de dia, horas, etc.
que se desee.

1 61 | Ofimdtica para las ciencias econdémicas y empresariales



Dependencia entre tareas

De:  Limpiary ordenar

Con: Instalar el Proyector

Tipo: | Fin a comienzo (FC) v | Retardo: | 1d =
Eliminar Cancelar

Figura 61. Postergamos la tarea sucesora con 1 dia positivo.

Dependencia entre tareas

Eliminar

De:  Instalar el Proyector
Con:  Configurar red
Tipo: | Fin a comienzo [FC) w | Retardo:

E3

-

-1d =

Cancelar

Figura 62. Adelantamos la tarea sucesora con 1 dia negativo.

1 [ 4 1 Fase de Preparar el Laboratorio 3dias?  lun09/10/17  mié 11/10/17 I
L 1.1 Limpiar y ordenar 1da?  lun03/10/17  lun03/10/17

i L 1.2Instalar el Proyector 1dia?  miell/10/17  mié11/10/17 2FCeldia

4 L 1.3 Configurar red 1da?  miéllf0/7  mié1y/10/17 3FC-1dia

I

—

Figura 63. Tarea postergada (+) y adelantada (-).

4.5.7. Porcentaje completado esperado segun Project

Otra informacion necesitaremos ir visualizando a lo largo del proyecto
es el % de cumplimiento, Project puede mostrar % en base a las
fechas de planificacion del proyecto, de cada tarea y a la fecha en la

que estamos solicitando la informacion.

http:/bit.ly/2H8IZEB
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Para ello nos vamos al menu Proyecto / Actualizar proyecto donde
nos muestra una ventana que permite seleccionar la fecha hasta la
cual deseamos ver el % de tareas completadas, pudiendo ser todo el
proyecto o solo unas tareas seleccionadas.

Actualizar proyecto | = |

(®) Actualizar trabajo completado al: jue 21/0817 v

) Por porcentaje completado
() solo al 0% o al 100%

IZ::Z'Eeprogramartrabajo restante para que empiece después de:  jue 21,/09/17

Para: @ Proyecto completo i:::-Iareas seleccionadas
Ayuda Cancelar

Figura 64. Opciones para actualizar el % completado en las tareas.

Para ello debemos dejar visible la columna % completado para
visualizar la informacion solicitada.

Nombres de % septiembre 2017

Duracié » Comienzo « Fin « Predecesoras  « losrecursos = complw gr| 01 03 05 o7 09 11 13 15
43,5 dias mar 05/09/17 lun 30/10/17 32% :

6 dias mar 05/09/17  mar 12/09/17 99% 1

1dia mar 05/09/17  mié 08/09/17 Edwin 100% 3 win

3dias  jue07/09/17  lun11/09/17 2FC+ldia Edwin 99% : Edwin

2dias  sab09/09/17  mar12/09/17 3FC-1ldia Técnicos 100% EEfécniws
0 dias mar12/09/17  mar12/08/17 4 100% : + 12/09
29,5dias mar05/09/17  jue 12/10/17 50% H

2 dias mar 05/09/17  jue 07/09/17 4 Comida[$ 20,0 99% :

2 dias mar 10/10/17  jue 12/10/17 7 Comida[$ 20,0 0%

Figura 65. En la columna % completado se puede ver este valor reflejado.

También Project permite como alternativa ir marcando de forma manual
el % de cumplimiento de cada tarea, para ello usamos las opciones
del grupo programacion en el menu Tarea: w=m =m =m == == cst0

permite agregar el % de cumplimiento a la tarea que se seleccione.

Cuando se marca el tiempo de cumplimiento, las barras en el diagrama
de Gantt se van marcando, como se muestra en la figura anterior.

4.6. Diagrama de Gantt y escala de tiempo

La escala de tiempo en Project puede ser Util cuando se desee mostrar
un panorama general del Proyecto. Es una instantanea de las tareas
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claves y de los hitos, que pueden resultar de gran ayuda el momento
que se desea presentar un resumen del proyecto a otras personas.

http://bit.ly/2UEIUvqg

Para activar la escala de tiempo vamos al menu Vista / Escala de
tiempo en el grupo Vista en dos paneles.

un o910t ie 13710117
{mar 10 0ct mié 1 oct Jjue 12 oct rie13

ESCALA DE 1

Agregar tal

Figura 66. Barra de Escala de Tiempo.

4.6.1. AAadir, modificar y eliminar tareas en la escala de tiempo

Se puede agregar informaciéon desde la Tabla de Datos o desde el
Diagrama de Gantt a la barra de tiempo de diversas maneras:

Con el botdn derecho del mouse: Haciendo clic con el botén derecho
sobre la tarea o el grupo de tareas seleccionadas en la tabla de datos
o Diagrama de Gantt y luego en el menu contextual seleccionando
Agregar a la barra de tiempo.

Desde el menu: Con el cursor ubicado en la escala de tiempo
seleccionamos el menu Formato / Tareas Existente se nos mostrara
una ventana en donde podemos seleccionar las tareas que deseamos
anadir en la escala de tiempo.

En la escala de tiempo podemos resaltar o diferencias a las tareas de
tipo resumen, para ello las seleccionamos en la escala de tiempo y
activamos en el menu Formato / Mostrar como llamada.
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Fase de Preparar el
Laboratorio Intalar el software necesario Fase de Prepara las clases

09 oct - 13 oct 16 oct - 23 oct 24 oct - 27 oct
f

1
|1t 17 123 bt 1f |
Comienzo Instalar Instalac Instalac Instalacion de Crear el Subir

09 oct 1 oct- 16 oct - 18 oct - 20 oct-23 oct 240ct- 26 act -

Config
2o, . .

Fin de Fase de Preparacién Fin de la Preparacion Fin de Fase de preparacion
13 0c 23 ot clases
27 oct

Figura 67. Personalizar la escala de tiempo.

También se puede cambiar el color de la barra en la escala de tiempo
de las diferentes tareas, para ello la seleccionamos una a una 'y usar
la herramienta relleno £ ~.

Usando la opcion Formato / Cambiar Fecha, se puede cambiar el
formato de las fechas para que sea mas facil su visualizacion.

Para quitar una tarea de la escala de tiempo, la seleccionamos
haciendo clic con el botdn derecho del mouse y en el menu contextual
tomamos la opcion Quitar de Escala de Tiempo.

4.6.2. Personalizar el Diagrama de Gantt

El diagrama de Gantt permite visualizar las tareas de nuestro proyecto,
su vinculacion y duracion en el proyecto. Su vista puede ser modificada
para mejorar o simplemente ver la informacion desde otra perspectiva.

Para ello accedemos al menu Formato y tenemos varias opciones,
veremos las mas usadas:

1 1 1 1 1| Y Nimerodeesquems
== | | mem| | (7 Torea deresumen delproyecto

Estilo de diagrama de Gantt

Figura 68. Menu Formato para modificar la vista del diagrama de Gantt.

4.6.3. Estilo del diagrama de Gantt
Permite cambiar el color de las barras en el diagrama

Ruta de acceso a la tarea

Permite destacar las tareas sucesoras o las tareas predecesoras. Para
lo cual seleccionamos la tarea y tomamos la opcion desea, entonces
los colores de las barras en el diagrama cambiaran de acuerdo a la
opciodn seleccionada.

1 65 | Ofimdtica para las ciencias econdmicas y empresariales



Disefo: Esta opcion que se encuentra en el grupo Formato, permite
cambiar el disefio de los vinculos, el formato de las fechas, el alto de
la barra entre otras opciones.

uso  Crear Proyectc fista Formata
utU = & Taress criticas ?_ - 7
' 1 = = — -
[ Configuracién de columnas = Demora @ o — i — —_[ — . ]
Insertar Formdlo Ruta 0 Lines Atraso 54 F 4 s F 2
columna & Campos personalizadas 2 Tareas retrasadas | alatareall | base || b
Columnas Estilos ¢ Resaltar: Estilo de diagrama de Gantt m
aracién ~E
"% Predecesores controlagores
= . 7 23017
Nombre de tarea ~ | Duracié ~  Comienze = IK Suowsowes MXQJ | Vs 0| MXx|1|vs|D
4 2Intalar el software necesario  Gdias  lun16/10/17 I = Suceiores controludes -1
2.1Instalacion de software 2dias  n16/10/17 n X Quitsr resaltade
2.2 Instalacién de Office 2 dias mié18/10/17  jue19/10/17 7
2.3Instalacion de Windows  2dias  vie20/10/17  1un23/10/17 8 [
2.4 Fin de la Preparacion lo dias Iun 23/10/17 lun 23/10/17 9 o 23/10
4 3 Fase de Prepara las clases Adias mar 24/10/17  vie 27/10/17
3.1Crear el aula virtual 2dias  mar24/10/17  mié25/10/17 10 [
3.2 Imprimir el material 1dia mié 25/10/17  mié25/10/17 12CC+1d — L
3.3Subir los archivos de ejemp! 2dias  jue 26/10/17  vie 27/10/17 13 H I
vie27/10/17  vie 27/10/17 14 27110

Figura 69. Resaltar las tareas sucesoras o predecesoras en el Diagrama.

Fin
lun 23/10/17 I 1

~ |Predecesg D | L M | X | J |V |S D|L M X |J |V S D L M X|J |V 5 D

mar 17/10/17 4
jue 18/10/17 7
lun 23/10/17 8

—¥

b—

823.’10

1

e

Vinculos

o

(O} (@)

|
|
o]

827:’10

Barras
25/01
12

Formato de fecha:

Alto de barras: W
[T Resumir siempre barras de Gantt

Ocultar barras resumidas al expandir el resumen
Redondear barras hasta dias completos
Mostrar divisiones de barra
Otros

Maostrar dibujos

Cancelar

Figura 70. Cambiar el disefio de los enlaces de las tareas.

Formato de la Barra: Si se hace clic con el boton derecho sobre la
barra en el diagrama de Gantt, podremos personalizar tanto el color
como la informaciéon que se despliega en la barra de esa tarea como
el recurso asignado o el nombre de la tarea.
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w Duraci¢ » Comienzo ~  Fin w Predecess D L M

X ) V|5 D|(L|M X ]|V 5D

Forma de la barra  Texto de la barra e
Lo 23710
Izquierda Nombre il
Derecha Mombres de los recursos T 1
Arriba Crear el aula virtua/-
Abajo Ly
.
Muestra: ; 21710
Nombre I Nombres de los recursos [
Ayuda Restablecer Cancelar

Figura 71. Se ha modificado la barra para que muestre el nombre de la tarea.

Escala temporal: También se puede modificar la escala temporal,
la cual permite cambiar la forma como se muestra el tiempo de las
tareas meses, semanas, etc.; las etiquetas y otras opciones, como se

muestra en el ejemplo.

Escala temporal @
Mivel superior  Mivel intermedio | Mivel inferiorl Periodo no Iaborablel
Unidades: | Dias w | Etiqueta: mi 28 v | [#]Usar afio fiscal
Contador: | 1 = Alineacion: | lzquierda W [#] separadares
Mastrar: | Dos niveles (intermedio, inferior) ~ | Tamafio: | 107 % % [¥]Separador de escalas
jul9e vi 20 sd 21 do 22 lu 23 ma 24 mi 25 ju2b vi 27 54 28 do 29
] v 5 [} L M X ] v 5 [}
Ayuda Cancelar

Figura 72. Cambiar el formato de la escala temporal del diagrama de Gantt.

4.6.4. Cambiar la vista y desplazarse dentro del diagrama de

Gantt

En el menu Vista, en el grupo Zoon existen varias opciones que
permiten modificar la visualizacion del diagrama y poder tener mayor

0 menor detalle del mismo.
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Escala temporal & Zoom -~

[2] Dias - RPruyecto completo
0, Tareas seleccionadas
Zoom

Figura 73. Cambiar la vista del diagrama de Gantt.

4.6.5. Imprimir el Calendario del Proyecto

Una opcidn que puede resultar interesante es la impresion del
calendario del proyecto. Para ello nos vamos al menu Vista / Calendario
en el grupo vista de tareas, esto cambia la vista actual y muestra
el proyecto en formato calendario, el cual pude ser visualizado en:
meses, semanas o de forma personalizada.

Septiembre 2017 ||| Mes Semana perzonsizac
v x 1 v s o | 4»loturezor
. s Tunes martes miércoles Jueves bad orming
AS6700D 00 10 n : s 1 0 15
112 13 14 15 16 17 © del Curso. 25 cips?
18 19 20 21 22 25 24 nstalar el Projector. 2 dias
25 26 27 26 29 30 [ configuar red. 2 das
————
i 7 i i 20 2 2
octubre 2017 paracion del Curso. 25 di
°
H LM X JVsD Instalacién de software. 2 dias | || Instalacién de Office. 2 dias | | Irstalacién de diz
2 1
b 22eseTe 2 % 5 % 27 2 2
910 111213 14 15 o el curso. 25
16171810 20 21 2| caiaion de Windows. Crear el aula dirtual. 2 dias. Subir os archivos e ejemplo. 2 dias
23 24 25 26 27 28 29 - 5
=l s
30 31
0 51 Ot nov 2 3 o [
noviembre 2017 paracion del Curso. 25 di
LMX JVSoD dias Clase Virtuales. 3 dias 1
129456 Fin de Fase de Clase
67801012
listo ™ Nuevastares : rogramada automaticamente (S - R E—" +

Figura 74. Vista Calendario del Proyecto.

Estando en este modo de vista, podemos ir al menu Formato el cual
ahora tendré opciones referentes a este modo de visualizacion. De
estas opciones las mas interesantes son:

Archivo Tarea Recurso Crear un informe Proyecto Vista Formato |

% @ @ F’D-)E %H ?@E | Tarea de resumen del proyecto

Estilos Estilos Cuadricula Disefiar Ajustar alto  Lista de
de texto de barra ahora desemanas = tareas

Formato Disefio [F} Mastrar u ocultar

Figura 75. Formato de la Vista Calendario.
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Ajustar alto de semanas: permite ajustar las filas de la vista calendario
para que se visualice toda la informacion de las tareas.

lunes martes miércoles Jueves viernes sabado
12} 10 1 12 13 14
Preparacion del Curse. 25 dias?
Instalar el Prayector. 2 dias ‘

‘ Confiqurar red. 2 dias |
Fin de Fase de Preparac

Figura 76. Ajusta el alto de las filas para mostrar todas las tareas.

Lista de Tareas: Esta opcion muestra una ventana con informacion de
la tarea que se seleccione.

Tareas que tienen lugar el: 19 octubre 2017 [2=]
Mombre | Duracion Comienzo Fin |'“
\j Preparacion del Curso 25d? lun 091017 vie 10/1117
J Instalacion de Office 2d mié 18/10/17 Jue 18/10/17
L
Haga doble clic en una tarea para ver los detalles,

Figura 77. Lista de tareas de la vista calendario.

4.6.6. Impresion del Calendario

Nos vamos al menu Archivo / Imprimir o presionamos Ctrl P y activamos
las opciones de impresion.
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Imprimir
& |

Imprimic

octubre 2017 noviembre 2017
o e s o [ Tooeys] [ [ [t ae=n

Impresora
/ Adobe POF
Listo

Propiedades de impresora

Configuracién

elfin

fori172017

Configurar pigina ES—

12 « - - pOm

Figura 78. Opciones de Impresion del Calendario del Proyecto.

Al igual que cualquier documento de la Suite de Microsoft Office,
contamos con diferentes opciones a la hora de imprimir el calendario,
como detallar lo que se desea imprimir, todo el calendario, paginas o
fechas especificas, orientacion y tamafio de papel.

En la opcion Configurar pagina existen muchas otras opciones
interesantes que valen la pena revisar para aportar mayor informacion
al calendario al momento de imprimirlo.

Configurar pagina - Calendario 7 &=
Pa'gina] Ma'rgenes] Encabezado] Pie de pagina LE‘!"MUE] Vista ]

Vista previa:

Izquierda | Centro | Derecha

Leyenda en:
(®) Cada pagina

gina de lgyendas

! Hinguna
A G") @ ﬁ Ancho: | 5,08 : m
G ] MNimero de paging v A
Genera paging LT Etiquetas de leyenda...
Campos de proyecto: | % completado w Agregar

Vista preliminar... Dpciones.. Imprimir... Aceptar Cancelar

Figura 79. Opciones de Configuracion de pagina.
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4.7. Delimitaciones y restricciones de las tareas

Si todo va segun lo planeado, las tareas del proyecto comenzaran
siempre en la fecha indicada, pero no siempre todo ocurre a la
perfeccion y surgen imprevistos; también puede ocurrir que alguna
persona que se encargara de una tarea en particular y no esta
disponible, por ello las tareas se pueden retrasar y no pueden
empezar hasta cierta fecha surgiendo aqui la necesidad de usar las
limitaciones.

En Project existen dos tipos de delimitaciones:

Flexibles: son las que menos afectan a la

programacion

eLo antes posible (por defecto)
eLo mas tarde posible
*No comenzar antes del

Inflexibles: afectan a la programacion al delimitar

fechas

eDebe terminar el

*Debe comenzar el

*No terminar después del
*No comenzar después del

Para establecer una delimitacion seleccionamos la tarea, hacemos
clic con el botén derecho y seleccionamos Informacion, en la ventana
que se Nos muestra nos vamos a Avanzadas y seleccionamos Tipos
de Restriccion.
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Z AAS 8333833483838

@ ceptar
0
Sdias  lun30/10/17  vie03/11/17 ’T—|

2dias  1un30/10/17  mar3y/10/17 15
3dies  miEOVI/17  vieos/1/17 17

CDEEEITIP YT o

Figura 80. Aplicar restriccion de tiempo a una tarea.

DIAGRAMA DE GANTT

uuuuuuu

Al aplicar una restriccién, en la columna de informacién se mostrara
un fcono en forma de calendario &8 que nos indica que esa tarea tiene
una restriccion.

4.7.1. Establecer una fecha limite

A diferencias de las delimitaciones o restricciones la fecha limite
no suele afectar a la programacion de las tareas y nos permite
indicar a Project una Fecha Objetivo que no queremos pasar por
alto sin necesidad de aplicar una restriccion que podria afectar a la

programacion del proyecto.

Para aplicar una fecha limite seleccionamos la tarea, doble clic con el
botdn derecho del mouse, en la pestafia de avanzada seleccionamos
fecha limite y aplicamos la fecha. Esto mostrara una flecha verde #
en el diagrama de Gantt indicando la fecha limite de esa tarea, si la
tarea no se cumpliese hasta esa fecha en la Columna de Informacion
se mostraria un fcono, solo a manera de informacién, que la tarea no
ha cumplido la fecha limite establecida.
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Informacién de la tarea

General Pledecesorasl Recursos A‘*‘anzadol MNotas I Campos pers.l

Mombre: | Clase Virtuales Duracién: | Sdias | = [ |Estimada
Delimitar tarea

Fecha limite: vie 1771117 W
4 noviembre 2017 >
Tipo de restriccion: Lo antes posible lu ma mi ju vi sa do NOD v
1 2 3 4 5
. " 6 7 8 910 11 12
Tipo de t. ! Unidades fijas r el esfuerzo
1pa ae tarea ! ! 13 14 15 16 17 18 19
Calendario: MNinguno 20 21 22 23 24 25 26 |omite los calendarios de recursos
. 27T 28 29 30
Cédigo EDT: 42 -2
Método del valor acumulado: | % completado Hoy
[ "] Marcar la tarea como hito
Ayuda Aceptar Cancelar
-

) 4.2 Clase Virtuales Sdias  lun06/11/17  vie10/11/17 17

Figura 81. Aplicar una Fecha limite y su sefializacién en el diagrama de Gantt.

4.7.2. Visualizar la ruta critica

En un proyecto todas las tareas son importantes, pero solo algunas
de ellas son criticas. En Project la ruta critica esta establecida por
una serie de tareas que estan vinculadas entre si y que afectan
directamente a la fecha de finalizacion del proyecto, esto quiere decir
que, si por ejemplo la fecha de una tarea de la ruta critica se atrasa,
esto atrasara todo el proyecto.

Para visualizar la ruta critica del proyecto colocamos el curso en el
diagrama de Gantt, nos vamos al menu Formato / Tareas Critica lo cual
mostrara las flechas de vinculacion de las tareas en color rojo.
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Modo noviembre 2017
© de - Nombredetsres - Dumciéw Comienzo - Fin | Predecesa| 05 07 05 11 13 15 17 1821 3 25 27 2
[]= = Preparacién del Curso 25 dias? lun 09/10/17 vie 10/11/17
= 4 1Fase de Preparar el Laboratorio Sdias  1un09/10/17  vie 13/10/17 —]
- 1.1 Limpiary ordenar ldia  Iun09/10/17  lun03/10/17 —
- 1.2 Instalar el Proyector 2dias mié 11/10/17  jue12/10/17 2FC+1dia
- 1.3 Configurar red 2 dias jue12/10/17  vie13/10/17 3FC-1dia f»_)
= L4FindeFasede Preparacion Odias  vie13/10/17  viel3/10/17 4 &30
- 4 2ntalar el software necesario  6dias  lun16/10/17  lun23/10/17
B = 2.linstalacion de software  2dias  lun16/10/17  mar17/10/17 4 h
= 2.2 Instalacion de Office 2dias  mié18/10/17  jue15/10/17 7 Y
B o 2.3Instalacién de Windows ~ 2dias  vie20/10/17  lun23/10/17 & h
- 2.4Fin de la Preparacion 0Odias lun 23/10/17  lun23/10/17 9 23/10
- 4 3 Fase de Prepara las clases 4dias  mar24/10/17  vie 27/10/17 %
= 3.1 Crear el aula virtual 2dias  mar24/10/17  mié 25/10/17 10
o ow 3.2 Imprimir el material 1dia mié 25/10/17  mié 25/10/17 12CC+ld L» h
= 3.3 Subir los archivos de ejfempl 2dias  jue 26/10/17  vie27/10/17 13 |
- 3.4Fin de Fase de preparacién Odias  vie 27/10/17  vie27/10/17 14 10
dlases
- 4 4Fase deInicio de Clases Sdias  lun30/10/17  vie 03/11/17 L
- 4.1Clases Presenciales 2dias  Iun30/10/17  mar31/10/17 15 y
= 4.2Clase Virtuales 3dias  mig01/11/17  vie03/11/17 17 |
= 4.3 Fin de Fase de Clase Odias  vie03/11/17  vie03/11/17 18 o341

Figura 82. Visualizar la ruta critica, se muestra en rojo en el diagrama de Gantt.

También podemos utilizar el Diagrama de Gantt de seguimiento para
visualizar la ruta critica, para ello vamos al menu Vista y en el grupo
Vista de tareas seleccionamos Gantt de seguimiento. En esta vista
también se puede ver el % de cumplimiento de cada tarea.

1

.

25 dias? lun 03/10/17

vie 10/11/17

=]

=]

AAIAIAI3 33883383438

Pr i6n del Curso
4 Fase de Preparar el Laboratorio 5 dias
Limpiar y ordenar 1dia
Instalar el Proyector 2dias
Configurar red 2dias
Fin de Fase de Preparacion 0 dias
< Intalar el software necesario 6 dias
Instalacién de software 2dias
Instalacién de Office 2dias
Instalacion de Windows 2dias
Fin de la Preparacion odias
 Fase de Prepara las clases adias
Crear el aula virtual 2dias
Imprimir el material 1dia
Subir los archivos de ejemplo 2 dias
Fin de Fase de preparacin clas 0 dias
 Fase de Inicio de Clases 5dias
Clases Presenciales 2dias
Clase Virtuales 3dias
Fin de Fase de Clase odias
4 Fase de Certificacion 5 dias?

lun 09/10/17
lun 09/10/17
mié 11/10/17
Jue 12/10/17
vie 13/10/17
lun 16/10/17
lun 16/10/17
mié 18/10/17
vie 20/10/17
lun 23/10/17
mar 24/10/17
mar 24/10/17
mié 25/10/17
jue 26/10/17
vie 27/10/17
lun 30/10/17
lun 30/10/17
mié 01/11/17
vie 03/11/17
lun 06/11/17

vie 13/10/17
lun 09/10/17
jue12/10/17
vie 13/10/17
vie 13/10/17
lun 23/10/17
mar 17/10/17
Jjue19/10/17
lun 23/10/17
Iun23/10/17
vie 27/10/17
mié 25/10/17
mié 25/10/17
vie 27/10/17
vie 27/10/17
vie 03/11/17
mar 31/10/17
vie 03/11/17
vie 03/11/17
vie 10/11/17

T

Figura 83. Se visualiza la ruta critica y el % de cumplimiento de las tareas.

Otra manera de visualizar la ruta critica es en el menu Vista / Filtro /
Tareas Criticas lo cual solo dejara visible en pantalla las tareas que
son parte de la ruta critica, caben recalcar que no cambian de color.
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Medo. Intervele de tareas. noviembre 2017 (=]
O s . Nombredetares ~ Duracié~ Comienzo v Que utiizan el recurso. B3 15 7 19 2 23 25 2 29 3 02 04 06 05 10 12
+ Preparacién del Curso 25 dias? lun 09/20/17 [ B — —
4 1Fase de Preparar el Laboratorio_Sdias  lun09/10/27 I =
1.1 Limpiary ordenar ldia 1n09/10/17 e citicss
1.2 Instalar el Proyector 2dias  mie 11/10/17  Toreos de resumen h
1.3 Configurar red 2dias jue12/10/17  Tareasincompletas -
4 2Intalar el software necesario 6 dias. lun16/10/17  Tarees retrasadas l—|
21instalacion de software  2dias  lun16/10/17 B Borarfitie "
£ 22 instalacion de Office 2das  mie18/1017 7 eofito 1
E 23Instalacion de Windows  2dias  vie20/10/17 Y W fits
) 2.4Fin de la Preparacion Odias  1un23/10/17 | ¥, Mostrarautofitro o
é 4 3FasedePreparalasclases  4dias  mar24/10/17 Moo s de esumen ecionaces %
g 3.1 Crear el aula virtual 2dias  mar2s/10/17 e copavrs
K 3.2Imprimir el material ldia  mié25/10/17  mié25/10/17 12CC+1d L» 1

3.35ublr los archivos de ejempl 2dias  ue 26/10/17  vie27/10/17 13

2.4Fin de Fase de preparacién Odias  vie27/10/17  vie27/10/17 14 10
clases
4+ aFase de Inicio de Clases Sdias  lun30/10/17  vie03/11/17

4.1Clases Presenciales 2dias  ln30/10/17  mar31/10/17 15 3
4.2Clase virtuales 3dias  mié0Y/11/17  vie03/11/17 17 L o
4.3Fin de Fase de Clase Odias  vie03/11/17  vie03/11/17 18 1
+ 5 Fase de Certificacion Sdias?  ln06/11/17  vie 10/11/17 2]
q >
ListoFiltro aplicado " Nuevas tareas  Programaca automaticamente

’ B =\ B o :
LG R e o) e e
Figura 84. Mostrar las tareas de la ruta critica a través del filtro en el menu Vista.

También en el menu Vista / Resalta 2 del grupo datos, se puede
resaltar las tareas que son parte de la ruta critica.

Professicnal

Taea  Recuso  Craruninforme  Projecto Formato

m & Disgrama dered ~ =5 Btocerscusos - £ Ordenar- ) | s ] escaltermporat: Q4 Zoom - Escala de tiempo. % =
o v g, B S et suncs - - Y| s 7 proyecto completo. | ] Detlles 28
e o By Ot vitas~ | Jomem By Gl STablse in s R Moo —
Vistas de tareas Vistas de recursos Dat Hitos Zoom Vista en dos panelzs Ventara Macios ~
Irtenialo de feche.
x Vs Irtenialo de tareas
Que utilizan el recurso. — .
MNorrbre de tarea ~ Duracié v Cemienzo ~ Fin vT;ansamvas 09 1 13 15 17 19 2 23 5 27 29 3 2 06 08 10 12
0|« praparacién del Curso Ddies? 03107 marorjiz L TP
Tareas con duraciones estimadas.
1 41Fasede Prepararel Laboratorio Scias  1un09/10/17  vie 13/10/17 e crtices
2 1.1 Limpiary ordenar lcia  1un09/10/17  1un09/10/17 Taress deresumen )
3 1.2 Instalar el Proyector 2cias  mié11/10/17  jue12/10/17 Taress incompletas f
4 1.3 Configurarrec 2cias  juely/10/17 vielylo/17 Teressrerasadss = 3
5 14Fin de Fase de Preparacion Ocias  vie13/10/17  vie13/10/17 x 3ormer resaltado 41310
5 | 42intalarel softwarenecesario  Geias i€ 11/10/17  mié 18/10/17 Auevo fltro de resaltado, 1
g 7 21nstalaciondesoftwere  2cias  Mie11/10/17  juel12/10/17 7 Masfittos de resaltedon. '
5 6 22istalaciondeOffice  2clas  viely10/17  lun16/10/17 7 y
39 13 InstalaciondeWindows  2cias _ mar 17/10/17 _ mié 18/10/17 [8
§ 0 2.4Fin de la Preparacion 0cias mié 18/10/17  mié 18/10/17 9
g 11| 43Fasede Prepara las clases dcias juels/10/17  mar24/10/17
g 2 3.1 Crear el aula virtual 2cias  jue19/10/17  vie20/10/17 10
E 3.2 Imprimir el material lcia  vie20/10/17  vie20/10/17 12CC+1dia
" 33 subirles archivosde ejempl 2cias 1un23/10/17  mar 24/10/17 13
15 3.4Fin de Fase depreparacion Ocias  mar24/10/17  mar24/10/17 14
dass
16 44Fasede Inico ce Clases. Scias  mié25/10/17  mar 31/10/17 F
” 4.1 Clases Presenciales 2cis  mié25/10/17  jue26/10/17 15
18 4.2 Clase Virtuales 3cias vie 27/10/17 mar 31/10/17 17 r
19 4.3Fin de Fase de Clese Oclas  mar3y/10/17 mar31/10/17 18 43110 &
« il >
to  Resaltarfiltro aplicato "™ Nuevas tareas : Frog' i BB = B O -+

Figura 85. Resaltar las tareas que son parte de la ruta critica.

Este parametro se puede cambiar desde el menu Archivo / Opciones
/ Avanzadas y al final de la ventana se puede especificar los dias que
queremos que Project considere para que una tarea sea parte de la
ruta critica
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Las tareas son criticas 5i el margen de demora es menor o igual que |0 S| dias

Figura 86. Modificar parametro para determinar tareas criticas.

4.7.3. Recursos

Unrecurso en Project puede ser cualquier persona, equipo o materiales
que se han utilizado para cumplir las tareas de las que se compone
un proyecto.

Por lo general los recursos son las personas involucradas en el
proyecto, estén 0 no asignadas a una tarea; pueden también incluir
cualquier otro elemento equipos, materiales, computadoras, etc.

Tipos de Recursos

Entre los diferentes tipos de recursos que se pueden crear y asignar a
las tareas se puede mencionar:

Recursos de tipo Trabajo

Son los recursos humanos o equipos que realizan una actividad y se
utilizan para completar una tarea, consumen tiempo (dias, horas, etc).
Ej.: personas, alquiler de maquinas, etc.

Recursos de tipo material

Son viveres o alguna otra clase de material consumible que se usan
para llevar a cabo las tareas, aqui podemos indicar los materiales que
vamos a utilizar en el proyecto, Ej.: Papel, DVD, cemento, combustible,
etc.

Recursos de tipo Costo

Este tipo de recurso son los que tiene un costo final, son los que no
dependen de la cantidad de trabajo ni de la duracion de una tarea,
por Ej.: Un boleto de avidon, una comida, la estadia en un hotel, etc.

La utilizacion de estos tipos de recursos permitirda modelar los recursos
del proyecto y sus costos asociados, tratando de que se ajusten lo
mas cerca posible a la realidad.
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Agregar un Recurso

Para agregar un recurso podemos seleccionar el menu Vista / Hoja
de recursos con lo cual activaremos una nueva ventana en donde
definiremos los distintos tipos de recursos.

Para el tipo de recursos de trabajo vamos a explicar los campos que
llenaremos:

» Nombre del recurso: Se puede escribir un nombre propio o0 un
nombre genérico, dependiendo del recurso. Ej: Luis, Técnicos,
Profesores, Albariiles, etc.

» Tipo: Definimos el tipo de recurso: Trabajo, costo o material.

» Iniciales: Automaticamente coloca la inicial del nombre, se lo puede
modificar.

» Grupo: Cuando se define un nombre propio. Ej.: se podria crear un
grupo al que pertenece: Limpieza, ingenieros, carpinteros.

» Capacidad: se puede asignar en % porcentaje. Si contamos con el
recurso a tiempo completo podria ir 100%, si trabaja a medio tiem-
po el 50%. Si, por ejemplo, se cuenta con 3 personas que haran la
tarea el valor descrito deberia ser 300%.

» Tasa estandar: Es el costo hora de ese recurso.
» Tasa horas extras: El costo hora extra del recurso.

» Costo/Uso: Si el recurso genera un costo fijo, por ejemplo, el alquiler
de una maquinaria, o el pago fijo por un servicio, se debe especi-
ficar aqui.

» Acumular: Es la forma como se pagaré:

» Inicio: si se pagara al inicio de la tarea.

» Prorrateado: si se va pagando a medida que avanza la tarea.
» Fin: Cuando se paga al finalizar la tarea.

» Calendario: Se selecciona el calendario con que estamos trabajan-
do en el proyecto.
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Etiqu

Nombre del de Copacidad ~ Tasa Tasa horas Calendario

recurso ¥  Tipo v mate v | Inici~ | Grupo ~ méxima « estindar « edra v Costo/lv Acumu v base -
Edwin Trabajo E Limpieza 100% $8,00/hora $10,00/hora 50,00 Prorratec Horario Trabaj
Técnicos Trabajo T 300% % 15,00/hora % 20,00/hora $0,00 Prorratec Horario Trabaj
Proyector  Trabajo p Equipo 100% $0,00/hora $0,00/hora % 200,00 Comienzc Horario Trabaj
Tania Trabajo T Recepcion 100% $0,00/hora  $0,00/hora % 300,00 Fin Horario Trabaj

Figura 87. Descripcion de los recursos de tipo Trabajo.
Para el tipo de recursos material:
» Nombre del recurso: Detallamos el nombre: Impresiones, cemento,
etc.
» Tipo: Definimos el tipo de recurso: Trabajo, costo o material.

» Etiqueta de material: Se utiliza con los recursos de tipo material,
para describir alguna informaciéon o caracteristicas del mismo. Ej.
Saco de 100Kg.

» Iniciales: Automaticamente coloca la inicial del nombre, se lo puede
modificar.

» Grupo: En este caso se recomienda colocar el nombre MATERIAL.
» Tasa estandar: Es el costo del material

» Acumular: Es la forma como se pagara:

» Inicio: si se pagara al inicio de la tarea.

» Prorrateado: si se va pagando a medida que avanza la tarea

» Fin: Cuando se paga al finalizar la tarea.

Nombre del Elt:\u Capacidad Tasa Tasa horas Calendario

[ i J—. ~ Tipp = matew Iniciv Grups - maxima ~ estindar - extra ~ Costo/l= Acumu + | base <
Edwin Trabajo E Limpieza 100% $8,00/hora S 10,00/hora $0,00 Prorratec Horario Trabaj
Técnicos Trabajo T 300% S 15,00/hora  $ 20,00/hora $0,00 Prorratec Horario Trabaj
Proyector  Trabajo P Equipo 100% S0,00/hora  $0,00/hora  $200,00 Comienzc Horario Trabaj
Tania Trabajo T Recepcion 100% $0,00/hora  $0,00/hora  $ 300,00 Fin Horario Trabaj
Impresiones Material B&N | Material $50,00 $0,00 Comienzc
Marcadores Material Varios M Material $10,00 $0,00 Prorrateo

colores

Certificados  Material C Material $20,00 $0,00 Fin

Figura 88. Recursos del proyecto del tipo Material.

Para el tipo de recurso Costo:

Estos recursos solo se les asigna: El nombre del recurso, el tipo (costo)
y las iniciales de la etiqueta, no se pude agregar mas informacion.
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Para agregar un valor a este costo, lo haremos cuando asignamos el
recurso a la tarea, como se vera en el siguiente punto.

Etiqu
Nombre del de Capacidad Tasa Tasa horas Calendario

0 recurse « Tipo ~ |matev Inici» Grupo « maxima v estindar « extra v Costo/l v Acumu » base -
Edwin Trabajo E Limpieza 100% $8,00/hora $10,00/hora $0,00 Prorrateo Horario Trabaj
Técnicos Trabajo T 300% $15,00/hora $20,00/hora $0,00 Prorrateo Horario Trabaj
Proyector  Trabajo P Equipo 100% $0,00/hora  $0,00/hora  $200,00 Comienzc Horario Trabaj
Tania Trabajo T Recepcion 100% $0,00/hora  $0,00/hora  $300,00 Fin Horario Trabaj
Impresiones Material B&N | Material 550,00 $0,00 Comienzc
Marcadores Material Varios M Material 510,00 $0,00 Prorrateo

colores

Certificados Material C Material $ 20,00 50,00 Fin
Comida Costo Comid Comida Prorrateo
Recepcion  Costo Recep Comida Prorrateo

Clausura

Figura 89. Recurso del tipo Costo.

Asignar recursos a las tareas

Una vez creado los recursos estos se pueden asignar de diferentes
maneras a las tareas del proyecto, vamos a ver las principales

Usando la tabla de entrada en el diagrama de Gantt

Para ello vamos a deslizar un poco hacia la derecha la linea que
divide el érea del diagrama de Gantt para que se visualice la columna
llamada Nombre de los Recursos. En esta columna podemos agregar
directamente el o los recursos que utilizaremos en cada una de las
tareas haciendo clic en la fila correspondiente, mostrandose todos
los recursos disponibles, una vez seleccionado se mostrara en el
diagrama de Gantt.

Inzetar propledades | Eaidsn

¢ Comidals 20,00} Téeicos
+ Comidal$ 20,00].Técnicos

]'u/w

DIAGRAMA DE GANTT

+
3

] 18/10

15
mié 25/10/17 17
mar 31/10/17

&25/10/17
6 25/10/17

Figura 90. Agregar recursos a las tareas.
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Con el formulario Detalle de Tarea

Activamos el formulario desde el menu Vista / Detalle y en la parte
inferior de la pantalla se muestra el formulario, en donde dice nombre
de recurso asignamos los recursos, luego de dar clic en ACEPTAR se

ve reflejado los cambios.

DIAGRAMA DE GANTT

- Fin
mar 31/10/1:
lun 16/10/17

[
vie 13/10/17

- Predecesoras <

mar 10/10/17 Edwin
s4b19/10/17 2FCidia Edwin
u Técnicos

Edwin
= Tecnicos
&

610

mié 11/10/17

vie1y/10/17 7

Comidal$ 20,00 Taer

[Comastsooomee]

mie 11710717
mié 11710717

Comidal$ 20,00] Téenicos
| Comidals 20,001, Técnicos

7 e 0 =

2120
210972017

Figura 91. Agregando recursos desde el Formulario de detalle de la tarea.

Desde el menu Recursos

También podemos asignar recursos a las tareas a traves del menu
Recursos / Asignar Recursos, para lo cual debemos primero colocar
el cursor en la tarea, activar la opcion en el menu y seleccionar de la
ventana los recursos que se desean.

Recurso Crear un informe

Formato.

Proyecto

ef of

~ s
u  Asignar Grupode  Agregar
| recursos recursos - | recursos

Informacién Notas Detalles | Redist

- [£}] Opciones de redistribucién

&
S
o 5= Borrar redistribucién
buir Redistribuir Redistribuir 2,
eccién  recurso todo el Irala sobreasignacién siguiente

framene

Crear el aula virtual lf 1,re5; crear el aula virtual
| Opeiones de lista de recursos
Lz ombres de
de  ~ Nombrede Wl Recursos de ejemplo asignar recursos a las tareas.mpp Jos recursos v || 09 | 11 13 15 17 19 | 21
- < Prepara Nombre del recurso__| S/D. unidades | costo ~ Asignar
- 4 1Fase v |Técnicos 100% 524000
- 11 Certificados Oty dwin iiwi"
= 121 comida Reempl dwin Edwin
Edwin - (’_7 réeni
= 13 impresiones w &cnicos  Técnicos
- 14 Marcadores + 16/10
- 2 Intalk Proye ctor Cerrar —
- 211 Recepdion Clausura Ayuda fomida[$20,0 Comidal$ 20,00]. Técnicos
Tania - l
- 2.2 v fomidal$ 20,0 lfnmlda[& 20,00]. Téenicos
- 2.3f| Mantenga presianada la teda Ciily haga dic para seleccionar varios recursos 13/10
- 4 3Fase
- 3.1 Crear el aula virtual 2dias  vie13/10/17  lun16/10/17 9 Técnicos r‘ Técnicos
- 3.2 Imprimir el material 1dia sab 14/10/17 lun 16/10/17  11CC+1 dia e il
- 3.3 Subirlos archivos de ejempl 2dias  lun16/10/17  mié 18/10/17 12 |
- 3.4Fin de Fase de preparacién 0 dias mié 18/10/17  mié 18/10/17 13 4 18/10

Figura 92. Seleccionamos la tarea y agregamos el recurso con el menu agregar recurso.
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A través de Informacion de la tarea

Seleccionamos la tarea y hacemos clic con el botén derecho del
mouse y activamos la opcion Informacion de la tarea, en la pestafa
recursos agregamos los recursos que se necesiten asignar a la tarea
que hemos seleccionado.

°® El [ - [5) Opciones de redistribucién
3 ST -

r Grupo de
recursos -

i General | Predecesoras | Re€Uisas | Avanzado| Notas | Campos pers. |
el material || Mo Imprimir el material Duracién: | 1dia || []Estimada
Recursos
Nombre de ‘ Nombre del recurso Propietario de asignac| Unidades Costo ‘ ~ W . = . © = = =
|Tania 100% S 300,00
4 Preparaq Impresiones 1 B&N 550,00
= 1Fase —
111 win
1.21 Edwin
13 Lb_j lTécnicw.vs
14§ 4 16/10
= 2Intal. —
211 ¥ | Comidal$ 20,00].Técnicos
221  Comida[$ 20,00].Técnicos
234 & 13/10
4 3Fase Ayuda Aceptar Cancelar | —
3.1 It Técnicos
3.2 Imprimir el material 1dia s4b14/10/17  lun16/10/17 11CC+1dia Tania.Impresic e TTania-I-npmsioMSH B&N]

3.3 Subir los archivos de ejempl 2 dias lun 16/10/17 mié 18/10/17 12 l

Figura 93. Agregando un recurso usando la opcién Informacion de la tarea.

Informes

Como ultimo punto de nuestra guia veremos de forma breve como
utilizar la opcion de informes de Project, ya que es una alternativa con
muchas caracteristicas disponibles.

El reporte mas bésico y general que se utiliza es el de Informe
general del proyecto el cual lo obtenemos en el menu Crear un
Informe / Panel seleccionamos la opcidén en mencion y Project nos
muestra un informe general con informaciéon del Proyecto, para ello
se cred automaticamente una nueva hoja en donde esta el informe,
lo podemos ver en este nuevo icono £ que se muestra en la “barra
de estado” en la parte inferior. Si queremos volver a las tareas y al
diagrama podemos seleccionar el icono [E=]en la misma barra o ir al
menu Vista / Diagrama de Gantt.
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Prepararel software Preparalas Iniciode Certificacion

_ eboraterio, necesario e Ooses

INFORMACION GENERAL DEL PROYECTO

de la Preparacién jue 12/10/17
X TAREAS RETRASADAS
Fin de Fase de preparacidn clases mar 17/10/17 Tareas que estén pendientes de pago.
Fin de Fase de Clase mar 24/10/17 e e = —_ o T
Fin de la Certificacion lun 30/10/17 completado los recursos.
Instalacin e Office  mar05/08/17  jue07/03/17  2cizs 0% Comidal$

20,00] Técnico
s

Figura 94. Informe General del Proyecto.
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CAPITULO V. MICROSOFT OFFICE VISIO

5.1. Introduccion a Microsoft Office Visio

Visio es una aplicacion de dibujo vectorial de la suite de Microsoft
Office que nos facilita la creacion de diagramas tanto empresariales
como técnicos, estos diagramas permiten visualizar y comunicar de
forma mas clara y eficaz cualquier tipo de informacion relativa a una
organizacion o una propuesta profesional que se pueda ademas
representar mediante diagramas; por o tanto Vicio ayuda a trabajar
de forma visual tanto si se desea plasmar rapidamente un diagrama
de flujo que surgi¢ a raiz de una lluvia de ideas en una pizarra, crear
el plano de una instalacion eléctrica o crear un organigrama de un
proceso, documentar el proceso empresarial o dibujar un plano de
planta de un edificio.

Uno de los puntos centrales de Visio es la enorme libreria de figuras
que se puede utilizar para la gran variedad de diagramas y graficos
que se necesite crear de manera facil y rapida.

Figura 95. Pagina de inicio de la aplicacion.

La filosoffa de Visio es muy similar a las otras aplicaciones de la Suite
de Office, ya que el menu es igual que todas las aplicaciones, el panel
que se encuentra al lado derecho permite seleccionar las diferentes
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formas que se utilizaran en el diagrama, el area de trabajo es donde
se colocaréan todas las formas, asi mismo en la parte inferior esta el
control de paginas que permite agregar varias paginas y en la parte
derecha, no menos importante, el Zoom que permite acercar y alejar
la hoja dependiendo de la necesidad.

http://bit.ly/38fle3R

También es importante recordar, que se cuenta con una barra
de BUSQUEDA en la cual se puede escribir la opcion que se esta
buscando o la accién que se desea realizar y Visio mostraréa una lista

de las posibles alternativas, algo similar como Io que se encuentra en
Microsoft Project.

BUSQUEDA

CONTROL
PAGINAS

; / Z00M
Figura 96. Interfaz de la aplicacion

Al iniciar el programa se pude abrir un archivo desde el computador,
visualizar los ultimos archivos con los que se ha trabajado y las
plantillas que Visio tiene disponible para poder iniciar a trabajar.
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Es recomendable al inicio siempre seleccionar una plantilla que se
ajuste al trabajo que se va a realizar debido a que esto activara las
FORMAS mas adecuadas para dicho proyecto, luego que ya se
relacione con la aplicacion podra trabajar con las Formas de manera
mas rapida.

Si no sabe con qué plantilla trabajar, podra siempre utilizar la plantilla
Diagrama Baésico y luego seleccionar la forma o formas que necesite
para crear el proyecto.

5.2. Manejo de archivos

Los archivos de Visio tienen su formato propio, pero Visio permite
exportar o guardar en varios formatos para poder utilizar los
documentos en otras aplicaciones o plataformas.

El formato por defecto de Visio es. vsdx, al guardar el documento con
esta extension o en este formato se tiene la posibilidad de volverlo
a recuperar y nuevamente editarlo, por el contrario, si se opta por
guardar o exportar el archivo en otro formato el documento ya no
podra ser editado dentro de la aplicacion.

Los formatos mas comunes en los que se puede guardar o exportar
un archivo son: PDF, JPG (imagen), PNG (imagen), DWG (AutoCad),
HTML (web).

5.2.1. Flujogramas

Como se menciond si no se tiene una idea clara de donde iniciar la
mejor opcion es comenzar con la plantilla diagramas basico, pero
tanto las plantillas de DIBUJO EN BLANCO y DIAGRAMA BASICO
si bien es cierto que permiten el acceso a todas las formas, estas
no brindan ciertas caracteristicas o0 ayudas que se pueden encontrar
en otras plantillas, por o que se recomienda comenzar utilizando las
plantillas que se encuentran dentro de la opcion de CATEGORIAS,
todas las plantillas que se encuentran aqui contienen galerias con
FORMAS INTELIGENTES que permitiran un mejor flujo de trabajo a la
hora de crear el diagrama.
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Inicia sesién para obtener el méxime rendimient de Office

Figura 97. Iniciar utilizando las plantillas inteligentes dentro de CATEGORIAS.

- Diagrama de flujo basico
-~ °

Figura 98. Seleccionar una de las plantillas permite escoger otras de un subconjunto disponible.

Cuando se crean los diagramas utilizando estas plantillas todos
los objetos son “més inteligentes” y ofrecen ayudas contextuales u
opciones que permitiran un flujo de trabajo mas intuitivo y rapido de
realizar. Por ejemplo, cuando se agrega una figura y se coloca el
cursor sobre ella se podré observar flechas en varias direcciones las
cuales permiten crear otra figura y su conecto de manera mas rapida,
Ccomo se puede observar.
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Eele

Figura 99. Al colocar el cursor sobre la figura se obtiene ayuda sobre la accion siguiente a
realizar.

Se debe recordar en la parte izquierda en el PANEL DE FORMAS se
puede seleccionar mas de un grupo de formas a la vez, permitiendo
seleccionar las que se necesite.

= X Cortr
o 3 e copar
T e

ero 1~ .
1B T

Portapapeles Estilos de forma

9. 9 0 9.0 190 9.0 120, 29,0 149,010 00 91 00000 001001000 Py 10090109, Loy 10 ey 1wy o0 e
Formas g

= Se puede cargar
Buscoren «a.mas/ varias Formas
;s , s ormas »
orr 2 »
,

Formas para diagramas de flujo bisicos

Formas para el diagrama de fljo de funcion.

B Pocso @ Decision

ujo de trabsjo de ShareP

[ subproceso
[ pocumento

de trabajo de SharePoint 2010

Figura 100. Se puede cargar mas de un grupo de Formas.

Cabe recordar, que cuando se esta insertando las formas, Ud. podra
reemplazarla de forma facil tan solo seleccionandola y activando la
opcion CAMBIAR FORMA del menu Inicio.
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Dibujo - Visio Profesional

H o=

Estilos de forma [

& Enwiaral fondo
icion |
. [BiAgrupar~

Organizar

Alinear Po:

Mostrara las Formas
de acuerdo a los
paneles

Seleccionando la
forma se puede
reemplazar por otra

Figura 101. Se puede cambiar la forma tan solo seleccionandola y tomando la opciéon del menu
Cambiar Forma.

5.3. Conectores de formas

Dentro de Visio se tiene dos tipos de conectores o conexiones de
formas, la conexion estatica y la conexion dinamica.

http://bit.ly/2H8Jgmb

5.3.1. La conexion estatica

Se da cuando al mover una de las figuras el conector respeta los
puntos de partida y final de conexion en las formas. Para crear la
conexion estatica se utiliza el conector que se encuentra en el menu
inicio y se lleva el conector desde el punto de partida y final de cada
una de las formas.
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Dibujol - Visio Profesional
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Figura 102. La conexion estatica se realiza con el conector del menu insertar.

5.3.2. Conexion dindmica

Por el contrario, optimiza el recorrido de la conexion, es decir, que se
cambiara de acuerdo a la nueva posicion de las formas conectadas.
Para realizar esta conexion, se utiliza el mismo conector, pero esta vez
no se hara la conexion desde punto a punto sino desde el centro de la
forma inicial hasta el centro de la forma final, lo cual crearéa la conexion
dinamica entre las formas.

Datos  Proceso  Revisa Vista

rEEEEEaEEE

nnnnn Disefio

es Imagenes Grafico Dibujo | Contenedor Llamada Conector Cuadro de Objeto
enlinea de CAD - - texto -
llustraciones Partes de diagra Vinculos Texto
-80 -70 -60 - -40 -30 -20 -10 o g, 20, B,y 40, 50, |60, 70, 80, %0, 100 110 120 130 149
<
2
P .
g La herramienta
conexion 2 <
3 CONEXION DINAMICA
nas deflujo basicos 2
rama de flujo de funcion... =
- 2
weting =
=l
mas de flujo basicos La conexion se realiza desde y hasta el centro de las formas
- 2

Figura 103. La conexién dinamica se realiza desde y hasta el centro de la forma.

Para el ejemplo, se puede ver dos conexiones una estatica y una
dinamicas creadas y luego modificadas, en donde se puede observar
la diferencia en la conexion final entre las formas, tal como se ve en
las ilustraciones 10y 11.
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CONEXION ESTATICA

CONEXION DINAMICA

] <@

Figura 104. Las formas conectadas de manera estatica y dinamica.

CONEXION ESTATICA

s
-

CONEXION DINAMICA

Figura 105. El resultado luego de mover las formas, varia de acuerdo al tipo de conexion.

Adicional a ello, sin importar si es una conexion estatica o dinamica,
los conectores pueden variar de rectos a curvos y tomar otro aspecto.
Para cambiar el tipo de conector se selecciona la lineay se en el menu
contextual se selecciona CONECTOR CURVADO.
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Figura 106. Cambio del tipo de conector de recto a curvo.

5.3.3. Cambiar los conectores de las formas

Otra forma cambiar los conectores que se pueden utilizar entre formas
es activando la opcion en el panel de Formas / Conectores / Extra de
Visio y Conectores lo cual activara los distintos tipos de conectores
disponibles de Visio.
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Figura 107. Se puede activar mas conectores desde el panel de formas / extras de Visio /
conectores.
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5.4. Organizar las formas

En el menu Inicio en la opcion de Organizar se encuentran varias
opciones tales como: Alinear, Posicion, Traer al frente, Enviar al fondo
y Agrupar, las cuales permiten organizar y optimizar el especio en el
documento de las formas, es una opcién que se debera tener presente
al momento de mejorar la apariencia del proyecto distribuyendo
correctamente las formas que lo componen.

[ Herramienta Puntero [ ~ & Relleno ~ ‘:u EH]
m
5~ Conector x £ Linea~ - .
- Alinear Posicién
A Texto el B =

Herramientas Estilos de forma Organizar

w0 [0 [ | |0 [0 [ [so s, [weo; [110] [120, [130 [0 [1s0, [160; [170, |10, |90 [m0; |20, [o20] |s30) [feso st

]
< e

Figura 108. Las formas pueden organizarse o agruparse de distintas maneras con las opcio-
nes del grupo Organizar.

5.4.1. Distribuir un diagrama en la pagina

En Visio se puede elegir la distribucion del diagrama en la pagina, lo
cual permitira cambiar la orientacion del mismo de diferentes maneras,
lo cual ahorrara mucho tiempo al querer obtener la mejor presentacion
o disposicion del mismo.

Para ello se va al menu Disefio y en la pestaia Disefio la opcion
Distribuir pagina, lo cual permitird mostrar la imagen inicial de la
izquierda como el de la derecha y otras opciones mas.
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Figura 109. En el menu Disefio / Retribuir Pagina, se puede cambiar el diagrama en la pagina.

5.4.2. Cuadros de Texto

Cada elemento u objeto de un diagrama suele representacion un
proceso o accion, por lo que la mayoria de las veces es importante
acompafar dichos objetos y sus conectores con texto descriptivos
y personalizados. Recuerde que todo el texto que se agrega puede
ser personalizado tanto en color, tamafio, tipo de letra, entre otras,
opciones gque se encuentran en el menu Inicio.

-

Calibri ~lgpte ~| A A

.
|

Il

Il

il
Il

I
[
|

N K S abc Aa- A -

wl

Fuente Ia Pérrafo

Figura 110. Opciones de Fuente y Parrafo que se puede aplicar al Texto.

Para agregar un texto a un elemento basta con hacer doble clic y
escribir, se puede agregar varias lineas tan solo presionando ENTER.
Para salir del elemento basta con hacer clic fuera de él, al escribir en
el objeto el zoom variara para poder ver lo que se escribe. Si desea
luego modificar el texto agregado puede volver hacer doble clic sobre
la forma y el texto podré ser modificado o eliminado.
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INICIO

Figura 111. Se puede entrar agregar o modificar el texto tan solo haciendo doble clic sobre la
forma.

Adicionalmente, los cuadros de texto también pueden agregarse
de manera independiente fuera de las figuras, para lo cual en el
menu Insertar se encuentra la opcion Cuadro de Texto, que tiene
dos posibilidades de Texto horizontal o Vertical, el mismo que puede
modificarse con las opciones del menu Inicio.

S o) -
Cuadro de Informacién Objeto Campo.
texto~  en pantalla

Dibujar cuadro de texto horizontal

Cuadro de texto vertical
............... 9 |mg [1eq

QUIAGKANMAXIF FIFMPTTUO

Figura 112. Agregar un cuadro de texto en cualquier parte de la pagina.

También se puede agregar texto en los conectores, tan solo se debe
hacer doble clic sobre el mismo y aparecera un espacio para escribir
dentro de él.

Proceso 1

Figura 113. Se puede agregar texto a los conectores haciendo doble clic sobre ellos.
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5.4.3. Contenedores y llamadas

Los contenedores y llamadas son otros elementos con los que se
puede complementar los diagramas creados. Los contenedores sirven
para crear agrupaciones de procesos las llamadas sirven para realizar
aclaraciones utilizando texto.

Para agregar un contenedor se debe dirigir al menu Insertar /
Contenedor y selecciona el contenedor que desee. Solo dos formas
del diagrama se han agrupado dentro de un contenedor, para el
ejemplo, se puede pensar que ambos procesos se realizan dentro
de un departamento determinado, entonces estos podrian agruparse
dentro de un contenedor.

DIAGRAMA DE FLUJO DE FUNCIONES CRUZADAS

e
| ‘;' /| E g o) m
- o Dibujo Cnt nedor||lamada Conector | Vinculo | Cuadro de Informacién Objeto Campo
de CAD texto en MEHE

lustraciones Teo
i “ o sy [ [izs [ [ms [wey sy [ [ms o sy [we [is [ |

IEI:I_
il

A

Proceso 1

mas de flujo bisicos

mas de flujo basicos

155 e jtes o s e |

Departamento de
Marketing

Se agreg6 un contenedor a
dos formas del diagrama,

indicando que pueden ser
parte de un mismo
departamento, por ejemplo.

o——-—-+1+—90
~
>

(%o teo s o] ms| 120 iz w13 o] juas| (s

Figura 114. Se puede agrupar varias formas dentro de contenedores y asi agruparlos.

Las llamadas que permiten realizar aclaraciones de algun proceso
o parte del diagrama, se pueden insertar desde el menu Insertar /
Llamada lo cual agregara una llamada al diagrama la cual se podra
asociar a una forma en particular.

1 95 | Ofimdtica para las ciencias econdémicas y empresariales



/ SN
\ ~.

Un comentario
de un proceso
puntual

Proceso 1

Figura 115. Se puede agregar una llamada desde el menu Insertar / llamada.

5.5. Insertar imagenes

Se puede insertar imagenes desde el computador o desde la web,
para lo cual se debe ir al menu Insertar y la opcion Imagenes permite
recuperar imagenes locales, la opcion Imagenes en linea permite
buscar imagenes en la web, en ambos casos las imagenes se pueden
insertar y redimensionar de acuerdo a la necesidad del diagrama.

Datos

Disefio Procesa Revisar Vista Ayuda DIAGRAMA DE FLUJO DE FUNCIONES CRUZADAS|

=N

Contenedor Llamada Conector Cuadro de Objeto
- - texto -

Iméagenes Imagenes Gréfico Dibujo
enlinea de CAD

llustraciones Partes de diagrama Vinculos Texto

[ |2 [ o) o) [= [y [0 [ |0 [0 [P0y [0y [ |Mq |2 [ g [r=g [reg [ [reg g |x

FERNANDO &
JUCA M 2=

Figura 116. Insertar imagenes con las opciones Insertar / Imagenes o Imagenes en linea.
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5.5.1. Insertar graficos de Excel

En la opcién Insertar se puede encontrar la opcion Grafico, la cual
permite insertar un grafico estadistico. Al insertar este tipo de grafico
lo que hace Visio es cambiar su menu por la cinta de menu de Excel
ya que las dos aplicaciones se integran permitiendo editar el grafico
con datos propios y usar todas las opciones que Excel dispone para la
creacion de este tipo de graficos, esto es mientras se edita el grafico,
luego se puede hacer doble clic fuera del gréafico y se vuelve al entorno
de Visio.

Diagramas_de._cjemplo libro - Visio Profesional - O
05 Archive Ventana

nicio sgina Férmulas Datos Revisar Vista Programador OfficeTab Kutools™ KutoolsPlus Ayuda Power-us .

O g Calibri (Cuerpo) - |10~ A" A L7 2 = =2 p
B - = B

Pegar o N K s - 2-A- 9 a0 | i romn . Buscary

Portapapeles % Fuente n Alineacion Nimero Estilos Celdas Edicin

so 4 |3 |20 |19 [0 [ [y [0 a0 [s0) o) [ro) feo| [soy |19 |1 [12q [13g [uq |15 [eq [ [1q 199 |:q forq |20 |39 [a4q [psq [eeq [z fesq [

5]
v v

| o ) p
-
m
=

==
=
=

Juca

vijegen

B

Figura 117. Al insertar el grafico estadistico el menu de Visio se cambiar por el de Excel, mien-
tras se lo edita.

5.6. Estilos y formas

Las formas se pueden personalizar cambiando el Estilo de Relleno,
el Relleno, el color y formas de las Lineas y aplicando Efectos, todas
estas opciones se encuentran en la pestana Inicio y el Grupo Estilos
de Forma.

Para aplicar cada una o todas estas opciones se debe seleccionar la
forma o las formas que se desee, paralo cual se puede hacer clic con el
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mouse 0 seleccionar todas las formas manteniendo el botén izquierdo
del mouse y marcandolas, segun sea el caso. Luego que seleccione
la forma o formas deseadas, se puede optar por personalizar su color,

borde,

5.6.1.
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Figura 118. Personalizar Estilo, Bordes, Lineas y Efectos de las Formas.

Temas y cambios de disefio

En Office un tema es un conjunto de caracteristicas visuales que se
aplica a un documento, tales como el color de relleno, bordes, sombras
entre otras. En Visio en el menu Disefio se tiene la opcion Temas, en la
cual se puede personalizar la apariencia del diagrama en su conjunto.

‘ Disciio [ Vista  Ayuda  DIAGRAMA DEFLUJO DE FUNCIONES CRUZADAS  Q  ;Qué desea hacer?
% Prof
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P [ [ 5
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L .0
vas formas

v Aplicartema a nueva:

Figura 119. Se puede aplicar diferentes Temas en el menu Disefio.
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5.6.2. Variantes

Asi mismo, cada una de los temas tiene variantes, opcion que esta justo al lado
derecho, la cual permite personalizar alin mas colores, efectos, conectores y
adornos de cada uno de los temas, esto hace que el disefio sea muy
personalizado.

¥ o
m, E, N I & D | %% =
Enll l'_-ll ‘-_-Il -'-Il Fondos Bordesy | Redistrbuir Conectores

futoce | ofninns
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Figura 120. Con la opcion de Variantes se puede personalizar ain mas el Tema seleccionado.

5.6.3. Fondos, bordes y titulos de paginas

Visio cuentas con diferentes fondos predisefiados que se pueden
aplicar a las paginas, estos fondos se administran en paginas
diferentes a las de los diagramas, estas paginas son llamadas
‘paginas de fondos” y las mismas se encuentran en la opcién Disefio
/ Fondos. Cuando se aplica un fondo, automaticamente se crea una
nueva pagina que contiene el fondo aplicado, el mismo que se puede
personalizar el color, modificar o eliminar.
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Figura 121. Agregar un fondo al documento, crear una nueva pagina.

Asi mismo, se puede agregar Bordes y Titulos a la pagina, los cuales
estaran acorde al Tema que se haya aplicado, esta opcidon también se
encuentra dentro de la pestafia Disefio en el grupo Fondos.

Cuando desee personalizar el borde y titulo agregado debera primero
seleccionar la pagina que lo contiene, ya que al igual que los Fondos,
los bordes y titulos se colocan en una pagina diferente a la pagina que
contiene el diagrama que se esta elaborando.
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Figura 122. El borde y Titulo agregado se coloca en una pagina diferente al diagrama.

5.6.4. Las Capas

Una capa es una superficie imaginaria en la cual se puede colocar
ciertos elementos del diagrama, se pueden crear varias capas y se
puede asignar cualquier elemento a cualquier capa.

Por ejemplo, se pueden agregar varias formas por separado a cada
capa, para colorear, inspeccionar, imprimir, modifica, etc. solo los
elementos que se desee. Para hacer ello se debe ir la pestafna Inicio
y al grupo Edicion y seleccionar Capas, con lo que se tiene visible
las diferentes capas que el documento contiene y que elementos
pertenecen a cada uno de esas capas, asi mismo se cuenta con
casilleros en diferentes columnas como: ver, imprimir, activar, bloquear,
ajustar, pegar y color; lo cual permite tener control sobre con los
elementos de la capa con la que se desea trabajar.
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Figura 123. Se ha desactivado la opcién de ver a las capas contenedor y conectores.

Asi mismo, se pude crear una nueva capa y asignar elementos a esa
nueva capa de manera personalizada, todo esto le permitira hacer
cambios o visualizaciones de forma mas rapida solo de aquellas
formas o elementos que le interesen.

5.7. Organigramas

Un organigrama es una representacion gréfica de la estructura de una organizacion,
proyecto 0 empresa, estos expresan la estructura dividida en departamentos y, en
algunos casos, las personas responsables de esas funciones. Es decir, que los
organigramas hacen un esquema sobre las relaciones jerarquicas y las competencias
de las personas involucradas.

¢ Por qué utilizar un organigrama para representar la informacion? Es
por cuanto son faciles de entender, son esquematicos y contienen
solo lo imprescindibles y debe recordar que son variables en el tiempo
y deben actualizarse, por cuanto son una fotografia de un momento
dado.
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planta

Figura 124. Ejemplo de un organigrama empresarial.

Para crear un organigrama es lo mejor seleccionar la plantilla correcta,
para lo cual se va al menu Archivo / Nuevo / Categoria / Negocios y
Organigrama, luego de lo cual se activa en el Panel de Formas con
las formas adecuadas para crear un organigrama y se hace visible
la pestana ORGANIGRAMA en donde estan todas las opciones
referentes de la creacion de organigramas.
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Figura 125. Las opciones para los organigramas se activan con la plantilla correcta.

Para iniciar la creacion del organigrama debe empezar colocando la
forma de Ejecutivo, luego el siguiente nivel sera Directivo y un tercer
nivel de Cargos, también se cuenta con una forma de Asistente. Es
importante recalcar que para agregar cada forma tan solo se debe
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arrastrar el nuevo elemento sobre el elemento existente y este se
alinearéd y ajustara de manera automatica.

Titulo

EJECUTIVO

. Titulo

ASISTENTE

. Titulo o . Titulo
DIRECTIVO DIRECTIVO DIRECTIVO

Figura 126. El organigrama se crea utilizando las formas adecuadas para cada nivel.

5.7.1. Importar datos desde Excel

Otraalternativa para crear un organigramaes através de laimportacion
de datos, esta opcion permite pasar datos desde una hoja de calculo
de Excel hasta Visio o escribir la informacion de los elementos que
componen la es estructura.

Asistente para organigramas x

Deseo crear mi organigrama a partir de:

(®) Informacién que ya esta almacenada en un archivo o base de datos

() Informacién que escribo mediante el asistente

- Descripcién
Elija esta opcion si sus datos estan almacenados en un archivo de texto (*bxt), de Org

T ] Flus [“.bxt], de Excel (*.ds], de Microsoft Exchange Server o de base de datos compatible
<on ODEC

Cancelar < Atrds Finalizar

Figura 127. El asistente para importar o escribir datos para el organigrama.
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Los datos que se importan deben tener una estructura determinada
para que Visio pueda leer y crear correctamente el organigrama, tal
como se muestra en la tabla 1, en donde las columnas (los nombres
no las columnas no deben tener espacio):

»  Nombre: Describe el nombre del encargado del departamento.

» Cargo: La descripcion del cargo.

» Depende de: El nombre de la persona debajo de la cual se crearé la forma
y de la cual depende.

« Departamento: Descripcion del Departamento.

Tabla 1. Estructura de la tabla de Excel para importar a Visio.

Nombre | Cargo Depende de | Departamento
Fernando | Director general Direccion
Tania Director de Ventas Fernando Ventas

Axel Jefe Departamental Tania Ventas
Nicolas Administrativo de planta Tania Ventas

Rudy Responsable de calidad Fernando Calidad
Matias Director comercial Fernando Marketing
Mila Jefa de equipo de ventas Matias Marketing
Ariana Directora financiera Fernando Contabilidad
Lucas Responsable de contabilidad | Ariana Contabilidad
Dominic Administrativo Ariana Contabilidad

Larelacion en el organigrama se crea a través de las columnas nombre
y depende de, como se puede observar en la tabla 1, el principal
de cada departamento esta vinculado al Director General y las otras
personas del departamento al principal del mismo.

El proceso de importacion es muy sencillo ya que se debe seguir
los pasos del asistente, ya que se debe indica el tipo de documento
que se va a importar, que seria de Excel, seleccionar el archivo y el
mas importante en el que se debe colocar los nombres de las dos
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columnas que contienen el nombre del departamento o persona y la
columna que contiene la relacion o dependencia al departamento o

persona; en el ejemplo que se presenta la relacion estara entre los
campos Nombre y Depende de.

Asistente para crganigramas

Elija las columnas (campos) del archivo de datos que contienen la informacion que define
la organizacion.

Nombre: Mombre

Supervisor: Depende_de

Mombre de pila: | <ningunoz
{opcional)

| _ Descripcidn

La columna {campo) Mombre contiene datos que identifican a |a persona.

e Cancelar = Atras Finalizar

Figura 128. Columnas que indican la relacién o dependencia entre los departamentos o personas.

Una vez seguido todos los pasos del asistente se generaré el siguiente
organigrama:

Director general

Fermando

v v

Directora Responsable de
finandiera Director comercial calidad Director de Ventas
. Administrativa

contabilidad

Figura 129. Organigrama generado a través de la importacion de una tabla de Excel.
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5.7.2. Exportando de datos de un organigrama

Visio también permite exportar la estructura de un organigrama a un
documento de Excel, para lo cual solo se debe previamente haber
creado el archivo de Excel y usar el asistente de exportacion de
Visio que se encuentra en el menu, seguir los pasos del asistente,
seleccionar el archivo de Excel y el documento se crearéa de forma
facil y correcta, obteniendo la informacion como muestra la tabla 2 del
ejemplo planteado anteriormente.

Tabla 2. Tabla resultante de exportar el organigrama de Visio a
Excel.

Supervi- | Forma_

Id_unico | Calendar | Name Title sado_por | patron

ID1 Fernando | Director general 0

D2 Ariana Directora financiera | ID1 1

ID3 Dominic | Administrativo D2 2
Responsable  de

D4 Lucas | o tabiidad D2 2

ID5 Matias Director comercial D1 2
Responsable de ca-

ID6 Rudy lidad D1 2

D7 Tania Director de Ventas | ID1 1

D8 Axel Jefe Departamental | ID7 2

D9 Nicolas Administrativo  de D7 5
planta

D10 Mila Jefa de equipo de 0

ventas

5.8. Escalas de tiempo

Una escala de tiempo es una representacion grafica de eventos o
acontecimientos de un periodo de tiempo mediante una figura de dos
dimensiones como una linea o una barra, la cual estd acompanfa de
marcas o hitos en donde se muestran estos eventos o acontecimientos.
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Figura 130. Diagrama de Escala de Tiempo carga el panel de formas y el menu de escala de
tiempo.

Visio permite la creacion de las escalas de tiempo de una manera
facil e intuitiva, ya que cuenta con una plantilla adecuada para tal
tarea. Para la creacion de una escala de tiempo se debe comenzar
seleccionando la plantilla correcta entrando al menu Archivo / Nuevo /
Categorias / Programa / Escala de Tiempo.

Cuando se agrega la forma de escala de tiempo, que es la forma
principal, Visio solicita se especifique cierta informacion necesaria
para la creacion de la escala de tiempo, tal como la fecha de inicio
y finalizacion, formato de las fechas, entre otras opciones, las cuales
podran luego ser reajustadas sin ninguna restriccion.

Configurar escala de tiempo x

Configurar escala de tiempo X
Periodo de tiempo | Formato de tiempo Petiodo de tiempa Formato de tiempo

Perioda de tiempo

Idioma de Ia escala de tiempo: | ESpanol (Ecuadon I~
Inicio: 11072019 v | [e000 % I Calendario de escala de tiempo: | Gre v
Finalizacién: 31/10/2018. ~ | [1zo000 B Mostrar fechas de inicio y finalizacién en escalas de tiempo

Formato de fecha 13102019 v

Escala
Escala de tiempo: Semanas - Ejemplo; 1710/2019 - 31/10/2019
Empezar las semanas en: | Lunes o Mostrar marcas provisionales de escala en la escala de tiempo

Mostrar fechas en las marcas provisionales de escala de tiempo
Empezar el afio fiscal el: [1/1/2019
Farmato de fecha: 1371072018 -
Ejemplo 171012019

Actualizar sutomaticamente las fechas al mover marcadores.

] Aceptar Cancelar @ A

ceptar Cancelar

Figura 131. Informacion inicial para crear la escala de tiempo.
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5.8.1. Los hitos

Para representar un acontecimiento puntual en la escala de tiempo se
utilizan los Hitos, Visio dispone de tres tipos de hitos: linea, rombo y
alfiler, cuya variacion simplemente es el disefio por o que se pueden
utilizar de manera indistinta. Cuando se agrega un Hito se debe
proporcionar la informacion para que Visio sepa donde colocarlo de
manera precisa.

Formas <

Formas rapidas

Formas de escala de tiempo ]

5/10/2019
Descripcién del hito
O\

Configurar hito X
i Fechade hito: |5/10/2018 -
Hora de hito: 000:00 B

Descripcidn: Recolectar Informacién: Texto ¢ Imagenes

Formato de fecha: | 13/10/2019 ~

Ejemplo: 5/102019

7/10/2019 [2) Aceptar =

1/10/2019

Figura 132. Los hitos permiten marcar un evento dentro de la escala de tiempo.

Al agregar o seleccionar un hito se puede observar que la punta del
mismo se coloca de color amarillo, esto es para mover o cambiar la
direccion del texto y evitar se solapen entre si.

Elmenu Escala de Tiempo cuenta con un grupo llamado Hito en donde
se puede cambiar la configuracion del hito que se seleccione, igual
que se lo hace cuando recién se agrega el hito.

5.8.2. Intervalos

Los intervalos permiten representar eventos que ocurren en un espacio
de tiempo determinado, a diferencia de los hitos que es para indicar
un acontecimiento puntual. Existen varios tipos de intervalo:

Intervalo de blogue: que permite representar un espacio de tiempo
determinado dentro de la escala de tiempo, especificando tanto la
fecha y hora de inicio y finalizacién, una descripcion y el formato de
la fecha. El blogue puede ser personalizado utilizando las opciones
disponibles en el menu Inicio.
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Intervalo con corchetes: que es similar al anterior, lo Unica diferencia
€s su apariencia.

Intervalo con llaves: igualmente, solo cambia la apariencia, su
configuracion y uso es el mismo.

Cualquier intervalo puede ser editado seleccionandolo y activando la
opcion Intervalo del menu Escala de tiempo.

.

5/10/2019 - 13,/10,/2019
Hosting y Dominio

7/10/2013 14

Figura 133. Intervalo de tiempo permite especificar actividades en un rango de la escala de
tiempo.

5.8.3. Tiempo Transcurrido

Hay dos maneras de mostrar eltiempo que hatranscurridoenunaescala
de tiempo, utilizando las formas: Marcador Hoy o Tiempo transcurrido,
estas dos formas mostraran el tiempo que ha transcurrido y la fecha
actual dentro de la escala de tiempo y se actualizan automaticamente
de acuerdo a la fecha.

Formas < Bt B R SR R R 8RR PR 15900000 PR 0 1901

Buscar en formas R

Mas formas >

Formas rapidas

Formas de escala de tiempo
- Eclade . Escalade 1/10/2019

tiempo .. tiempo .. to Nuevo Sitio Web

Escala 3 )
-

cilindrica biteacine /02019 10/10/2019

. Contratar Hosting y Dominio
&> tito rombo [ Hito de afier Recolectar Informacién &Y 16/10/2019

Disefio Preliminar del Sitic Web

—— Intervalo con . Intervalo <con
corchetes llaves
Intervalo de Marcador
blogue | hoy

I

7/10/2019 14/10/2019 21/10/2019

¥ Hito dos !
A tiangulos 3% HitoX

Hito Hito
v trizngular O cuadrado

1/10/2019

Figura 134. Marcadores del dia actual o tiempo transcurrido en la escala de tiempo.
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5.8.4. Escala de Tiempo Expandida

Cuando se necesita detallar muchos hitos dentro de un espacio
de tiempo, se puede optar por utilizar la forma Escala de Tiempo
Expandida, la cual permitira crear una pequefia escala de tiempo
paralela con mas detalle sin el peligro de que el texto se solape o no
se entienda.

11102018
Cantrato Nusvo Sitio Web 1112018
Aceptacion Final del Sitio Web

5/10/2019 10/10/2013
Contratar Hosting y Dorminio

Recalectar Informacién

Hoy 16/10/2019

Dissfio Prefiminar del Sitio Web
A
5/10/201 - 13/10/2013
Hosting y Dominia

7102013 14/10/2015 21/10/2013 28/10/2019
1/10/2019 31/10/2013

16/10/2019 18/1012019
Disefio Preliminar del Sitio Web Implementar eCommerce

14/10/2013 l l 2171012018

15/10/2019
Craacién Pags. Principales 17/10/2013
Implementacién Galerias

Figura 135. Escala de tiempo expandida para evitar confusién en la visualizaciéon de datos.

5.8.5. Modificar el aspecto de la escala de tiempo
Se puede personalizar la escala de tiempo entre los tipos:

+ Bloque.
* Linea.

« Cilindrica.

Para ello solo se debe hacer clic con el botén derecho sobre cualquier
parte de la escala de tiempo, seleccionar el tipo de escala deseado
y el cambio se aplicara, como se muestra en la Figura donde se ha
cambiado el tipo de la escala expandida.
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Configurar escala de tiempo.

Cambiar formate de fecha y hora..

Tipo de escala de tiempo » Bloque
11072018 Marces provisionales ¥ v Linea
Contrato Nuevo Sitia Web 111172019
Punta deflecha v Cilindro  jn Final de Sto Weh
a0 10/10/2013
Recolectar informacién Contratar Hostingy Dominio g 1651072018 & Cortar
Disefio Preliminar del Sitio Web
5/10/2015 - 2372072035 [ >
Hosting y Dominio. |
o >
oo 7/10/2013 14/10/2015 & Hipervinculo... f2018 -
%3 Agregar comentario
16/10/2015
Disefo Preliminar dei Sitio Web impieq A Medificar texto
T Datos v
# Formato de forma %
14/1Cp019 l B~ A &N K N G‘. 217100019
15/10/2019 E [
b Page. Principsles 1771072018 & Bl - T - Eties

Implementacion Galerias

Figura 136. Tipo de escala de tiempo en cualquier momento.

También se puede cambiar el aspecto general de la escala de tiempo
mediante las opciones del menu Diseno, en donde todas las opciones
disponibles permitiran personalizar la manera como se presenta la
escala de tiempo cambiando el tema, aplicando variantes, colocando
fondos y/o bordes como se reviséd en los temas anteriores.

{ocubre de1 2019 [Planificacion Disefio Web ]

1/10/2009
[— -
. o ‘Acapracidn Final del Stk web
saans sspanp0is
OO B Contatar Hoting Do 1iog

16/10/2018
| oisono Prebeminas del sitia web

+/10/2015 2110019
o/ams
16/10/2018 18/10/2018
Disefic Prabiminar del sitia Wb Implamantar scommerce

Creacién Pags. Principales 17/10f2008
Implamantacicn Galeriaz

——

1 Pégina 1

Figura 137. Personalizar el diagrama utilizando las opciones del menu disefo.
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5.8.6. Planos

Visio también permite crear planos de estructuras, para lo cual es
importante igual que para otros diagramas, seleccionar la plantilla
adecuada para que se carguen tanto las formas y menu adecuado
acorde al tipo de disefio que se va a elaborar. Para lo cual se debe ir
al menu Inicio / Nuevo / Categorias / Mapas y Planos y seleccionar la
plantilla que se ajuste a las necesidades del disefio.

Archivo  Inicio  Insertar  Disefio  Datos  Proceso  Revisar  Vista  Ayuda |JEIEOGH Q ;Qué desea hacer? £ Compartir

s B

Convertir Opciones de
en paredes presentacion

Plana

Formas

Opciones del
menu Plano

Accesories para el jardin

Paredes, revestimientos y estructuras

Dsm ==pared
T==Ventana ﬂ[Puerta
Elsm en'L" @sm en'T"
Es
P ewce  Pgteem
% Espacio en Pared
T T exterior

ntana
<lizants

Formas para crear
planos

ihono| 16000] 18000| 20000] 23000 24000| 26000| 28000 000 B0,/ 000

|

Fpadana
e

= Doshojas
giratorias

:Gl:aanente D looble
]r\’][Deswgua\ mﬂpuestn
@Gwatmm ==TFriccién

Friccion
doble

T T Abertura

o 3000 4000 600 | B0 10000 13000

==

Dos pliegues
- £ Dos pliegues ’""dnmi; g

o] (2000

- ] v
P Puerts sérea

deslizante [ -

. Pigina1  Todosa @

1de1Pagina  Espariol [Espafia) T -1 + % [ OB

Figura 138. El panel de formas y el menu planos se activan con la plantilla de planos.

Cuando se inserta la forma principal del plano, la que contendra el
resto de formas, es importante darle las dimensiones adecuadas para
que la escala funcione correctamente, para ello se hace clic con el
botdn derecho sobre la forma, en el menud contextual se selecciona
propiedades y se define tanto el ancho como el alto.
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' Heramienta Puntero (] - Lareleno~ | 2 o

= :
e oo E e
A = S e s Alin

Frankiin Gothic 8- [12pt0 | &' A"

0 & Beste|fis Testo 4 @ ttector
Forapapeles Fuente Herramientos etios e oma -
LBy by e by ey o B By B s e g e by ey ey ey g ey sy ey oy ey sy ) By fag g
Formas .
Buscarenfomas ~5| o @ﬁ

Mesformas » =

Outos deformas x & BB s
s [0
ongruc [12m

Petcion de datos

0 deforms

Popedades
T Abertura. Lii
IV oosie o

! = Punodepimia  Panodcpriez  Pigha3  Totesa @

3de3Pagina  Espaiiol (Espaia) £ =l

Figura 139. Lo primero es dar las dimensiones del contenedor principal del plano en metros.

Una vez creado el contenedor principal se puede ir agregando los
elementos necesarios tales como paredes, puertas, ventanas que se
encuentran dentro del grupo con su mismo nombre, estos elementos
al igual que otros, pueden girarse y redimensionarse de forma manual
o utilizando el Grupo Organizar del menu Inicio.

Aschive Insettar  Diseio  Datos  Process  Revisar  Vista  Ayuda  PLANO  Q ;Quédeseahacer?

X

D Franklin Gothic B~ |8pte - | A" A”

[} Hemamients Puntero [ - P} L2 Relleno - E E‘Hj - o

9
dpidon- Q@ Efectos= | - 2

Portapapeles Fuente 5 ) 5 Herramientas Estios deforma & ( Espaciar formas ~
Espaciado automatico
( O O O I Y O L By ey sy || =]

Pegar e
97 ¢ | N K S axha-| A A Texto 4

Formas = " . o Alineacion y espaciado automticos
- Permite cambiar 8 e
irar las formas Opciones de espaciado.
Buscar en formas -p g
Mas formas > -
. oL oy = Formas de
ormas de herramientas de dibujo mobiliario

Bb Quiter desaltos de pagine
Electricidad y telecomunicaciones B pe

- Evitar saltos de pagina
Mobiliario ~ = pe
\ Orientar formas
Accesorios para el jardin —
Girar formas >

Paredes, revestimientos y estructuras

(T
=rvetae | puena

[yseen's Tfsieen'™
Eipaun %Eﬁ?a:m en

L7AEpedoen Pared

T T exterior
= Ventana
T Rpared cuve T g

Con el mouse
se puede Girar diagrama >

redimensionar \
o girar las
formas S~

T VAT O I O B

E:D‘j;:j‘l:; 2 Apertura L:!s_formas /
g basicas de los
:G:amme TV oosie planos I

MDeswgua\ Lﬂopuem
{5 Gratora =tFrceien

e Fiiccion

doble

T O I O |

7=t Derivacion

reirs Planodeplants  Planoceplanta2  Pégina-3  Todos &

3de3Pigina  Ancho:09m  Alto:01m  Angulo:-90grad  Espaiiol (Espaiia) & = -8 + 2% [ OB

Figura 140. Las formas se pueden seleccionar y ordenar con las opciones que se indican.
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5.8.7. Cotas de control

Es importante utilizar las Cotas de Control para poder colocar la
dimension real de cada parte del plano, esta se encuentra en el panel
de formas y se puede redimensionar de forma facil en cualquier parte
del diagrama.

Formas A O L O L O L L L
Buscar en formas -p| =
=
Masformas  » -
Formas de herramientas de dibujo =
Electricidad y telecomunicaciones - Cotas d /
= Cotas de
Mobiliario =
— control —
Accesorios para el jardin _ agregadas\
Paredes, revestimientos y estructuras —
vﬁauen[e ]I v '[UOD\E E’_
mDas\gua\ Jlﬂo;mesm =]
@G\ratw\a =TFriccién =]
Ez”“m" =t Derivacion =]
oble —
Dos plieques |
7% pDos pliegues {\/\dnhles i
Cristal = =
deslizante ) TUEE IS - —_—]
JTT] Ventana al I Muro de =
jardin cierre —
—— Pared L -
— acristalada osa _ //
— 0 Pilastra -
== Pilastra I i d
— Columna — | .
=== Viga rectangular ~| ;2F$?l§gra \ Cambiar el tamafio
Columna 10 Cota de = ¥ posicion del texto
circular == control
% Medidasde [T Informe &

Figura 141. Utilizar la Forma Cota de Control para especificar el espacio o tamafio de las sec-
ciones del plano.

También, se puede colocar texto en cada seccion del plano y
personalizar el disefio, como se ha hecho en otros diagramas, desde
el menu disefio.
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HABITACIGN
MASTER

12437

COCINA

Figura 142. Se puede agregar texto a las secciones y personalizar el disefio.

5.9. Mapas Mentales o Lluvia de Ideas

Un mapa mental permite representas ideas, tareas, actividades de
manera visual y de facil entendimiento, los cuales colocan alrededor
de un concepto central, facilitando mucho el trabajo en equipo.

Para crear, igual que las opciones anteriores, ir al menu Inicio / Nuevo
|/ Categorias / Negocios / Lluvia de ideas, lo que colocara las formas
necesarias, asi como el menu referente a la tematica a desarrollar.
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Formas

Importar y Chat
exportar los datos

Agregar los Organizar el
Buscaren formas "2 5 diferentes diagrama

b Comunicacién
formas

ramas de lluvia de ideas
g
— Tema

aaaaaa

Ventana esquema,
visualiza el mapa y
permite hacer cambios
directamente dentro de |

Figura 143. Entorno de la plantilla lluvia de ideas.

Luego de seleccionar la plantilla de lluvia de ideas se debe comenzar
agregando el Tema principal, la forma temas o varios temas y unirnos
con la forma Conector dinamico, el proceso es muy similar a la de
creacion de flujogramas o de cualquier otro diagrama en Visio.

La particularidad radicaba basicamente en el menu Lluvia de ideas
en donde se tiene el grupo Agregar temas, en donde se encuentran
botones para agregar formas de nodos principal, secundarios, del
mismo nivel y subtemas.

El grupo organizar, que organiza el diagrama de diferentes formas
para mejorar su visualizacion y el grupo Administrar que permite
importar, exportar y activar o desactivar la Ventana Esquema, que
muestra el mapa mental en forma de esquema. En esta ventana
de esquema también se pueden realizar cambios que se reflejaran
automaticamente en el diagrama.

5.10. Exportar datos de Word y Excel

Asi también, se puede aplicar disefios personalizados, cambiar
colores y mas igual que el resto de plantillas de Visio y se pude
exportar el diagrama tanto a Word como a Excel, en donde se mostrara
manteniendo un formato de esquema jerarquico, usando estilos en
Word y en Excel agregando niveles.
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Datos exportados a Word y Excel

Moodi

oodle| A
Recursos 1 T1
Etiquetas 2 T11
URL 3 T1.1.1
Ficheros 4 T1.12
T 5 [T1.1.3
Comunicacion 6 T12
Foros 7 T1.2.1
Chat 8 T1.2.2
Actvidades 9 T13
Cusstionar 10 T1.3.1
Hestonanio 11 T1.3.2
Wikis 12 T1.3.3

Tareas 13

B
Moodle
Recursos
Etiquetas
URL
Ficheros
Comunicacion
Foros
Chat
Actvidades
Cuestionario
Wikis
Tareas

Figura 144. Datos exportados a Word y a Excel.

También es importante recordar que cualquier diagrama de Visio puede
“‘incrustarse” dentro de un documento de Word y Excel directamente
como diagrama y ser editable dentro de esa aplicacion, ya que como
se sabe, las aplicaciones de Office estan integradas entre si.
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CAPITULO VI. PRESENTACIONES ELECTRONICAS

6.1. Introduccion a las Presentaciones Electronicas

Muchas veces se cree que una presentacion es algo muy raro y Unico,
pero las personas no se percatan que hacemos presentaciones todos
los dias y con mayor frecuencia de lo que se piensa. Una presentacion
es cuando se habla a una audiencia sobre un tema concreto, esta
audiencia puede ser 3 0 1000 personas, puede ser presencial o virtual,
utilizarse para informar, persuadir, ensefiar, etc. y puede darse en:

» Una clase en la universidad.

» Una ponencia en un evento cientifico.

» Una presentacion en el trabajo.

» Una rueda de prensa.

» Una presentacion de un producto a clientes.

» Y muchas otras ocasiones.
La percepcion en general que se tiene sobre las presentaciones es
que son aburridas, repetitivas, inutiles, muy extensas y lo peor es que
no se entienden. Segun un estudio se determind que en el mundo
laboral por lo menos 20% de las personas asisten a una presentacion
de Power Point una vez al dia, lo que da una idea de su importancia,
sin embargo, se falla de forma habitual en la transmision del mensaje,
por diversos motivos como:

» Colocar frases completas, que se solo se leen en voz alta.

» El tamafio del texto es tan pequefio que es casi ilegible.

» Diapositivas con colores sin contraste.

» Graficos complejos y poco entendibles.

6.2. Propdsito y audiencia

Se puede observar las dos diapositivas, las cuales se ven muy
similares, ambas parecen ser creadas a partir de plantillas de Power
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Point. Sin embargo, la primera esta hecha por un estudiante de
colegio para exponer su tarea en su clase, para sus companeros y su
profesor; la segunda es del Departamento de Energia de los Estados
Unidos y fue realizada para exponer a los lideres mundiales de que
I[ran desarrollaba armas nucleares. ¢ Tiene logica que sean similares
las presentaciones?

* Iran’s rationale for “peaceful” nuclear fuel cycle does not
held up under serufiny.
- Given lran’s insuflicient vranium reserves, kan connol cchieve is
goal of nuclear energy independence.

* Organizational challenges

— Mergers and acquisitions ~ Moreover, indigenous fuel cycle costs are subslanfially areater
nges than impering nuclear luel ol marked prices...or kaking full
@ AR ge of lis cumen! wasted hydrocarb ,
— Promotional eforts, new products introductions,
price changes « Bul Iran’'s uranivm reserves could give lran a significant

number of nuclear weapons. In fact, Iran's facilities are
scaled exactly like another slate's facilifies that were
designed fo produce fissile material for nuclear weapons.

Fuente: Abela (2013).
Existenmuchasrazonesporlascualesse puede crearunapresentacion,
entre los propdsitos mas frecuentes se puede mencionar:

» Informar: cuando se realiza una ponencia en un evento cientifico.

» Educar: es méas didéactica y suele tener muchos mas detalles, se da
en un salon de clases

» Emocionar. La que se hace para una celebracion por un motivo
especial

» Motivar: Muy comun en el ambito laboral, realizada para motivar a
los miembros de un equipo 0 empresa

» Inspirar: cuando se desea transmitir un mensaje que inspire un
cambio en la audiencia.

» Persuadir: Es la que se da en una charla de ventas, presentacion
de un producto, trabajo de fin de carrera, etc.

6.3. Estilos de presentacion

La consultora norte americana 24point0 ha propuesto 10 estilos de
presentaciones, tomando como referencia a oradores reconocidos
mundialmente y su estilo particular de realizar sus presentaciones, las
cuales se presentan a continuacion:
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Estilo Microsoft

Son las presentaciones que habitualmente utilizan las plantillas de
Power Point y es quizés el estilo méas extendido. Estas habitualmente
no necesitan de mucha preparacion y pueden ser compartidas con la
audiencia. Eran muy utilizadas por Bill Gates cuando estaba al frente
de Microsoft.

Six Business Principles Applied to Universal

The Cross Selling Advantage

The idea behind cross-selling is to capture a larger share of the
consumer market by meeting more of the neecls and wants of each
individual customer.

i

Estilo Texto Puro

No suelen utilizarimagenes, debido a que estas distraen a la audiencia,
suelen tener frases completas o palabras claves, preferentemente se
recomienda lo intermedio. No se deben utilizar para leer directamente
en la pantalla y deben estar acomparfadas de un discurso elocuente.

Situations

Estilo a mano

Es un estilo poco convencional y una opcion interesante que utiliza
trazos como dibujos, dandole un toque personal a la presentacion

Fuente: Fivestarly Lathong (2013).
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Estilo Steve Jobs

Usar diapositivas muy simples y visuales con el uso de un mensaje
claro y efectivo, el cual debe estar muy preparado.

Apple iPad: Steve Jobs Keynote Jan 27 2010 Part 1

.,
> ]

MAS VIDEOS

Fuente: Fivestarly Lathong (2013).

Estilo Kawasaki

10/20/30: 10 diapositivas en 20 minutos con un tamafio de letra 30,
establecido por el guru de Silicon Valley Guy Kawasaki.

Fuente: Howe (2015).
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Estilo Lessig

Usadas por el director de la organizacion Creative Commons quien
utiliza “flashes” de palabras oimagenes que acomparian sus discursos,
con diferentes tipos de letras sobre fondo negro.

Fuente: Lessig (2007).

Estilo Takahasi

Es un estilo minimalista muy difundido en el entorno de negocios,
usando letras muy grandes sobre fondo blanco, lo cual hace que la
audiencia se concrete mucho en el ponente y no en la pantalla, exige
muchas habilidades de comunicacion.

Fuente: Miyagawa (2007).
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Estilo “desnudo”

Cada vez menos habitual, por la cantidad de recursos disponibles, es
una presentacion sin diapositivas, pero que obliga a tener una gran
preparacion al no contar con una guia.

Fuente: Fried (2008).

Estilo ‘Al Gore”

El cual es usado por el exvicepresidente de USA, usadas en sus
presentaciones acerca del calentamiento global, donde utiliza
diapositivas muy visuales, con graficos sencillos, pero con un mensaje

efectivo.

Fuente: Gore (2008).

Estilo “Ze Frank”

Experto en internet y con una faceta comica, muy conocido en USA,
son presentaciones muy divertidas y con mensajes que llegan.
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Nerdcore comedy | Ze Frank

-
~

Fuente: Frank (2010).

6.4. Planificar una presentacion

Es un punto que muchas veces se deja pasar por alto, pero el cual es
fundamental para la creacion y preparacion de una presentacion. Por
lo cual es Util realizarse varias preguntas al momento de planificar una

presentacion, un resumen de las mas importantes:

Preguntar

Importancia

Observaciones

¢Quiénes son?

Un error comun es contar el
mismo tema de la misma for-
ma a diferentes tipos de au-
diencia, no es lo mismo una
presentacion a los alumnos
que a colegas o profesionales

Tenerlo siempre presente y con-
siderar si se deben hacer modifi-
caciones en la presentacion

¢Qué es lo que sa-
ben?

Hay que partir de lo que la au-
diencia sabe, para no repetir lo
obvio o suponer conocimien-
tos que no tienen

Como parte introductoria de la
presentacion se puede consultar
sobre los temas a exponer, sal-
tarse los aspectos conocidos o ir
explicando puntos en lo largo de
la exposicion.
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¢Por qué estan alli?

Segun (Berkun, 2010) hay 8 ra-
zones por las cuales se puede
asistir a una presentacion:
Quieren aprender algo.
Esperan ser inspirados.

Para ser entretenidos.

Tienen una necesidad que tu
puedes satisfacer.

Buscan mas gente interesada
en el mismo tema.

Buscan una experiencia positi-
va que compartir

Forzados por el jefe, padres,
profesor o parejas.

Han sido esposados a la sillay
llevan dias sin salir de la sala.

Lo menciona (Reyero Gonzalez,
2013), un publico que asiste obli-
gado es un publico desinteresa-
do, pero si se logra la conexion
Con sus experiencias y necesi-
dades es posible despertar su
interés.

En el area académica, por lo ge-
neral se busca aprender o saber
algo nuevo, por lo que es funda-
mental tener claro este punto. No
olvidar que es buena opcion la
participacion de los asistentes y
que la experiencia sea un dialo-
go 'y no un mondlogo.

;Qué lenguaje ha-
blan?

No es lo mismo hablar a un jo-
ven, un colega o al gerente de
la empresa, si no se adapta el
lenguaje, la comunicacion sera
dificil de conseguir, en el peor
de los casos no comprenderan
nada. Mientras mayor es la di-
ferencia de edad, también lo
serd el tipo de lenguaje.

No es complicado saber el tipo
de lenguaje que maneja la au-
diencia a partir de su formacion:
son directamente proporciona-
les. No usar mucha jerga técnica
y en lo posible un lenguaje sen-
cillo, sin llegar a la simplicidad
ayuda.

¢Cuéles son nues-
tras fuentes de infor-
macion?

Contar con fuentes de infor-
macion fiables y reconocidas
ayuda, el citarlos da mayor re-
levancia y credibilidad a nues-
tra presentacion.

Citar las fuentes de la informa-
cion, ayuda a la audiencia a refe-
renciar nuestra presentacion.

¢Cuénto tiempo ten-
go?

Hay que ajustar la presenta-
cion al tiempo que se dispone.
La capacidad de sintetizar y
tomar los puntos importantes
ayudara en la exposicion

Planificar la presentacion y si es
posible ensayar para ajustarse al
tiempo con el que se cuenta.
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¢ Por qué es importante?

Uno de los errores mas comunes es comenzar la presentacion en el
computador, pero realmente la planificacion de la presentacion debe
comenzar mucho antes, incluso utilizando una hoja y un lapiz, en
donde se debe plasmar las ideas y luego ordenarlas para asi construir
una presentacion eficaz.

Se deben realizar preguntas tales como ;Cual es el propdsito de
nuestra presentacion? ;Cual seré nuestra audiencia? Etc., con lo cual
se tendra la informacion suficiente para comenzar a estructurar la
presentacion: cuantas diapositivas se debe utilizar, que informacion
ird en cada una, el tiempo que tomara, etc.

Existen muchas maneras sugeridas por expertos para planificar
una presentacion, desde la simple lista de preguntas y contestarlas,
o plasmar las ideas principales en post-its, hasta métodos mas
complejos.

(Abela, 2013) plantea 10 puntos a tener en cuenta al momento de
realizar la planificacion de una presentacion, los mismos que se
presentan a continuacion.

¢Por qué es impor-

¢ Qué hay que hacer?

tante?

¢ Como lo hago?

Adaptar la presentacion a
las necesidades y prefe-
rencia de la audiencia

La forma de comunicar-
se es diferente con cada
persona

Conociendo la audiencia
y adaptando la presen-
tacion a la misma, tanto
el discurso como las dia-
positivas.

Tener claro cuél es la in-
tencion de la presentacion
y el cambio que se desea
lograr en la audiencia

Si no se tiene claro, se
pierde tiempo y puede
que no se logre el objetivo
a comunicar.

Teniendo claro que cam-
bios se podrian hacer.

Que la presentacion sea
una solucion a un problema
que la audiencia tiene.

De lo contrario ;Por qué
la acudirfan a la presen-
tacion?

|dentificar el problema
y asegurarse de contar
con una propuesta ade-
cuada.

Apoyar la presentacion con
evidencia e informacion
valida

Utilizar fuentes de infor-
macion confiables y vali-
dadas.

Buscar la cantidad sufi-
ciente de fuentes biblio-
graficas: libros, articulos,
webs, etc.
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[lustrar los puntos mas im-
portantes con anécdotas

Los datos suelen abuirrir,
pero las historias por el
contrario llaman la aten-
cion.

Buscar anécdotas perti-
nentes, no bromas

La presentacion debe ser
secuencial, en forma de
historia

Mantener la atencién de
la audiencia todo el tiem-

po.

Seleccionar informacion
importante, ordenarla en
forma de historia, utilizar
ejemplos.

Utilizar Graficos y diagra-
mas con datos que aporten
informacion.

Los detalles dan credi-
bilidad, permitiendo una
presentacion mas facil de
entender

Utilizar el grafico ade-
cuado, asf como su nivel
de detalle.

La estructura de cada dia-
positiva debe ayudar a
reforzar el mensaje a trans-
mitir

Facilitar lograr el objetivo

Utilizar el formato ade-
cuado, Vvifietas, Smar-
tArts y mas opciones de
disefio.

Identificar aquellos de la
audiencia (0 no presentes)
que son la prioridad de
nuestra presentacion

La presentacion puede no
tener el éxito deseado por
la falta de las personas
decisivas de la misma.

|dentificar las necesida-
des de esas personas y
tomar acciones.

10

Medir y evaluar la efectivi-
dad de la presentacion

No se puede hacer co-
rrectivos 0 mejorar si no
se sabe

Se puede hacer una en-
cuesta al final de la pre-
sentacion para obtener
la impresion de los asis-
tentes.

6.5. Estructura de la presentacion

La estructura de una presentacion habla de su distribucion y orden,
una presentacion necesita una estructura adecuada para cumplir
el objetivo para el cual fue creada, (Weissman, 2009) en su libro
“Presenting to Win”, propone diferentes maneras de estructurar una
presentacion, entre las que mencionamos, son las que mas se acercan
al ambito académico:
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Cientifico — Técnica

El cual sigue la estructura de un articulo cientifico: Resumen => Estado
del arte => Teoria => Experimentos => Resultados y conclusiones, o
similar (el nombre y secuencia concretos dependera de la disciplina).

Cronoldgica

Es adecuada para el relato de eventos, cambios y evolucion, asi como
de hechos histoéricos

Problema/solucidn

Describir problemas (que posiblemente tiene la audiencia) junto con
su posible solucion

Caso

Se narra uno 0 mas casos que sirvan de ejemplo para el mensaje que
se pretende dar.

Preguntas retéricas

Hilando la presentacion en base a posibles preguntas que tenga la
audiencia, las cuales las va contestando el mismo expositor.

Oportunidad/accion

Presentar diferentes oportunidades para la audiencia y cémo podria
aprovecharlas.

Afirmacion/Evidencia

Donde se apoya la presentacion con evidencia que la sustente de
forma vélida: cifras, estadisticas, expertos, experimentos, etc.

6.5.1. La estructura Clasica

Una de las estructuras mas utilizadas y que siempre da resultado en
una presentacion es la estructura clasica que consta de tres fases:
introduccion, desarrollo y conclusiones. Es importante hacer hincapié
en el cambio de cada fase al momento de la presentacion, sobre todo
si la presentacion es un poco extensa.
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ESTRUCTURA CLASICA

Introduccion Desarrollo Conclusiones

® i Qué se va hacer? * Describirlo *Que se hadicho

En la etapa de “Desarrollo” debe tenerse claro el estilo que se va
a tomar: profundidad o alcance. Para el primer caso, se tratara un
unico punto o unos pocos, pero con mucho detalle. Para el segundo
caso, se puede abarcar muchos puntos (varios temas), pero de forma
superficial. Un error comun es querer adoptar las dos estrategias
simultaneamente, hablar de muchos temas de forma muy detallada,
lo cual puede terminar aburriendo y confundiendo a la audiencia. Es
un error comudn en las exposiciones de fin de grado, en donde se
quiere demostrar que se sabe mucho (profundidad) de muchas cosas
(alcance).

En la etapa de “Desarrollo” debe tenerse claro el estilo que se va a
tomar: profundidad o alcance. Para el primer caso, se tratara un unico
punto 0 UNos pocos, pero con mucho detalle. Para el segundo caso, se
puede abarcar muchos puntos (varios temas), pero de forma superficial.
Un error comun es querer adoptar las dos estrategias simultaneamente,
hablar de muchos temas de forma muy detallada, lo cual puede terminar
aburriendo y confundiendo a la audiencia. Es un error comun en las
exposiciones de fin de grado, en donde se quiere demostrar que se
sabe mucho (profundidad) de muchas cosas (alcance).

6.5.2. El discurso

Seleccionar laforma el cémo se transmitira la informacion es importante
para tener éxito en la exposicion, se puede recurrir a tres tipos de
argumentos:

1. Laldgica

En donde se puede exponer datos, evidencias, etc. que la audiencia
entienda y acepte como ciertos y fiables.

2. La autoridad

Del presentador o a través de citar estudios de otros expertos en el
area que se esta abordando.
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3. Las emociones

Através del uso de historias se puede conseguir diferentes emociones
en la audiencia para envolverlos e identificarlos, si es posible con el
tema.

El siguiente ejemplo muestra como el mismo mensaje se puede hacer
utilizando diferente argumentacion en el discurso:

a. “Actualmente se estd generando una gran cantidad de CO2
que pasa a la atmodsfera. Los modelos actuales tienen en cuenta la
dinamica atmosférica y de los océanos y son capaces de predecir
la cantidad de CO2 en la atmdsfera en el afio 2030. Ademas, existe
un registro histérico de la evolucion del CO2 y del nivel del mar, que
demuestra que hay una relacion directa entre ambos. Pues bien, de
acuerdo a estos datos, en el afo 2030 el nivel del mar habra subido
2,4 metros.”

b. “El prestigioso investigador del Instituto de Hidraulica Ambiental de
Cantabria, Ifiigo Losada, ha alertado de que el nivel del mar podria
subir hasta 2,4 metros para el afio 2030.”

c. “¢Sabfan que cuando tengan 35 afos, no podran ir a la playa
porgue el nivel del mar habra subido tanto que no quedara ninguna
en nuestras costas”?

Una pregunta muy comun al momento de preparar una presentacion es
si se debe memorizar el discurso o improvisar, pero tomar cualquiera
de las dos opciones de forma inflexible vuelve propensa al desastre
la presentacion, debido que improvisar es muy arriesgado para una
presentacion formal, mientras que la memorizacion vuelve el discurso
inflexible al no poder adaptar la presentacion a diferentes tiempos,
imprevistos, preguntas de la audiencia, etc. y sobre todo se expone al
olvido de la presentacion por parte del ponente.

Entonces, ;Cudl es la mejor opcion? No improvisar ni memorizar
totalmente el discurso, sino mas bien ensayarlo una y otra vez hasta
que se vuelva natural el hablarlo, recordando que se tienen las
diapositivas justamente para guiar la presentacion y recordar los
temas que se deben ir abordando.

2 3 1 | Ofimdtica para las ciencias econdémicas y empresariales



6.5.3. ;Cuanto debe durar una presentacion?

La respuesta es facil: el tiempo mas importante es el que se le dedica
al inicio de la presentacion y a las conclusiones de las mismas, para
finalizar de manera eficaz, el resto del tiempo del que se disponga se
dedicaré al desarrollo, teniendo siempre en cuenta que el tiempo total
de la presentacion deberia ser menor al disponible para la misma, es
decir que es aconsejable concluir la presentacion antes del tiempo
que se dispone para la misma, nadie de la audiencia se quejara si se
termina antes si se ha cumplido el propdsito de la exposicion, pero
por el contrario si se demora mas de la cuenta, se denota falta de
preparacion y desinterés, ademas de perjudicar a otros ponentes que
podrian estar esperando su turno, si fuera el caso.

6.6. El comienzo, desarrollo y final de una presentacion

Hay un dicho muy popular “No hay una segunda oportunidad para
causar una primera buena impresion” y es lo que pasa cuando se
inicia una presentacion, en donde por lo general el publico concede
un promedio de dos minutos de atencién para dejarse cautivar y saber
de qué trata la presentacion y si esta le seréa interesante, por lo cual
estos primeros minutos son decisivos para la presentacion. El inicio
de la presentacion debe tener un objetivo claro y primordial: captar la
atenciéon y enganchar al publico.

En su libro “The Craft of Scientific Presentations” (Alley, 2007) describe
cuatro pasos interesantes para iniciar de manera correcta una
presentacion:

» Decir de lo que se va hablar

Es algo simple que muchas veces se olvida o se da por hecho que la
audiencia ley¢ el titulo de la presentacion y entiende perfectamente
el contenido de la presentacion, cual es su estructura y el objetivo
de la misma.

» Encontrar una mejor opcion a las vifietas

Si es posible cambiar las diapositivas como por ejemplo un mapa
mental, es decir imagenes, que permita describir de una mejor ma-
nera la estructura de la presentacion o los diferentes puntos que se
van a analizar o explicar.

» Realzar la importancia del tema para la audiencia
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Si es posible dar a conocer el porqué es importante el tema o que
repercusiones tiene para la audiencia, permite llamar la atencion.
» Asegurarse del nivel de conocimiento de la audiencia

Se debe estar seguro de que el tema sera entendido y que los
asistentes entenderan de lo que se va hablar, de no ser asi, se deberia
tratar de realizar una explicacion previa, si el tiempo lo permite o hacer
una explicacion explicita breve.

Es importante tratar de involucrar a la audiencia en la presentacion,
para asi captar su atencion desde el principio. Por lo que un inicio
impactante y que sea concreto y claro sin mucho rodeo permitira
ganar la atencion de la audiencia desde el inicio.

También existen expertos que aconsejan empezar una presentacion:

» Con algo inesperado, un dato por ejemplo que la audiencia desco-
nozca. Pero relacionado al tema que se va a contar: una curiosidad,
estadistico, un estudio reciente, una noticia, etc.

» Una cita interesante o de alguien relevante
» Una pregunta retérica
» Una noticia relevante acerca de la tematica

¢ Como no empezar una presentacion?

Nunca se debe empezar con una excusa o disculpa: “Disculparme
por las diapositivas, no he tenido tiempo de hacerlas como hubiera

querido...”, “No les contare nada nuevo, probablemente ya sea
conocido por todos...”, “No soy el méas indicado para hablar del
tema...”, “Estoy muy nervioso, asi que sabran disculpar...”, etc. Esto

reduce al minimo las expectativas de la audiencia desde el inicio, es
como darle permiso a la audiencia para que ignore la presentacion,
pues se les ha avisado desde el inicio que se van aburrir.

No se debe olvidar que tanto la audiencia como el ponente estan
interesados que la presentacion sea interesante, debido a que ninguno
desea pasar un mal rato, es de interés mutuo de que todo salga bien,
por lo que se debe aprovechar el momento.

iComo dice el publicista ElImer Wheeler “jLas primeras 10 palabras
son mas importantes que las diez mil siguientes”, nunca comenzar
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con “jBueno..., pues en esta oportunidad voy hablar y a contar un
poco sobre...”, jamas!

El desarrollo, mantener la atencion de la audiencia

La mision del ponente es mantener la atencion de la audiencia, lo
cual no es facil, por lo que si la audiencia esta desconectada de la
presentacion (pensando en sus cosas, chateando, etc.) hace que
todos los esfuerzos del ponente sean indtiles, por lo que es importante
a lo largo de la presentacion re-engachar a la audiencia (Alley, 2007)

¢ Coémo se puede mantener el interés de la audiencia a lo largo de
una presentacion? Para ello la presentacion debe tener una estructura
adecuada, no improvisada, por lo que se puede poner en practica
algunas ideas que se mencionan a continuacion:

» Plantear preguntas para hacer participar a la audiencia.

» Contar una historia 0 anécdota, relacionada con la tematica.

» Recapitular y resumir lo que se haya hablado hasta el momento.

» Mostrar un objeto, referente a la tematica, que despierte el interés.

» Hacer un demo, algo funcional sobre el tema que se expone, Si
fuera el caso.

» Mostrar un video.
» Mostrar ejemplos, analogias, metaforas.
» Utilizar citas.

La importancia de finalizar correctamente

El final de una presentacion no se trata simplemente dejar de hablar,
debido a que la audiencia espera darse cuenta que ya esta por
concluir la exposicion y siempre recordaran mejor las palabras finales.
Por lo que se puede tener en cuenta las siguientes alternativas para
concluir una intervencion:

» Volver al inicio, recordar a la audiencia cual era el propésito de la
presentacion y cerrar la idea con las conclusiones de la misma.

» El eco, se puede utilizar una cita o frase que tenga palabras signifi-
cativas que recuerde el mensaje principal.
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» Debe haber una conclusion final, para resaltar los puntos claves.

» Debe hablarse con determinacion, tanto moral como fisicamente
para el final, utilizando un estilo enfatico.

» No abandonar el estrado con prisa, tomarse el tiempo para agrade-
cer y esperar las posibles preguntas de los asistentes.

6.7. Diseriando la presentacion

Actualmente no se puede pensar en una presentacion sin diapositivas
hechas en cualquier herramienta, ya sea Power Point, Prezi, etc., pero
alguna vez le ha surgido la pregunta ¢Por qué se utilizan diapositivas?
¢ Qué aporta Power Point al mensaje? Y la respuesta mas simple es
que las diapositivas permiten a la audiencia “ver” de lo que se esta
hablando en la presentacion, pero en realidad las diapositivas se
han planteado como una ayuda para el ponente o presentador, un
apoyo para recordar el discurso, una forma de guia a lo largo de la
exposicion.

Las diapositivas deben ser un apoyo visual en beneficio de quien
asiste a la presentacion, para que el mensaje sea mejor comprendido
y recordado. Pero para conseguir esto las diapositivas deben seguir
una serie de pautas que se veran a continuacion.

Consejo para un buen disefno visual

En su libro “The Non-designer’s Presentations Book” (Williams, 2010)
analiza los principios basicos del disefio visual y como pueden
aplicarse a una presentacion, a continuacion, se presentan los mas
importantes:

Principio del Contraste

Si utilizamos dos elementos que no son iguales y no cumplen la
misma funcion, estos deben ser diferentes. El contraste se logra con
el tamafio, la forma, el color, la posicion, etc.

En el siguiente ejemplo se puede observar la idea inicial de un titulo y
el nombre del autor, se puede observar que aplicando un contraste en
los objetos (tamano, tipo de letra y color) se logra llamar la atenciéon en
el titulo principal de la presentacion.
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Presentaciones

Presentaciones Eficaces Eflca ces

Farnando Juca Maldonada Fernando Juca Maldonade

Figura 147. Aplicar contraste al titulo mejora su lectura

Es importante un contraste muy marcado entre el texto y el fondo de
la diapositiva para asegurarse una correcta visualizacion, no siempre
el proyector muestra los colores como se ven en la pantalla del
computador.

Mejorar la lectura de las diapositivas Mejorar la lectura de las diapositivas

Figura 148. Aplicar un correcto contraste entre fondo y texto.

Principio de la repeticion

Repitiendo elementos o caracteristicas comunes en cada diapositiva
da una idea de continuidad. Con esto se logra que las diapositivas
sean parte de una misma presentacion y no parezca una union de
diferentes presentaciones. Se puede repetir, palabras, colores,
imagenes, disposicion de elementos.
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Tema de la Prezentacidn
Ing. Fernando husca

Figura 149. Los elementos principales se mantienen, colores, fondo.

Principio de la alineacion

La disposicion de los elementos u objetos, tales como texto, imagenes,
etc., no deben estar colocados en pantalla al azar, deben seguir un
orden, uno de ellos es que deben por lo menos estar alineados a
través de los bordes de otro objeto en la diapositiva, donde la imagen
de la derecha mantiene los objetos alienados con respecto al titulo:

Los idiomas mas

hablados en internet Los idiomas mds hablados en internet

Qs e hat ngermst?

Fernando Juca

Ferande Juca Maldonado Maldonado =

6.7.1. El Titulo de la presentacion

Eltitulo debe orientar en el mejor de los casos al asistente o espectador
de la presentacion de cual es el tema de la presentacion, por lo que el
titulo no debe ser muy general sino méas bien especifico, por ejemplo,
un titulo: “Tablas de Excel” no dice nada concreto, a comparacion de
“Descubre la efectividad y productividad de las Tablas de Excel”.

237 | Ofimdtica para las ciencias econdémicas y empresariales



El titulo debe prometer un beneficio, lo cual es muy importante a tener
en cuenta, el asistente debe estar consciente de que sera retribuido de
buena manera el tiempo que invierta al presenciar y al poner atencion
a la presentacion. Nuevamente como ejemplo de un buen titulo podria
ser: un mal titulo “Gestion del tiempo”, un buen titulo “Aprenda a
gestionar su tiempo, herramientas de productividad”.

Las caracteristicas de la fuente o tipo de letra a utilizar deben ser
una gque sea facil de leer y que refuerce el mensaje, esto también es
aplicable a los titulos de las diapositivas, en donde se aconseja que
éste sea mas grande que el resto del texto y transmita la idea principal
de la diapositiva, teniendo un buen contraste con el fondo de la misma.

6.7.2. Tipos de estructura de una presentacion

Se busca que la estructura de la presentacion permita el mejor
entendimiento de la misma y existen algunas maneras de hacerlo.

» Causa & Efecto: También llamado Problema — Solucion, en esta
esta estructura la presentacion muestra las consecuencias de algo
para causar un efecto de concientizacion a la audiencia y de rela-
cion con la causa que lo provoca, aqui los eventos son explicados
haciendo referencia al origen que los provocan, luego se plantea
de una forma directa o indirecta una posible solucién o formas de
evitar dichos efectos. Es muy utilizada en los mundos de los nego-
cios para persuadir o llevar a la acciéon o compra de productos o
SErvicios.

P

¥

Cronologia: La estructura se ordena en forma secuencial como
una linea de tiempo, lo cual puede ayudar a explicar facilmente un
evento sucedido o futuro.

P

M

Criterio espacial: El flujo de la presentacion presenta la informa-
cion de acuerdo a los distintos lugares donde se genera, por ejem-
plo, una presentacion de un informe de costes por departamentos
0 por plantas de produccion.

P

X

Tematico: Aqui la presentacion parte de una idea central y se orga-
niza en temas o capitulos, que probablemente no tengan relacion
entre si, pero bajo un hilo conductor, muy utilizado en las presenta-
ciones empresariales. Por ejemplo, si se desea hacer una presen-
tacion del estado financiero de una empresa lo podré hacer de esta
manera presentando costos, ventas, situacion patrimonial.
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6.7.3. Storyboard

Es una herramienta importante que permitira establecer la idea
principal de cada diapositiva que a través de un conjunto de dibujos o
bocetos que se muestran en secuencia y orden correcto con respecto
a una idea o historia que se desea dar a conocer. Gracias a esto se
puede tener una vision amplia de la historia, permitiendo asegurarse
de que el tipo de estructura elegida es el adecuado.

También permite darse cuenta que si falta o sobra alguna diapositiva,
si el orden es el correcto y tener un control de los recursos necesarios
para la creacion de la presentacion tales como imagenes, videos, etc.

B Ty
™

Title:

]

Titulo

6.8. Creando una presentacion no un “docupoint”

Luego de planificar el titulo y la estructura de la presentacion, se
debe ser creativo para crear presentaciones impactantes, se debe
recordar que se utilizara diapositivas para crear presentaciones no
“‘documentos” o “docupoints” es decir, que contienen mas texto que
informacioén importante.

La presentacion debe contener informacién que sea un poderoso
soporte visual que complemente y amplifique el significado vy la
repercusion de la presentacion, para lo cual se puede tener en cuenta
lo siguiente:
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» Material complementario: en las presentaciones formativas se suele
necesitar mucha informacion, por lo que es aconsejable proporcio-
nar este por separado y no incluirlo en la presentacion, sea impreso
o digital.

» El ponente: la presentacion ayuda al orador como una guia no como
un material de estudio o lectura, por lo que la preparacion para la
presentacion es fundamental para realizar un correcto desarrollo y
seguir el guion a partir de unas pocas palabras o imagenes en las
diapositivas.

» Imagenes o contenido de calidad: importante para crear diapositi-
vas de impacto y que cautiven.

» Sintesis: Se debe tener la capacidad de resumir y expresar las
ideas a través de imagenes y utilizarlas como metaforas ayuda para
minimizar el uso de texto.

» Conocer la herramienta: Para utilizar todas las posibilidades de ma-
nera eficaz y eficiente.
La portada

Esta en el mejor de los casos debe ser lo méas impactante posible
para tratar de llamar la atencion, los primeros 15 o 20 segundos de la
presentacion son fundamentales para llamar y mantener la atencion
del publico a la presentacion. La portada debe inferir en todo lo que
se va a exponer a continuacion.

Ellos lo
ven ellos

lo
aprenden
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El fondo de las diapositivas. El contraste y contesto

En este punto hay que tener en muy en cuenta es el contraste y el
contexto, al momento de estructura cada diapositiva.

El contraste, por lo general se desea llamar la atencion al mensaje o
una idea y que los asistentes puedan asimilarla sin problemas, por lo
que jugar con el contra ayuda en esta tarea, ya que se consigue la
mayor atencion posible si no se coloca ninguna imagen de fondo

Una imagen de fonde puede disminuir en ocasiones el
Contraste y la focalizacién en el mensaje.

Figura 150. Un fondo muy cargado puede distraer la atencion.

La ausencia de imageny un fondo de alto contraste,
focaliza potentemente a la audiencia en el mensaje

Figura 151. Un fondo simple ayuda a focalizar la atencién en el mensaje.

Por su parte el contexto, si bien es cierto que el texto puede llegar a la
audiencia para que esta asimile o memorice conceptos o informacion,
las imagenes tienen mayor efecto cuando se trata de activar los
sentimientos de la audiencia tales como: conmover, emocionar,
persuadir, convencer, etc. Una correcta imagen en el fondo de la
diapositiva puede generar cierta influencia en la psicologia de la
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persona que la visualiza, por lo que es importante que la imagen haga
referencia al contexto de las palabras.

[t | E =

25 de cada 100 ecuatorianos son pobres

Efectos en los textos para reforzar la idea a transmitir

Existen 4 conceptos importantes a recordar al utilizar o aplicar texto a
una diapositiva, estos son:

+ Tamafio: esimportante para reforzar el significado del mensaje a transmitir.
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GRANDE

El pequeiio
Raspherry Pl

FUNCIONES

/

+ Fuente (tipo de letra): es factor crucial que se apegue al mensaje e
imagenes, es decir, que debe armonizar con las imagenes y el tipo de
mensaje que se esta transmitiendo.

Eres un pez
o eres un

+ Efectos aplicados: ayudan y acompafian a mejorar el mensaje.

No todo es trabajo...
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» Color: es muy importante usar los colores correctos, no se recomiendan
para el texto usar el contraste de colores complementarios ni analogos, es
mejor una armonia monocromatica o contraste entre claro — oscuro.

Colores complementarios

Armonia de colores analogos

Armonia monocromatica

Contraste claro - oscuro

Alternativa a las tradicionales vinetas

Las vifietas son elementos Utiles y necesarios sobre todo cuando se
tiene que enumerar varios items, entonces e ahi cuando las vifietas
permiten ordenar y alinear de forma visual dichos elementos.

Alternativas a las vinetas

® Convertir cada item en una diapositiva, una idea por
diapositiva.

® Usar vifietas, pero animadas, haciendo que entren una a
una, para que se focalice la audiencia mientras se va
explicando

® Usar SmarArt y presentar el tema de manera creativa

® Usar cuadros de textos distribuidos en la diapositiva

El problema radica que cuando hay muchos temas o items, estas se
vuelven aburridas y monétonas, adicional a ello, no aportan nirefuerzan
el mensaje, por lo que se puede aplicar diferentes alternativas para
suplirlas.

o Convertir cada item en una diapositiva, una idea por diapositiva.
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7\? Una idea por diapositiva

+ Usar vifletas, pero animadas, haciendo que entren una a una, para que se
focalice la audiencia mientras se va explicando

Alternativas a las vinetas

. Convertir cada item en una diapositiva

. Usar vifetas, pero animadas

ar cuadros de textos

+ Usar SmarArt y presentar el tema de manera creativa
Alternativas a las vifetas

Usar vifietas,

pero
animadas

Quitar el fondo a una imagen

PowerPoint permite quitar el fondo de la diapositiva a través de la
opcién Quitar fondo del menu Formato, la cual se habilita cuando
seleccionamos una imagen, en este menu se puede observar cuatro
opciones:
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4.

Eliminacién del fonda PresentaciGn con diapositivas Vista Formato

7 =,/ =
Marcar las areas Marcar las dreas | Descartar todos Mantener
para mantener  para quitar los cambios  cambios
Afinar Cerrar

Marcar las areas para mantener: trazando una linea se marca o
selecciona las areas que se desean tener visibles

Marcar las areas para quitar. se marca y selecciona las areas a
eliminar de la imagen, estas se muestran de color fucsia.

Descartar todos los cambios: elimina todas las marcas que se ha-
yan colocado

Mantener cambios: Se aplica los cambios realizados y se muestra
la imagen resultante.

Se selecciona una foto o imagen y se aplica la opcion de quitar fondo

Luego de seleccionar el area que se desea eliminar, la cual debe
quedar igual que el ejemplo, se aplican los cambios.

Y se obtiene una imagen resultante como la de la ilustracion, la misma
que pude reducirse, girarse, etc.
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Y la fotografia se puede sobreponer o combinar con otra utilizando las
herramientas convencionales de tratamiento de imagenes de office,
obteniendo un resultado como el que se muestra en la Figura siguiente.

6.9. Consejo para el uso de imagenes

Eluso de lasimagenes es muy importante dentro de las presentaciones
ya gque el buen uso de las mismas va ayudar a conseguir que el
mensaje se vea reforzado con la fuerza visual que aportan las mismas.

Hay algunas pautas simples que deben tenerse en cuenta al momento
de agregar imagenes a la presentacion, tales como:

« Utilizar imagenes con el tamafio suficientemente grande y poder asi
utilizarlas sin el riesgo de que pierdan su calidad y nitidez
+ Jamas utilizar Clip Arts, ya estan pasados de moda y son muy genéricos

» No utilizar cualquier imagen que encuentre en la web, por problemas de
Copyright, de calidad, etc.

« En el mejor de los casos utilizar imagenes de Bases de Datos
especializadas y de uso libre como el caso de pixabay.com, pexel.com,
etc. por mencionar algunas.
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Adicional a estos puntos, también es importante recordar ciertas
estrategias al momento de utilizar las imagenes dentro de las
presentaciones.

Redimensionar o no una imagen

En ocasiones se necesita utilizar imagenes que no tienen las
dimensiones adecuadas y esto seduce a tratar de redimensionar
la imagen sin importar que no mantenga la proporcion y pierda la
calidad. Para estas situaciones se puede aplicar algunas alternativas
y evitar presentar una diapositiva como se ve en la Figura, lo cual es
muy habitual y poco profesional.

La unica forma
de tener
Buenas Ideas
es tener
Muchas Ideas

Linus Pauling

Esta situacion se puede presentar de otra manera y aprovechar
combinar el color de la imagen con el fondo de la diapositiva, como
se ve en la Figura

La unica forma de
tener “buenas
Ideas” es tener
muchas ldeas

Linus Pauling

6.9.1. La regla de los tres tercios

Una opcion que es muy utilizada en el mundo del marketing y de la
fotografia es la regla de los 3 tercios, la cual sugiere dividir la pantalla
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en cuadrantes imaginarios y en lugar de colocar laimagen en el centro
de la diapositiva como normalmente se hace, la seccion principal de
la imagen se debe colocar en uno de los cuadrantes externos para
aprovechar asi el espacio y ayudar a reforzar el mensaje. Un punto
importante, la imagen siempre debe apuntar hacia el centro de la
diapositiva.

6.9.2. Minimalismo

‘Menos es mas”, otra opcion que se debe tener presente es el
Minimalismo, la cual indica que se debe utilizar imagenes no muy
llenas de objetos que permitan leer el texto de mejor manera y no se
vean tantos objetos distractores en la presentacion.
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oty 3.,"* .
Libertad ¢

Libertad

6.10. 21 reglas para conseguir presentaciones eficaces

La estructura

1. Orientacion de la audiencia: a quién va dirigida

2. Inicio impactante: un buen titulo capta la atencion desde el inicio
3. Una idea por diapositiva: al fin y al cabo, son gratis

Técnica

4. Formatos: aplicar correctamente

5. Objetos: usar texto, imagenes, SmartArt, imagenes
6. Efecto: usar con mesura y prudencia

Espacio
7. Minimalismo: solo colocar lo necesario e importante
8. Regla 3 tercio: colocar objetivos de forma descentrad
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9. Margenes: ayudan al orden de la diapositiva

Imagen

10. Metafora: llamar a la reflexion

11. Creatividad: la imagen correcta refuerza el mensaje

12. Tamafio: nunca usar imagenes de baja calidad o pixeliadas

Color

13. Paleta: usar los tonos adecuados

14. Armonia: armonizar y no abusar de los colores
15. Contrastes: los colores correctamente

Texto

16. Sintesis: Menos texto, es una guia

17. Tipografia: La fuente debe ser clara y legible, sumar al mensaje
18. Tamafo y colocacion: minimo 30pts y el lugar correcto

Efectos
19. Artisticos: Pueden ayudar a potenciar una idea

20. Transiciones: Para los cambios entre diapositivas, incluso se pue-
de prescindir de ellas.

21. Animaciones: usadas correctamente ayudan a reforzar y focalizar
la atencion.
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El presente libro cuente de 6 capitulos acerca de varias
herramientas ofimaticas y plataformas Webs académicas.
El primer capitulo abarca de estrategias y plataformas de
busquedas para las actividades académicas, el segundo
capitulo explica acerca de la primera herramienta ofimatica
como es Wordy sus principales configuracionesy funciones para
la creacion de documentos académicos y cientificos. El tercer
capitulo aborda el uso de la hoja de calculo Excely su aplicacion
con datos, formulas, funciones, gréficos, tablas dinamicas. En
el cuarto capitulo, se vera sobre el manejo de proyectos con
el software Project Manager. La quinta parte del libro explica
el uso de Visio, el cual es un software de dibujo vectorial para
la creacion de diagramas profesionales y técnicos. Finalmente,
en el sexto capitulo analizamos las diferentes estrategias para
crear presentaciones de impacto a través de diferentes técnicas
y tomando en cuenta pautas basicas en su implementacion.
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