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MANUAL DE MANEJO DE APLICACIONES POR
MEDIOS DIGITALES

“EXCEL”
Navegacion de la hoja de calculo.

[0 Una hoja de célculo (o programa de hojas de calculo) es un
software a través del cual se pueden usar datos numéricos y realizar
x E calculos automaticos de niumeros que estan en una tabla.

También es posible automatizar calculos complejos al utilizar una
gran cantidad de parametros y al crear tablas llamadas hojas de trabajo.

[0 Es un sistema que podemos utilizar para realizar trabajos,
; cuentas, listas, tablas, etc., de una forma mas rapida y sencilla.
Excel 2013 pieay

Partes de una hoja de calculo
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Barra de titulo: La barra de titulo contiene el nombre del documento sobre el que se esta
trabajando en ese momento. Cuando creamos un libro nuevo se le asigna el nombre
provisional Librol, hasta que lo guardemos y le demos el nombre que queramos. En el extremo de
la derecha estan los botones para minimizar, restaurar y cerrar.

Barra de mendus: Es el sistema central de EXCEL ya que ahi se encuentran casi todas las
funciones de EXCEL. Contiene las operaciones de Excel, agrupadas en ments desplegables. Al
hacer clic en Insertar, por ejemplo, veremos las operaciones relacionadas con los diferentes
elementos que se pueden insertar en Excel. Todas las operaciones se pueden hacer a partir de estos
menus. Pero las cosas mas habituales se realizan mas rapidamente a partir de los iconos de las otras
barras que veremos a continuacion. El icono con la cruz, del extremo derecho, nos permite cerrar el
libro actual.

Barra de herramientas estandar: La barra de herramientas estandar incluye botones que son
métodos abreviados para los comandos mas utilizados. Contiene botones para las herramientas que
se usa con mas frecuencia, tales como guardar, abrir ¢ imprimir libros.

Barra de formato: Con la Barra de Formato puede cambiar el aspecto de su hoja de calculo y de
sus nimeros. Como los numeros representan tanto, dentro de todo lo que contiene una hoja de
calculo, Excel dispone de varios botones para dar formato a los mismos. Los otros botones para dar
formato funcionan como se espera. Los comandos de formato se aplican generalmente a toda la
celda. También puede dar formato solamente a una parte del texto contenido dentro de la celda
(fuente, tamafio de fuente, estilos, color), pero en cambio, los formatos de nimeros, alineamientos y
sangrias solo se aplican a la celda integra. Los alineamientos y sangrias son aplicados solo dentro de
la celda y no a través de toda la pagina u hoja de calculo.

Barra de féormulas: La barra de formula permite ver, escribir y editar datos en la celda
seleccionada. Si la celda contiene una formula, se mostrara aqui. Si hay una féormula se mostrara el
contenido de la celda. El contenido de la celda se puede editar directamente en las celdas o en la
barra de formulas.

Cuadro de nombres: Cuadro Nombre muestra la direccién de la celda activa. Por ejemplo, la
celda seleccionada en la siguiente imagen es en la interseccion de la columna A y fila 15. "A15"
aparecera en el cuadro Nombre, que indica que la celda activa es la A15. El contenido de la celda
seleccionada aparece en la barra de formula a la derecha del cuadro Nombre.

Celda activa: Es la celda en la que se pueden introducir datos; nimeros, palabras simbolos, en
este caso la B3.

Barra de estado: Muestra mensajes y comentarios. Si la barra de estado esta activada aparecera
en la parte inferior de la pantalla. Para activar la barra de estado, en caso de que no lo este, se siguen
los siguientes pasos
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Seleccione ver de la barra de ment
[J  Hacer clic para abrir el menu desplegable.

[0 En el ment desplegable, desplazase hasta " barra de Estado" luego marcar la casilla de
verificacion.

[0 La barra de Estado debe aparecer en la parte inferior de la pantalla.

[1 Se vera la palabra LISTO en el lado izquierdo de la pantalla y NUM del lado derecho.
Esto nos indicara que Excel esta en modo Listo y esperando el siguiente comando.

0

Etiquetas de hojas: Las barras de desplazamiento vertical y horizontal estan disponibles para
ayudarnos a desplazarnos en las hojas de calculo.

Panel de tareas: En el panel de tareas se encuentran los comandos que son relevantes para
cualquier tarea que se esté realizando en Excel. Facilmente se puede ocultar el panel de tareas si se
desea tener mas espacio para trabajar en un libro, para esto se hace clic en el boton de cierre que se
encuentra en la esquina superior derecha del panel de tareas. Para abrirlo nuevamente, se sigue la
secuencia.

Moverse o desplazarse por una hoja de calculo: Hay distintas formas de desplazarse por
una hoja de calculo. Puede utilizar las teclas de direccion, las barras de desplazamiento o el mouse
para moverse entre las celdas y desplazarse rapidamente a las distintas areas de la hoja de calculo.

Tipos de datos.

Todos los libros de Excel estan formados por hojas, cada una de las hojas contiene mas de 17 mil
millones de celdas y en cada una de esas celdas podremos almacenar nuestros datos. Por esta razon
es importante conocer los tipos de datos que podemos ingresar en cada una de las celdas de Excel.

Aunque pareciera sorprendente, cada celda de Excel puede contener solamente tres tipos de datos:

A B Valores numéricos: El primer tipo de dato que analizaremos

seran los valores numéricos los cuales representan cantidades,

1 :l montos, porcentajes, etc. Cuando ingresamos un valor numérico
2 46 en una celda el contenido sera alineado a la derecha.

:' 16 Texto: El otro tipo de dato en Excel es el texto, que

4 23 inevitablemente encontraremos en nuestras hojas de Excel ya que

3 72 es utilizado para indicar diversos tipos de datos como los

g 22 nombres de empleados o codigos de clientes que necesitamos

7 90 incluir para dar significado a otros valores numéricos de nuestra

8 g hoja. Por texto entendemo; aquellas cadenas que estép formadas

por caracteres alfanuméricos y/o simbolos especiales. Una

9 15 manera de identificar facilmente una celda con un valor de texto

10 65 es porque dicho valor se alineard de manera automatica a la

izquierda. Inclusive, un valor que comience por un nimero seguido de algunas letras es considerado
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texto y por lo tanto estarda alineado a la izquierda de cualquier celda. A continuaciéon puedes
observar algunos ejemplos de celdas que contienen texto.

Férmulas: A parte de los valores
numéricos y el texto, una celda de
Excel puede contener una férmula que
no es mas que un conjunto de
“Instrucciones” que manipularan los
valores numéricos o texto y nos
devolveran un resultado. Ya que las
formulas son la base de Excel
trataremos su uso en varias lecciones
posteriores. Por ahora solo debes
recordar que una formula hace uso de

los valores numéricos y el texto para
hacer algun calculo u operacion y
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devolvernos un resultado que a su vez sera un valor numérico o un texto.

Filas y columnas.

Las hojas de Excel estan formadas por columnas y filas las cuales dan forma a las celdas. De esta
manera cada celda tiene una direccion tnica dentro de la hoja que esta precisamente definida por la

columna y la fila done esta ubicada.

Columnas de una hoja de Excel.

Las hojas de un libro de Excel 2010 tienen un [/ = t
maximo de 16,384 columnasy  estan @ B e —
identificadas por letras siendo la ultima 0 i calioi s {;A‘;‘ = - Bhsusrieo
columna la XFD. Este maximo de columnas ptg”.j B N Igcmyt
esta presente desde la version 2007. XFD1 - % ‘

En versiones anteriores, como la version de
Excel 2003, el maximo de columnas de una

hoja era de 256.
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MR- e — . En Excel 2010 podemos tener hasta 1, 048,576 filas lo cual nos da
P el espacio necesario para la mayoria de nuestras necesidades.
1048570
1048571
1048572
1048573
iﬁi??i:!‘ De igual manera, en las versiones anteriores a Excel 2007 el
maximo de filas permitidas en una hoja era de 65,536.

Modificar datos de las celdas.

Puede editar el contenido de una celda directamente en la
misma. También puede editar el contenido de una celda si || 19
escribe en la barra de formulas. | 20

Al editar el contenido de una celda, Excel funciona en modo | |
Edicion. Algunas caracteristicas de Excel funcionan de forma || H 4 & K Hﬂjﬁl
distinta o no estan disponibles en modo Edicion. | editar J

Cuando Excel estd en modo Edicion, la palabra editar aparece | “———mmrmmee e
en la esquina inferior izquierda de la ventana del programa.

Habilitar o deshabilitar el modo Edicion

Si intenta usar modo Edicion y no sucede nada, pueden que esté deshabilitado. Puede habilitar o
deshabilitar el modo Edicién cambiando una opcion de Excel.

Haga clic en el boton Microsoft Office, en Opciones de Excel y luego en la categoria Avanzadas.
En Opciones de edicion, siga uno de estos procedimientos:
Para habilitar el modo Edicion, seleccione la casilla Permitir editar directamente en las celdas.

Para deshabilitar el modo Edicion, desmarque la casilla Permitir editar directamente en las celdas.
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Graficas.

Seleccionar los datos que quieres graficar.

Primero vas a seleccionar el rango de datos que quieres graficar,

‘sombreandolos’ con el raton. Para este ejemplo vamos a utilizar ’i}m_

una tabla de datos que tiene so6lo dos columnas: la que tiene los Enero 0.65
porpbres de etiqueta (columna Mes) y la que tiene los datos (columna Febrero 0,95
Indice). Marzo 0.15
Pueden ser mas columnas; pero si son demasiadas el grafico perdera Abril 0.73
en claridad. Mayo 0.06)
. lo sioui lunio 0.07
Es importante que tengas en cuenta lo siguiente: B T
Es mejor que tengas definidos tus propios nombres en una columna, Agosto 0.55
como en el ejemplo, para que Excel asigne correctamente las Septiembre 0.88
etiquetas. Octubre 0.91
;. . , Moviembre 088

Los datos numéricos deben estar ingresados como numeros y no .
Diciembre 0.560

como texto.

Elegir el tipo de grafico

Una vez que tienes seleccionados los datos y
has verificado que todo esté correcto, vas a
insertar el grafico. Para encontrar la opcion de
insertar graficos en Excel, debes seguir esta
ruta:

Pestana Insertar

Te diriges a la seccidon Graficosy eliges el tipo de grafico. Para este caso, elegiré grafico
de Columnas.

Selecciona el subtipo de grafico.

Verificar que todo ha salido bien

Hasta aqui todo esta listo. Lo tinico que tienes que hacer es revisar que tu grafico haya quedado bien
y no tenga ‘cosas raras’.

Como puedes ver en la imagen final, los nombres de los meses se indice
han colocado en el eje horizontal, mientras que en el eje vertical
se ha generado automaticamente un rango de datos, basandose en o=
los datos de tu tabla.

Mindice

© © £ P P L © L & & @ &
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G T AV S
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También puedes ver que el nombre de nuestra columna Indice (la que tiene los valores numéricos)
aparece a la derecha, indicandonos que todas las barras azules corresponden a esta serie de valores.

Formulas y funciones.

Las formulas pueden hacer uso de las funciones de Excel, lo cual quiere decir que podemos tener
formulas que utilicen mas de una funcion para lograr su objetivo.

Una formula de Excel es un codigo especial que introducimos en una celda. Ese codigo realiza
algunos calculos y regresa un resultado que es desplegado en la celda.

Existen millones de variaciones de formulas porque

sSUMA ~ K ¥ J&| =545 cada persona creara la formula que mejor se adapte

A B C a sus necesidades especificas. Pero sin importar la
1 |=5+5 | cantidad de formulas que vaya a crear, todas deberan
5 T seguir las mismas reglas en especial la regla que

indica que todas las féormulas deben empezar con un
simbolo igual (=). Considera la siguiente férmula para la celda Al ingresada en la barra de
formulas:

Al pulsar la tecla Entrar obtendremos el resultado calculado por Excel y el cual sera mostrado en la
celda Al:

Nunca debemos olvidar introducir el simbolo igual | Al - fe | =545
al inicio de una formula de lo contrario Excel tratara
el texto introducido como si fuera cualquier otro A B c

texto. 1 1III'|
| |

2

Las formulas son muchas en Excel, las cuales
puedes utilizar en demasiadas operaciones, con las formulas de Excel puedes realizar mas facil y
rapido alguna operacion o bien cambiar alguna cosa utilizando la formula, por ejemplo para realizar
las ganancias de hotel o bien las habitaciones disponibles del mismo puedes utilizar una formula
condicional para que sea mas sencillo realizar los datos de cuantas habitaciones estan disponibles o
no lo estan, con estas te puedes ahorrar muchisimo tiempo para realizar otras cosas. Las formulas
las puedes crear tu dependiendo de lo que necesitas.

Microsoft Office Excel cuenta con muchas funciones incorporadas que [=Eite L
sirven para realizar operaciones matemadticas y logicas con los datos
encontrados en la hoja de calculo. En Excel, las funciones son formulas |sssmeuwss.

INDIRECTO

sencillas que se insertan en una celda de la hoja de célculo; ya sea | ¥
escribiendo el nombre de la funcion o utilizando la ventana para insertar | =~
funciones. Los datos utilizados para trabajar con formulas pueden ser tipo | """
numérico, texto, fecha/hora u otras formulas. Las funciones permiten

realizar desde calculos sencillos hasta calculos complejos como ecuaciones cientificas, estadisticas

y financieras.

Los tipos de funciones Excel se clasifican de la siguiente manera:

Funciones de Base de Datos Funciones de Cubo
Funciones de Busqueda y Referencia Funciones de Fecha y Hora
Funciones de Complementos y Funciones de Informacion
Automatizacion

Funciones de Ingenieria
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Funciones de Texto Funciones Financieras

Funciones Definidas por el usuario Funciones Logicas

Funciones Estadisticas Funciones Matematicas y Trigonométricas

=3 ;m:w )\]njer‘:r Dls:ﬁ:dEuagma FEZ::!XWTW ARevlsar vista .Prugramadw Tratamiento de datOS.
2B E B B HER

B R AR I U i WO Mg gk

N - £

. eiin - vensoin - e~ rem- wa- | Ordenar datos.

2 Qeste Brenda 100 01/01/2014 3404

- E—— o En Excel puedes ordenar rapidamente una columna de
S —T o datos utilizando los comandos Ordenar de A a Zy
P - 0720122014 Ew Ordenar de Z a A. Pero debes tener cuidado o de lo
lorte s welosjouous] - szid contrario solamente se ordenaran algunos de los datos.

Ordenar columnas en Excel

Utiliza esta técnica si no existen filas vacias dentro de los datos. Debes = wowms- A ogy

. [#] Rellenar ~
seleccionar una celda de la columna que deseas ordenar y en la ficha .. s suco

y filtrar = | seleccionar ~

Inicio hacer clic en el botdén Ordenar y filtrar y seleccionar el comando D
Ordenar de A a Zpara ordenar alfabéticamente o en caso de que sean ———— & 2«
datos numéricos ordenar del mas pequefio al mas grande. Si necesitas un % fite
ordenamiento del mas grande al mas pequefio deberas utilizar el comando ‘

Ordenar de Z a A. : .‘

Ambos comandos los puedes encontrar también en la ficha Datos dentro del grupo Ordenar y filtrar.
Observa el siguiente ejemplo donde ordenaré los datos de manera ascendente y descendente
utilizando los comandos correspondientes.

Usar filtro para buscar informacién.

Los filtros en Excel nos permiten buscar un subconjunto de datos | . voie s e o
: : : . 2 Oeste Brenda 100 01/01/2014 3404
que cumpla con ciertos criterios. Generalmente todo comienza o o wome s
. ., 4 sur Juan 102 03/01/2014 5955
cuando tenemos un rango de celdas con informacioén y queremos sl e 1 o woem s
. . . 6 |Este Alejandra 104 05/01/2014 $806
ver solamente aquellas filas que cumplen con ciertas condiciones. e T o
9 Sur Juan 107 08/01/2014 $639
. . . . 10 Norte Luis 108 09/01/2014 $218
Por ejemplo, en la siguiente imagen se pueden ver los datos de e e s oo s
. 12 Norte Juan 110 11/01/2014 4899
ventas de una empresa. ;Como puedo tener una vista con todas las 2= e R S
15| Norte Juan 113 14/01/2014 $844

filas que pertenecen a Hugo? Eso seria una tarea muy dificil de
lograr si no tuviéramos la facilidad de crear filtros en Excel.

Como crear filtros en Excel

Para crear un filtro podemos utilizar el comando Filtro que se encuentra en la ficha Datos dentro del
grupo Ordenar vy filtrar.

A 8 c [) 3 £
Region~|  Vendedor|~| Orden ~| Fechal~| Total -
2 loo 01/01/2004  sa0a
lo1 02/01/2004  $789
, lo2 03/01/2004 955
103 04/01/2014 556
loa 05/01/2004  $806
los 06/01/2004  S178
los 07/01/2014  $149
£|l07 0s/0r/2014  $639
los 09/01/2004  $218

Al pulsar el boton Filtro se colocaran flechas en el extremo derecho de
cada uno de los encabezados de columna de nuestros datos indicando

l09 10/01/2008  $138
l10 11/01/2014 899
l11 12/01/2008  $924
112 13/01/2018  $436
113 10/01/2000  $3aa
l14 15/01/2014  $511
15 16/01/2004 S22
16 17/01/2014  $838
117 18/01/2004  $939

Coeonr ) [omenr ] g sojomns— sess

2r7sur s 119 20/01/2014  $598
22este Luis 120 21/01/2014 $686
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que podemos hacer uso de los filtros. El comando Filtro también podras seleccionar desde Inicio >

Modificar > Ordenar y filtrar > Filtro.

Otra manera de crear un filtro es transformar nuestros datos en una tabla de Excel, lo cual insertara
los filtros ademas de aplicar un formato especial a los datos.

Como usar los filtros en Excel

Para filtrar la informacion debemos elegir una columna y hacer clic en la flecha de filtro
correspondiente para mostrar las opciones de filtrado. Todos los filtros, en la parte inferior,
mostraran una lista de valores tnicos con una caja de seleccion a la izquierda de cada uno.

e Una opcidn que tenemos para filtrar los datos es elegir de manera
T Cm—cT e individual aquellos valores que deseamos visualizar en pantalla.
i oo g = 22 Eﬁ También podemos utilizar la opcion (Seleccionar todo) para marcar
> Er— o orme o desmarcar todos los elementos de la lista. En la imagen anterior
g ng }: hemos elegido el nombre Hugo de manera que el filtro mostrara
. E— S —— solamente las filas con dicho nombre.

o 3 G
<] Fecha ~| Total -
los osjoyjzo18  sss6
i /o0 som
s 2 o0 sax6
116 /o208 sess
123 28/01/2018 sa96
129 30/01/208 S8
146 16/02/2018  S915
Ise 26/02/2018 S0
ls3 osjosjo1e  s102
les 07/03/2018  $as9
los osjosjo18  $325
17 2jo3j018 5523
150 0vjoajz018  soms
54 05/04/201

Al pulsar el boton Aceptar se ocultaran las filas que no cumplen con el
criterio de filtrado establecido. Observa que la flecha de filtro de la
columna Vendedor ha cambiado para indicarnos que hemos aplicado un
filtro. Ademas, los numeros de fila de Excel se muestran en un color
diferente indicandonos que existen filas ocultas. () )

Filtrar por varias columnas

Si queremos segmentar aun mas los datos mostrados en pantalla podemos filtrar por varias
columnas. En el ejemplo anterior filtramos las filas pertenecientes a Hugo, pero si ademas necesito
saber las que pertenecen a la region Norte y Sur, entonces debo seleccionar dichas opciones dentro
del filtro de la columna Region:

Al aceptar estos cambios se mostraran solamente las filas que cumplen ambos criterios. Observa
que ambas columnas habran cambiado sus iconos para indicarnos que se ha aplicado un filtro en
cada una de ellas.

Esto demuestra que es posible crear tantos filtros como columnas tengamos en nuestros datos y
entre mas criterios de filtrado apliquemos mucha mayor serd la segmentacion de datos que
obtendremos.

A B C D E F
1 Reéién v‘l'! Vendedor -¥| Orden|~ Fecha| ~ Total | -
18 Sur Hugo 116 17/01/2014 5898
67 |Sur Hugo 165 07/03/2014 5459
68 MNorte Hugo 166 08/03/2014 5325
96 Sur Hugo 194 05/04/2014 5464

101

Coémo quitar un filtro en Excel


https://exceltotal.com/tablas-en-excel/

=
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Para quitar un filtro aplicado a una columna sgina  Férmuiss | Datos | Revisar  Vista  Programador
debemos hacer clic en la flecha del filtro y Bl B conexiones 4 E LF

. ., Z :
seleccionar la opcion  Borrar filtro de =~ o AL N over a aplicar
“ . Actualizar il Crdenar | | Filtro 7
Columna” donde Columna es el nombre de la  tede- = T

Conexiones

203

Ordenar y filtrar

columna que hemos elegido. Esta accion eliminara

el filtro de una sola columna, pero si tenemos filtros aplicados a varias columnas y deseamos
eliminarlos todos con una sola accion, entonces debemos pulsar el comando Borrar que se encuentra

en la ficha Datos > Ordenar y filtrar.

Filtrar en Excel buscando valores

Ya hemos visto que todos los filtros muestran una lista de valores unicos de la cual podemos
seleccionar uno o varios de ellos y justo por arriba de dicha lista de valores se muestra un cuadro de
texto que nos permite hacer una busqueda. Por ejemplo, en la siguiente imagen he colocado la
palabra “este” en el cuadro de blsqueda y como resultado se ha s 5 | e

modificado la lista de valores mostrando solo aquellos donde se ha !

encontrado dicha palabra:

Cuando tenemos una lista muy grande de valores Unicos y no
podemos identificar facilmente aquellos que deseamos seleccionar,
podemos utilizar el cuadro de busqueda para encontrar los valores
que necesitamos. También es posible utilizar caracteres comodines
como el asterisco (*) o el simbolo de interrogacion (?) tal como si
hiciéramos una busqueda aproximada en Excel de manera que

podamos ampliar los resultados de busqueda.

Filtros de texto en Excel

A [
Region - [ Vendedor]~ |
Aaz

c [ 3 F
Orden~| Fecha[~| Total[~
100 01/01/2014 $404
101 02/01/2014 $789
» 102 03/01/2014 $955
103 04/01/2014 $556
104 05/01/2014 $806.

114 15/01/2014
115 16/01/2014 $142
116 17/01/2014 $898

Luis
Paco

217sur twis
22 Este Luis

119 20/01/2014 $598
120 21/01/2014 $686

Vendedor|~| Orden|~| Fecha v| Total[~
Loo 01/01/2014 $404

101 02/01/2014 $789

» 102 03/01/2014 5955

103 04/01/2014 $556

104 05/01/2014 $806

105 06/01/2014 178

106 07/01/2014 149

107 08/01/2014 $639
=08 09/01/2004 218
109 10/01/2014 $138
110 11/01/2014 $899
$924
$436
$844
$s11

1 [ Region[~]
Ordenar de A3 7

111 12/01/2014
112 13/01/2014
113 14/01/2014
114 15/01/2014
115 16/01/2014 $142
116 17/01/2014 $898

117 18/01/2014 $939
s oy sees
119 20/01/2014 $598
120 21/01/2014 $686

20 7sur tuis
22 Este Luis

Ademas de las opciones ya mencionadas para filtrar en Excel, cuando
en una columna se detecta el tipo de dato texto, se mostrard una
opcion de menu llamada Filtros de texto como la siguiente:

Al elegir cualquiera de estas opciones se mostrara un cuadro de
didlogo que nos permitirda configurar cada uno de los criterios
disponibles. Por ejemplo, al elegir la opcion Comienza por se
mostrara el siguiente cuadro de didlogo:

Si colocamos la letra “a” en el cuadro de texto junto a la opcidén “comienza por”, entonces Excel
mostrara solamente los elementos de la columna Vendedor que comiencen por la letra “a”.

Use 7 para representar cualquier caracter individual
Use * para representar cualquier serie de caracteres

\
Autofiltro personalizado [
Mostrar las filas en las cudles:
Vendedar
cnermpr 5] Gl
@y @0

Filtros de niimero en Excel

De manera similar, si Excel detecta que
una  columna  contiene  valores
numéricos, nos permitira utilizar filtros
especificos para dicho tipo de dato tal


https://exceltotal.com/busquedas-aproximadas-en-excel/
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como lo puedes observar en la siguiente imagen:

A diferencia de los Filtros de texto, Excel nos permitira utilizar los Filtros de niimero para mostrar
valores que sean mayores o iguales que otro o simplemente aquellos que son superiores al
promedio.

Filtros de fecha en Excel

A B C D 3 F . , .
5 R;g;ny;m;;:«:;;v‘—‘menv.m;;;;;m; ot Las fechas son el tipo de dato que mas opciones de filtrado nos
ot i proporcionan, tal como lo muestra la siguiente imagen:
04/01/2014 $556
05/01/2014 $806

Filtros de nimero ’ Esigual a
[Buscar 5 Noesiguala

] (seleccionar todo)
100
101

Excel nos permitira filtrar las fechas por dias especificos como hoy,

mafiana o ayer e inclusive por periodos de tiempo mas largos como
Yo | semanas, meses, trimestres o afos con tan solo seleccionar la opcion
adecuada.

w0
103
104
w05
1 106

2
217sr i 155 20/01/2014  $598
2 |Este Luis 120 21/01/2014 3686

Filtrar por color en Excel

No podiamos pasar por alto y dejar de hablar de la opcidon de Filtrar
por color que nos ofrece Excel. Para que esta opcion se habilite es -
necesario que las celdas tengan aplicado un color de relleno ya sea &
por una regla de formato condicional o modificando directamente el =
color de relleno con las herramientas de formato. En nuestro ejemplo  =e:
he aplicado una regla de formato condicional para aquellas celdas que  =c=

tengan un valor superior a $850 en la columna Total. s S——
o
A 5 B SR 5 “ 2 este Luis 120 21/01/20
1| megon - vendedor -| Orden | rectal- [ Toui=] Bloee an il o/
2 Oeste Brenda 100 01/01/2014 404 - e 1231 a4for/20n
3 Oeste  Juan 101 02/01/2014  $789 = s 124/ 25/0n/200
4 sur Juan 102 03/01/2014 $955
5 Este Hugo 103 04/01/2014. $556.
6 Este Alejandra 104 05/01/2014. $806
7 |Este Juan 105 06/01/2014 $174
5 5[ pdministrador de reglos de formato condiconales 12 ot
] T

o B

ga... | [ Sedterrega. | [ X mnarreg |

e ] B =gsrms || Una vez que las celdas tienen un color de relleno, al hacer
clic en el filtro de la columna Total se mostrara habilitada
|| la opcion Filtrar por colory dentro de ella podré elegir
= = alguno de los colores presentes en la columna.

24 Este Paco 122 23/01/2014 s188

Usos de hoja de calculo para su aplicacion en areas de trabajo.
Disefia imagenes creativas de comunicacion social por medio del editor de imagenes.

Manejo de conceptos de edicion de imagenes.
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Practicas de Excel

Practica 1

BH S

Calibri PRACTICAS DE AQVN - Excel 7?7 B - x
PUEIT]  NICio INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS —~ DATOS  REVISAR  VISTA  Foxit PDF alan osbaldo valle nieves ~
X P =, = = Autosuma - A
Calibri LA ¢ Ajustar texto General - " o ¥ & EX @ A d it
By~ » - 5 O Rellenar - Z

~ N K S~ - DA~

Ordenary  Buscary
filtrar = seleccionar -

5 Combinary centrar ~ $ - 9% ow 3 0  Formats Dorformato Estiosde Insertor Eliminar Formato

condicional ~ como tabla~ celda~ £ Borrar -

Portapapeles = Fuente ~ Alineacién &

A6 - N3 v

Niimero & Estilos Celdas Madificar ~

B
ANO 2000

C
ANO 2001

D
ANO 2002

E
ANO 2003

TOTAL

CONSUMO DE LUZ

700

850

860

900

3310

CONSUMO DE AGUA

200

350

500

503

1553

CONSUMO DE TELEFONO

320

500

400

600

1820

OTROS

569

456

444

125

1594

1789

2156

2204

2128

8277

~N e W N =

Practica 2

= Arial

PRACTICAS DE AOVN - Excel 7T EH - X
PUSEIT] NiCo INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS — DATOS  REVISAR  VISTA  Foxit PDF alan osbaldo valle nieves ~ n
By X . e = =, B T m) = X Adtosuma - A
o0 Arial AN FE= ¢ Ajustar texto General - F =2 ¢ Em O @ 8 ad H
2 | B - F Dar formato \‘d \EEI B F (8] Rellenar« 05 B
=== == o . .o o oo it to Estilos sert; it v scary
egar NK S~ . d-A- === &= Combinar y centrar $ - 9% w0 S50 ormato ar formato Estilos de  Insertar Eliminar Formato Bomrar - rdenar uscar
condicional * como'tabla~ celda~ - 4 filtrar > seleccionar ~
Portapapeles & Fuente ] Alineacién ~ Nimero ] Estilos Celdas Modificar ~
AL2 - fe v

STYLE: 314 CUT NO.
GMTS
SAM
PER GTMPER
0.127
0.13
0.204

0.461

25000
MIN
CcuT
3175
3250
5100

100%
CYCLE
0.423333333
0.433333333

0.68
PER GTM

JOB
OPERATION ASSIGNMENT
20 2 BRASS SNAP LAPEL
5 BRASS SANAP CUFF
119 MAKE FLY BRS SNAPS

TOTAL TIME

W 00~ & L W

Practica 3
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H ©- Calibri M PRACTICAS DE AOVN - Excel 2 @ -
JYENTS] NCIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS — DATOS  REVISAR  VISTA  Foxit PDF alan osbaldo v

v . = = pr— A
0 E“ Calibri S -] A - EPAustartedo General - I = E Z Autosuma QY H
B - & Rellenar -
Pegr . N K S- M- h-A- = Combinary centrar - § - 9 w0 % $  Formsto  Darformato Estilosde  Inserter Eliminar Formato Ordenary  Buscary
- s ! condicional - como tabla = celda~ - - £ Borrar - filtrar - seleccionar ~
Portapapeles Fuente 5 Alineacién = Nimero = Estilos Celdas Modificar
c20 - fr

A B C

FERRETERIA

NUMERO DE FACUTURA 3431

ARTICULO PRECIO CANTIDAD

PESOS IVA TOTAL

TORNILLO HEXAGONAL 3.4

200

680 108.8 788.8

ALICANTES 540

1 540 86.4 626.4

TUERCAS 2.1

400

840 134.4 974.4

CLAVIJAS 34

2 68 10.88 78.88

W N O W N =

Practica 4

B HdeS- Calibri - PRACTICAS DE AOVN - Excel ?
INCIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA  FoxitPDF alan osbaldo
Calibri BT > Autosuma ~
Ba -
N K S - A- Formato Buscary
- - £ Borrar - seleccionar -
2 X v v
A B C D E F G H 1 J K L M N -
:
2
4 1 130 11700 10000 1700 85%) 14.5% 0]
5 2 125 11250 9000 2250 80%)| 20.0%| 0]
6 3 300 27000 20000 7000 74%) 25.9%| 0
7 4 250 22500 5000 17500 22%) 77.8%) 0]
8 5 212 19800 10000 9800 51%) 49.5%| 0]
9 6 90 8100 5000 3100 62%| 38.3%| 0
10 7 123 11070 5000 6070 45%) 54.8%|NO RENTABLE
1 8 233 20970 10230 10740 49%)| 51.2%|NO RENTABLE
12 9 80 7200 18000 -10800| 250%) -150.0%| ‘
13 10 240 21600 5000 16600 23%) 76.9%|NO RENTABLE
14 11 70 6300 10000 -3700] 159% -58.7% 0]
15 12 150 13500 50000 -36500 370%| -270.4% 0
16 13 120 10800 10000 800 93%) 7.4%) 0]
17 14 135 12150 3000 9150 25%) 75.3%|NO RENTABLE
18 15 50 4500 1000 3500 22%| 77.8%|NO RENTABLE
19 |
Practica de evaluacion 203 - 204
B HS Calibri .| s PRACTICAS DE AOVN - Excel ? E - 8 X
INCIO  INSERTAR | DISEODEPAGINA | FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Forit PDF alan osbeldo valle ieves - [
v = (] 2 Ancho: |Automit, «| Linea: N Encabezados 0. &=
B B0 kA B At [Awomit <] | @ ver 9 ver b ok
Margenes Orientacién Tamafio Areade  Saktos Fondo Imprimir .- - Traer  Enviar Panel de Alinear
- - - impresién -~ - thulos i Escala:  [100% 3 Imprimir IMPAMir  adelante - atrds - seleccin
1 [EVALUACION I
& AUMNos2330:  [.i[imioos |~ [iinoz |- [mApio2 |~ ReAngs |- ComAD3 | - [INnA02 | - [oRAR0Z |~
8 [AVENDANO URIBE * LUIS GUSTOVO 203 6| 8 8| 7| 10 6| BT 76
LEAL MURIOZ * JOSE ADRIAN 204 10 8 6| 10 8| 8
“« practica 1 practica 2 PRACTICA 3 PRACTICA 4 F CONDICIONAL EVALUACION 203-204 Kl >
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@HS Catbi <] = PRACTICAS DE AOVN - Excel T @ -
PIEI NCO  INSERTAR | DISENODEPAGINA | FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA Fot POF alan osbaldo vale e
I Colores + Y O [ 5 Ancho: [Automat. ~
= pe <
Fuentes~ $lAke:  |Automat. - Ver Ver
Miérgenes Orientacién Tamaiio Areade  Saltos Fondo Imprimir - Traer  Enviar Panel de Alinear
@ltrectos= % - T mpresion= - Talos P Escals: 2] Clmprimir ) Imprimie  agelante- atrée~ seleccion -
Temas Configurar pigina 5 Austardrea de impresion 3 Opciones dela hoja 1 Organizar ~
) f¢ | PROMEDIO RePROBADOS )
A 3 c o e v s H , 3 L M N o 3 o @
PEREZ CABRERA * RAUL 20 7 5 o 5 %) 5
RENDON IBARRA * MARIA JIVENA 20 0 7 9 5 &) s
ROBLES TAPIA * JOSE DE JESUS 204 5 1 s s 7 s
42 [RODRIGUEZ LUNA - EDUARDO 204 7 I s 7 5 s
50 [ROJAS HERNADEZ * GUSTAVO 1 1 i 5 1 s 5
51 [ROMERO DIAZ * ROBERTO MIGUEL 203 1 7 7 7 7
52 [SANCHEZ MARTINEZ * J0SUE T 7 5 s
53 [SANCHEZ SANCHEZ * MARIO ALEXIS 207 T 1 1 7 ;
54 [SUARES CORTES * MIARCO ALONSO 7
55 |SUAREZ GONZALE * ALAN AMISAEL 207 1 7
55 TORRES CEDILLO * JOSE JOAQUIN 203 1 s
57 [URIBE TRUIILLO * LAURA MARIA 203 I I s I s
55 [VALENCIA MAURICIO * ROBERTO 204 1 0 i 7
59 [VALENCIA RANGEL ~ JUAN 204 1 7 I s
60 [VALLE NIEVES * ALAN 0SBALDO 203 7 I s
61 [VAZQUEZ RESENDIZ * JOSE AARON 203 7 1 7
62 [VEGA PADILLA * VICTOR HUGO 2 T 7 s
63 [VELEZ ROBLES * TANIA LUCIA 203 5 G 1 o
) 5 1 s 5 1 s o5
& s 1 1 5 7 1 i 7 o
& NUMERO DE ALOVINOS 5 5 I 5 s
& 10 10 G 5 75 750%
) RowEDI0| 8 7757271 € 016345 | 828155
) G c 5 c G 5
n PROMEDIO APROVADOS| 8947368421 8.925| 895121951 9.05263156| 807058826 057692
n NUMERO DE ALUMINOS REPROBADOS| 1] 7 1) 1) 1) 5| 1] s
3 NUMERO DE ALUMINOS APROBADOS = 5 o7 =
B PORCENTAIE DE REPROBACION] Tew|  Tow|  Tow FiE] %
2 PORCENTAIE DE APROBACION| 8o eaw] o1 G 7%
‘ | practica1 | practica2 | PRACTICA3 | PRACTICA4F CONDICIONAL | EVALUACION 203-204 ® < v
H - Calibri M REPORTE DE CALIFICACIONES de AOVN - Excel 7T E - 8 X
PU0Y  NICIO INSERTAR  DISEFIODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA  Foxit PDF alan osbaldo valle nieves - 8
ey A
- .- =, Autosuma ~
Calibri =11 ~|A A - EF Ajustartexto General - " i 1 n = A H
B - - - - 7] Rellenar «
v NKs- - binary centrar = § - «9 o Formato Darformato Estilosde Insertar Eliminar Formato Borer+ Ordenary  Buscary
condicianal ~ como tabla = celda - N N N € Borrar filtrar ~  seleccionar ~
Fuente ] Fl Estilos -~
152 fx v
= =

AFESTECRAHIERT #
REINLTARF
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Imagenes digitales.

La imagen digital es la representacion bidimensional de una imagen empleando bits, unidad minima
de informacion compuesta por digitos binarios (1 y 0), que se emplea a instancias de la informatica
y cualquier dispositivo de tipo digital. Las imagenes digitales son muy utilizadas.

Teoria de color.

Teoria del color es un grupo de reglas basicas en la mezcla de percepcion de colores para conseguir
el efecto deseado combinando colores de Iuz o combinando colores reflejados en pigmentos.

En el ambito practico del uso del color, el conocimiento que tenemos y hemos adquirido sobre éste
hace referencia al color pigmento y proviene de las ensefianzas de la antigua Academia Francesa de
Pintura que consideraba como colores primarios (aquellos que por mezcla produciran todos los
demas colores) al rojo, el amarillo y el azul.

Al tenor de este conocimiento practico vemos que en realidad existen dos sistemas de colores
primarios: colores primarios luz y colores primarios pigmento.

Mezcla sustractiva de colores

Los colores (pigmentos) que absorben la luz de los colores aditivos primarios (rojo, azul y verde:
colores de luz) se llaman colores sustractivos primarios. Son el magenta (que absorbe el verde),
el amarillo (que absorbe el azul) y el cyan (azul verdoso, que absorbe el rojo).

Entonces, si se mezclan pigmentos, se trata de una mezcla sustractiva ya que con cada pigmento que
se afiade lo que hacemos es absorber mas partes del espectro; es decir, mas colores primarios, y el
resultado final serd la ausencia de luz: el negro.


http://www.ecured.cu/Rojo
http://www.ecured.cu/Azul
http://www.ecured.cu/Verde
http://www.ecured.cu/Luz
http://www.ecured.cu/Magenta
http://www.ecured.cu/Verde
http://www.ecured.cu/Amarillo
http://www.ecured.cu/Azul
http://www.ecured.cu/Cyan
http://www.ecured.cu/Azul
http://www.ecured.cu/Rojo
http://www.ecured.cu/Luz
http://www.ecured.cu/Negro
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Asi, el magenta, el ciany el amarillo son colores pigmento, su fusion da el negro. Son los colores
utilizados en la imprenta, las tintas y el papel. Su mezcla se llama sintesis sustractiva y es comin en
todos los sistemas de impresion, pinturas, tintes y colorantes.

Entonces, al hablar de mezclas de colores hay que diferenciar entre mezcla aditiva y mezcla
sustractiva. Si se mezclan luces se trata de una mezcla aditiva y el resultado de la combinacion total
es la luz blanca. Puedes reproducir cualquier sensacion de color mezclando diferentes cantidades de
luces roja, verde y azul. Por eso se conocen estos colores como primarios aditivos.

En el caso de los pigmentos usados en las pinturas, rotuladores, etcétera se utilizan como colores
basicos para realizar las mezclas el amarillo, el magenta y el cian.

Propiedades del color.

Matiz (Hue)

Tono (hue) o matiz es el atributo que . . . . . . n i n .
diferencia el color y por la cual designamos los =l .

. . Difarancia da Tona o malir oo apual valor i safuracidn
colores: verde, violeta, anaranjado. Es el

sado puro  ded - colr s |

el blanco o negro agregados, Yy €s un atributo [farancia de Brllo, luminosdad o vakor, con tono y saturacian consfanta
asociado con la longitud de onda dominante en

la mezcla de las ondas luminosas. El Matiz se . . .. . . . . ...
define como un atributo de color que nos Diferoncia da Satwackn con igual vakr y coke

permite distinguir el rojo del azul, y se refiere

al recorrido que hace un tono hacia uno u otro lado del circulo cromatico, por lo que
el verde amarillento y el verde azulado seran matices diferentes del verde. Los 3 colores primarios
representan los 3 matices primarios, y mezclando estos podemos obtener los demas matices o
colores. Dos colores son complementarios cuando estdn uno frente a otro en el circulo de matices
(circulo cromatico).

Saturacion o Intensidad

ot defom colore Saturacion es la intensidad cromatica o pureza de un color Valor es la
puros claridad u oscuridad de un color, esta determinado por la cantidad de luz que
un color tiene. Valor y luminosidad expresan lo mismo.

También llamada Croma, este concepto representa la pureza o intensidad de
un color particular, la viveza o palidez del mismo, y puede relacionarse con
el ancho de banda de la Iuz que estamos visualizando. Los colores puros del
espectro estan completamente saturados. Un color intenso es muy vivo.
mesnnaos— (Cyanto mas se satura un color, mayor es la impresion de que el objeto se esta
moviendo.

muy saturados


http://www.ecured.cu/Magenta
http://www.ecured.cu/Cian
http://www.ecured.cu/Amarillo
http://www.ecured.cu/Negro
http://www.ecured.cu/Tinta
http://www.ecured.cu/Papel
http://www.ecured.cu/Verde
http://www.ecured.cu/Violeta
http://www.ecured.cu/Blanco
http://www.ecured.cu/Negro
http://www.ecured.cu/Longitud_de_onda
http://www.ecured.cu/Verde
http://www.ecured.cu/Color
http://www.ecured.cu/Luz
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También puede ser definida por la cantidad de gris que contiene un color: mientras mas gris 0 mas
neutro es, menos brillante o menos "saturado" es. Igualmente, cualquier cambio hecho a un color
puro automaticamente baja su saturacion.

Por ejemplo, decimos "un rojo muy saturado" cuando nos referimos a un rojo puro y rico. Pero
cuando nos referimos a los tonos de un color que tiene algin valor de gris, los llamamos menos
saturados. La saturacion del color se dice que es mas baja cuando se le anade su opuesto (llamado
complementario) en el circulo cromatico.

Para desaturar un color sin que varie su valor, hay que mezclarlo con un gris de blanco y negro de
su mismo valor. Un color intenso como el azul perderd su saturacion a medida que se le afiada
blanco y se convierta en celeste.

Otra forma de desaturar un color, es mezclarlo con su complementario, ya que produce su
neutralizacion. Basandonos en estos conceptos podemos definir un color neutro como aquel en el
cual no se percibe con claridad su saturacion. La intensidad de un color esta determinada por su
caracter de claro o apagado.

Esta propiedad es siempre comparativa, ya que relacionamos la intensidad en comparacion con
otras cosas. Lo importante es aprender a distinguir las relaciones de intensidad, ya que ésta muchas
veces cambia cuando un color esta rodeado por otro.

Brillo
Cantidad de luz emitida por una fuente luminica o reflejada por una superficie.

Es un término que se usa para describir que tan claro u oscuro parece un color, y se refiere a la
cantidad de luz percibida. El brillo se puede definir como la cantidad de "oscuridad" que tiene un
color, es decir, representa lo claro u oscuro que es un color respecto de su color patron.

Es una propiedad importante, ya que va a crear sensaciones espaciales por medio del color. Asi,
porciones de un mismo color con un fuertes diferencias de valor (contraste de valor) definen
porciones diferentes en el espacio, mientras que un cambio gradual en el valor de un color
(gradacion) da va a dar sensacion de contorno, de continuidad de un objeto en el espacio.

El valor es el mayor grado de claridad u oscuridad de un color. Un azul, por ejemplo, mezclado
con blanco, da como resultado un azul mas claro, es decir, de un valor mas alto. También
denominado tono, es distinto al color, ya que se obtiene del agregado de blanco o negro a un color
base.

A medida que a un color se le agrega mas negro, se intensifica dicha oscuridad y se obtiene un valor
mas bajo. A medida que a un color se le agrega mas blanco se intensifica la claridad del mismo por
lo que se obtienen valores mas altos. Dos colores diferentes (como el rojo y el azul) pueden llegar a
tener el mismo tono, si consideramos el concepto como el mismo grado de claridad u oscuridad con
relacion a la misma cantidad de blanco o negro que contengan, segiin cada caso.

La descripcion clasica de los valores corresponde a claro (cuando contiene cantidades de blanco),
medio (cuando contiene cantidades de gris) y oscuro (cuando contiene cantidades de negro). Cuanto
mas brillante es el color, mayor es la impresion de que el objeto estd mas cerca de lo que en realidad
esta.


http://www.ecured.cu/Color
http://www.ecured.cu/Luz
http://www.ecured.cu/Azul
http://www.ecured.cu/Blanco
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ROMI W AMAR VERDE AT VIO Luminosidad

Cantidad de luz reflejada por una superficie en comparacion con
- la reflejada por una superficie blanca en iguales condiciones de
iluminacion.

Estas propiedades del color han dado lugar a un sistema especial
de representacion de estos, tal como hemos visto en el apartado
anterior, sistema HSV. Para expresar un color en este sistema se
parte de los colores puros, y se expresan sus variaciones en estas
tres propiedades mediante un tanto por ciento. Podemos usar
estas propiedades en la busqueda de las gamas y contrastes de
colores adecuados para nuestras paginas, siendo posible crear
contrastes en el matiz, en la saturacion y en el brillo, y es tal vez
este ultimo el mas efectivo.

Imagen de mapa de bits.

Una imagen es un mapa de bits cuando estd compuesta por una serie de puntos (también llamados
pixel), que contienen informacion acerca del color.

Estos puntos o pixeles que forman la imagen se situan en un numero determinado, a mayor niumero
de puntos o pixeles, mayor calidad de imagen, esto es lo que se conoce por resolucion de imagen.

Las imagenes de mapa de bits dependen de la resolucion, es decir, contienen un numero fijo de
pixeles. Cada uno de estos pixeles posee una situacién y un valor de color concreto. Cuando
trabajamos sobre un mapa de bits, lo que hacemos en realidad es trabajar sobre cada uno de estos
puntos. El pixel es por tanto, dentro de la imagen, la unidad de informacion basica. Los pixeles
estan colocados de tal manera que juntos forman una rejilla, cada celda de la rejilla es un pixel y
todos juntos forman la imagen. Al modificar esta rejilla, por ejemplo, ampliando su tamafio,
cambiamos la distribucion, el nimero y la informacién de color de cada uno de ellos, por tanto,
realizar cambios o modificaciones sobre estos pixeles afecta directamente a la imagen que forman.

Imagen vectorial.

Las imagenes vectoriales se construyen
a partir de vectores. Los vectores son
objetos formados matematicamente. Un
vector se define por una serie de puntos
que tienen unas manecillas con las que

[
se puede controlar la .forma de la’ linea
que crean al estar unidos entre si. Los ) %“*ﬁ% ;.

~ Manecilla

i

principales elementos de un vector son
las curvas Béizer (curvas representadas
matematicamente). K

# > Nodo

Grafico vectorial


http://www.ecured.cu/Luz
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Estas lineas o curvas béizer son muy manejables ya que permiten muchas posibilidades por su
plasticidad. Estas caracteristicas las convierten en la manera ideal de trabajar cuando se trata de
disefio grafico, (como creacion de logotipos o dibujos).

La versatilidad de las mismas las convierten en una manera muy util para trabajar también con
textos ya que se pueden modificar y deformar sin limite, a cada letra se le pueden asignar contornos
editables ademas de poder descomponer la misma en varios objetos.

Curva de Béizer. La curva queda definida por los nodos o puntos de anclaje y por las manecillas de
control que definen y modelan su forma. Para modificarlas simplemente hay que mover las
manecillas hasta que consigamos la curva deseada.

Formatos vectoriales:

Al utilizar los formatos vectoriales coordenadas matematicas para formar imagenes concretas, la
resolucion de las mismas es infinita, es decir, toda imagen vectorial se puede escalar ampliando o
reduciendo sin que la visibilidad de la misma se vea afectada, ni en pantalla ni a la hora de imprimir.
Mas adelante veremos que este es el principal inconveniente de los mapas de bits.

La imagen vectorial nos permite crear contornos de linea variada y definir el color de las formas que
éstas crean. La forma se puede controlar de manera muy precisa y cada objeto se puede manejar de
forma independiente al resto ya que estd construido con una férmula matematica propia.

Hemos ampliado el dibujo del reloj de la imagen
anterior sin que por ello se produzca ni perdida
de color ni de forma.

Si seguimos ampliando esta imagen seguira
viéndose igual de nitida y con la misma
informacion de color.

CDR- Corel Draw: Es el formato del programa
que lo genera. Los graficos que realizamos

Con Corel Draw son vectoriales y estan compuestos por lineas y planos que se sitllan en unas
coordenadas concretas en la pagina.

Al - Adobe Tlustrator:

Sus caracteristicas en la forma de construir graficas son iguales a las del Programa Corel Draw.
EPS - Encapsulated Postscript:



=
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El EPS es uno de los mejores formatos para ser importados desde la mayoria de software de disefio.
Es un formato muy adaptable ya que podemos utilizarlo igualmente para imagen vectorial como
mapa de bits.

WMF- Windows Metafile:

Formato desarrollado por Microsoft, como consecuencia esta especialmente indicado para trabajar
de manera compatible con los programas de Microsoft.

Formato de imagen.

Las imagenes digitales se pueden guardar en distintos formatos. Cada uno se corresponde con una
extension especifica del archivo que lo contiene. Los mas utilizados en la actualidad son: BMP,
GIF, JPG, TIF y PNG.

BMP (Bitmap = Mapa de bits)
Ha sido muy utilizado porque fue desarrollado para aplicaciones Windows.
La imagen se forma mediante una parrilla de pixeles.

El formato BMP no sufre pérdidas de calidad y por tanto resulta adecuado para guardar imagenes
que se desean manipular posteriormente.

Ventaja: Guarda gran cantidad de informacion de la imagen.

Inconveniente: El archivo tiene un tamafio muy grande.

GIF (Graphics Interchange Format = Formato de Intercambio Grafico)

Ha sido disefiado especificamente para comprimir imagenes digitales.

Reduce la paleta de colores a 256 colores como maximo (profundidad de color de 8 bits).

Admite gamas de menor nimero de colores y esto permite optimizar el tamafio del archivo que
contiene la imagen.

Ventaja: Es un formato idoneo para publicar dibujos en la web.

Inconveniente: No es recomendable para fotografias de cierta calidad ni originales ya que el color
real o verdadero utiliza una paleta de mas de 256 colores.



Conalep
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JPG-JPEG (Joint Photographic Experts Group = Grupo de Expertos Fotograficos
Unidos)

A diferencia del formato GIF, admite una paleta de hasta 16 millones de colores.
Es el formato mas comun junto con el GIF para publicar imagenes en la web.

La compresion JPEG puede suponer cierta pérdida de calidad en la imagen. En la mayoria de los
casos esta pérdida se puede asumir porque permite reducir el tamafio del archivo y su visualizacion
es aceptable. Es recomendable utilizar una calidad del 60-90 % del original.

Cada vez que se modifica y guarda un archivo JPEG, se puede perder algo de su calidad si se define
cierto factor de compresion.

Las camaras digitales suelen almacenar directamente las imagenes en formato JPEG con maxima
calidad y sin compresion.

Ventaja: Es ideal para publicar fotografias en la web siempre y cuando se configuren
adecuadamente dimensiones y compresion.

Inconveniente: Si se define un factor de compresion se pierde calidad. Por este motivo no es
recomendable para archivar originales.

TIF-TIFF (Tagged Image File Format = Formato de Archivo de Imagen Etiquetada)
Almacena imégenes de una calidad excelente.

Utiliza cualquier profundidad de color de 1 a 32 bits.

Es el formato ideal para editar o imprimir una imagen.

Ventaja: Es ideal para archivar archivos originales.

Inconveniente: Produce archivos muy grandes.

PNG (Portable Network Graphic = Grafico portable para la red)

Es un formato de reciente difusion alternativo al GIF.

Tiene una tasa de compresion superior al formato GIF (+10%)

Admite la posibilidad de emplear un niimero de colores superior a los 256 que impone el GIF.

Debido a su reciente aparicion so6lo es soportado en navegadores modernos como IE 4 o superior.

N N g5 5 =

BMP GIF JPG TIF PNG

En la siguiente tabla se recogen las caracteristicas diferenciales mas significativas de los tres
formatos de imagen recomendados para publicar una imagen en la web.
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JPG GIF PNG
Numero de colores: 24 Hasta 256 colores Numero de colores: 24
bits color o 8 bits B/N bits color
M .
Muy alto grado de|Formato e[ ayor compresion
compresion compresion que el formato GIF
(+10%)
Admite carga|Admite carga [Admite carga
progresiva progresiva progresiva
No admite fondos|Admite fondos |Admite fondos
transparentes transparentes transparentes en 8-bits
No permite animacion |Permite animacion No permite animacion

Navegador en Editor de imagenes.

Los editores de imagenes son aplicaciones informaticas que permiten el tratamiento y manipulacion
de imagenes, fotografias, videos, etc., de la forma mas simple (reducir, ampliar, retocar, recortar...)
hasta la mas compleja (hacer montajes y arreglos, animar videos y figuras...) para mejorar su
presentacion.

TIPOS DE EDITORES DE IMAGEN.
DE FOTOGRAFIA: Aplicacion para el retoque y la manipulacion de iméagenes.
DE DISENO: Aplicacion con herramientas para la creacion de graficos y retoque de imégenes.

DE DIBUJO y PINTURA: Herramienta que permite la edicion grafica, de fotos, mapas de bits, en
una gran variedad de formatos, crear y ver animaciones GIF, ajustar colores en las fotos, aplicar
filtros, rotaciones y transformaciones; utilizar cualquier tipo de pintura, como brocha o pinceles,
difuminar, afilar; usar cuadros de videos o capturar cuadros desde camaras de video.

DE CAD: Sirve de ayuda para crear disefios en 2D y 3D.

DE ANIMACIONES: Convierte secuencias de video en animaciones en formato GIF, JPEG, BMP,
TIF, PNG...

DE 3D: Herramientas que permiten disefiar y crear graficos en 3 dimensiones.

Ventana de herramientas.

PickMonkey cuenta con una venta de herramientas basica, borrar alguna ediciéon ya hecha que no
nos haya gustado como quedara, o bien mover algun sticker o emojin que se haya anadido.
Podemos agregar texto, brillo, contraste, marcos, o bien recortar la imagen.

Ventana de trabajo.
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PickMonkey es un editor en linea donde puedes editar tu imagen o fotografia. Cuando abrimos este
programa nos encontramos con la ventana principal en donde podemos ver sus herramientas, este
programa cuenta con una variedad de trabajo los cuales son:

Editar una imagen sola.

Hacer retoques fisicos a nuestra imagen.

Crear una imagen nosotros mismos.

Hacer un collage con nuestras imagenes.

Uso de herramientas del Editor de Imagenes.

Herramientas de....

Seleccion.

PickMonkey nos permite seleccionar la imagen desde un principio.

Podemos seleccionar algiin marco, un recorte, un sticker o bien un emojin, algtin retoque de rostro y
filtros.

Pintura.

PickMonkey cuenta con la opcion de pintura cuando decidimos crear nuestra propia imagen, la cual
aparece al principio.

Transformacion.

Como decia Pickmonkey cuenta con la opcioén de realizar photoshop con una imagen ya tomada,
haciendo retoques a todo lo fisico.

Rutas.

PickMonkey no cuenta con rutas.

Texto.

Este programa nos da una gran variedad de tipos de textos para agregar a nuestra imagen
seleccionada.

Filtros y capas.

PickMonkey cuenta con diversos filtros que podemos utilizar y escoger conforme nosotros
queramos y mejor nos parezca para nuestra imagen y que se vea mejor. Podemos agregar diferentes
capas de brillo y contraste.

Sistematiza y difunde informacion de hechos en obras impresas mediante el uso del diagramador de
paginas.
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Edicion

1: insertar la imagen

Primero te vas a la pestafia de insertar y le das clic.

@ H ©- O |Calibri Cuer - =

Lilesiley  INICIO

B Portada -

INSERTAR  DISENO  DISENIO DEPAGINA  REFER

D) TiSmartAn o
B ld ld &E ar
[ Pégina en blanco = 1l Gréfico
abla  Imagenes Imagenes Formas

N
enlinea - @ Captura~ »

#= Salto de pagina
Paginas Tablas Ilustraciones
Desde archivo

Inserta imagenes desde su equipo o desde otro
equipo al que esté conectado.

@ Mas informacién
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“Word”

203

de imagenes

[~ I =] (5 | Calibri (Cuer ~| =
UMD Nicio | INSERTAR | DISERIO  DISERIO DE PAGINA
B Portada -

——
D ) E SmartArt

[ Pagina en blanco i & 1l Grifico

o : Tabla  Imégenes Imégenes Formas

' Salto de pagina - enlinea ~ @+Captura~

Despues te vas al icono de imagenes y le das clic.

Después se te va a

desplegar una ventana, donde tu podras escoger la
imagen que gustes, cuando hallas escogido la
imagen das clic y aparecera en tu hoja de Word.

2: disenar la imagen

B« MO + Imsgen v @ | Buscaran msger )
- m e
mbre deschi o s magens
Heromicntes nseriar_[v] | Concele
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Cuando la imagen aparezca, le das clic y te aparecera una pestana (herramientas
de imagen) y posteriormente das clic al icono de formato.

@ H - Calibri (Cuer - = Documento2 - Word (Error de activacién de productos) HERRAMIENTAS DE IMAGEN 7T @B - x
DISERIO DISERIO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA Foxit PDF FORMATO alan osbaldo valle nieves -

[E——— LZ contorno de imagen E .
Q
= —_— e == - Posicion Ajustar
%D\seﬁnde\magen' - tm - 5l Panel de selec
Ajustar Estilos de imagen Organi -

Después se te desplegara una barra de herramientas para edltar la imagen.

3: seccion de ajustar

Quitar fondo: quita automaticamente ‘?M'm e

las partes no deseadas en la imagen, 7 - e i Conpins i
[& color Fig Cambia

si es necesario marca para quitar 0 2 Fewcems: @t e -
conservar partes de la imagen )

Correcciones: mejora el brillo o el contraste de la
imagen

_'k‘na- T
s “ -
=8 ’
v de e G akana T

“aasmaswsss () Color: cambia el color de la imagen para mejorar la calidad

|‘ di .ﬂb A [} ook e
pldeldelde de .a-.u @ 4
e G e

- = e

Efectos artisticos: agrega efectos 57"“\“"'5@

el de g
Bl AR e

artisticos para que la imagen parezca un boceto o una  faiZiiiil
pintura TR

Restablecer imagen: descarta todos los cambios de la imagen realizados

4: seccion de estilos de imagen

Documento2 - Word (Error de activacién de productos) HERF

JDEPAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA  Foxit PDF
e ; .
= = [fm] P e e L# Contorno de imagen
| |l | o] ol o et -| @ Efectos delaimagen ~

= | L, Disefio de imagen ~
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Estilos de imagen: contornos de la imagen o marcos.

Convierte la imagen seleccionada en un elemento “=-==
grafico SMARART para poner un texto con una forma. i

5: seccion de organizar

Posicion: permite elegir donde apareceran las puyentas o vacen

imagenes
FORMATO

Ajustar texto: selecciona el modo en el que el

texto esta alineado con la imagen € -

Alinear: cambia la posicién de los objetos que  pesicign Ajustar

seleccione + teto~ ol Panel de seleccion k-
Girar imagen: gira la imagen a 45°, 90°, 180°, Organizar
270° y 360°

6: seccion de tamanos

7 B - x o
Recortar: recorta las imagenes
alan osbaldo valle nieves - u
-F|' t[)l877em 2 Tamafio horizontal: cambia el ancho de la

L imagen
Recartar E 1559 cm -

Tamafio P -+ Tamafo vertical: cambia el alto de la imagen
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Manejo de Project Mananger
“Diagrama de Gantt”

¢ Qué es?

El diagrama de Gantt es una util herramienta grafica cuyo objetivo es exponer el P g
tiempo de dedicacidon previsto para diferentes tareas o actividades a lo largo de
un tiempo total determinado. A pesar de esto, el Diagrama de Gantt no indica
las relaciones existentes entre actividades. Project 2013

¢Para qué sirve?

Sirve para crear uno u varios organigramas y organizarlos de acuerdo a su fecha e importancia para
la realizacion de un proyecto o tarea.

¢Para qué se utiliza?

Desde su introduccion los diagramas de Gantt se han convertido en una herramienta bésica en la
gestion de proyectos de todo tipo, con la finalidad de representar las diferentes fases, tareas y
actividades programadas como parte de un proyecto o para mostrar una linea de tiempo en las
diferentes actividades haciendo el método mas eficiente.

Basicamente el diagrama esta compuesto por un eje vertical donde se establecen las actividades que
constituyen el trabajo que se va a ejecutar, y un e¢je horizontal que muestra en un calendario la
duracion de cada una de ellas.


https://es.wikipedia.org/wiki/Proyecto
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Diagrama de Gantt: Se muestra por default. Esta grafica ilustra la programacion de actividades
en forma de calendario, en el que el eje horizontal representa el tiempo, y el vertical las actividades.
Se sefialan con barras los tiempos de inicio y término de la actividad, su duracion y su secuencia. La
actividad critica se muestra en rojo, las otras en azul. Las actividades que tienen otras secundarias
dentro se muestran en color negro.

Colegio nacional de educacidn profesional técnica

Sobrecarga de recursos: Significa que le estamos asignando a un recurso humano mas tareas
de las que puede realizar. Esto lo podemos observar en la herramienta Grafica de Recursos del
menu Ver.

Resumen de Proyecto: Nos brinda diferentes tipos de informacion, como las fechas de inicio y
término del proyecto en la parte superior, la duracion, las horas totales de trabajo, los costos, el
estado de las tareas y de los recursos.

Calculo de costos: Calcula los costos de los recursos y la mano de obra, una vez que los recursos
son asignados a cada tarea. Hay dos tipos de reportes: el flujo de efectivo — es un reporte del gasto
semanal- y el requerimiento de materiales.

Control de proyecto: Cuando ya se han introducido todos los datos necesarios para realizar la
ruta critica, y se ha establecido el programa de proyecto como se desea, se puede salvar como linea
base. Esto permitira compararla con las modificaciones que se le vayan haciendo al proyecto

Diagrama del equipo para
la realizacion de un
folleto

[P - :_ P e il DIAGRAMA DE GANTT DEL EQUIPO - Project Professional (Producto sin licencia) 7 - 8 X
TAREA  RECURSO  CREARUNINFORME  PROVECTO  VISTA FORMATO alan osbaldo valle nieves - ﬂ 8 x
AA @ D U =2 A Tareas criticas =R TN s T e B s B s B e | Mimero de esquema
Fa - o . . (] =3 = - L
[ Configuracién de columnas ~ Demara l — _l l - Tarea de resumen del proyecto
Estilos Cuadricula Disefo  Insertar Formato Ruta de acceso Linea Atraso & & & g Dibujo
de texto columna L2 Campos personalizados - Tareasretrasadss  ,latarea=  baser - 7| [V Tareas de resumen -
Formato Columnas Estilos de barra Estilo de diagrama de Gantt ] Mostrar u ocultar Dibujos ~
@ 7150 DEPRODUCTO  Se han desactivado la mayor parte de caracteristicas de Project porque esta sin licencia, Activar
E |mar 26/04 Irmé 27/04 |Jue 28/04 Ivie 25/04 ‘sah 30/04 ‘dum 01/05 ‘\un 02/05 |mar 03/05 |
Comienza N IR [ Fin
é \un 257061 Agregar tareas con fechas a la linea de tiempo mar 03/05/16
&
A
Modo D4 vie 22/04 mar 26/04 sab 30/04 mié 04/05 dom 08/05 | jue 12/05 lun 16/05 mar 24/05
0 de ~ | Nombre de tarea w | Duracion + Comienzo v Fin v Predecesoras  w 9 1 n 1z 1 2 3 5 6 9 10 11 12 1 2 6 7 8
1 [v FOLLETO 4 dias lun 25/04/16 jue 28/04/16 4,7,2,5,3,6 P 4, ALAN OSBALDO VALLE NIEVES,RAUL PEREZ CABRERA,TANIA LUCIA VELEZ ROBLEZ,O!
2 v PORTADA 2dias lun 25/04/16 mar 26/04/1 4 »pst TAN|A LUCIA VELEZ ROBLEZ
R SUBTITULOS 1dia mar 26/04/11 mié 27/04/1 . F=1-OSCAR SAMUEL BARCENAS GARCIA,GUADALUPE JOSE BARCENAS NIEVES
4 IMAGENES 4 dias mar 26/04/11 vie 29/04/16 E 4 ALAN OSEALDO VALLE NIEVES
5 v REDACCION 1dia lun jue 4,3 i w1 RAUL PEREZ CABRERA
(TEXTOS) 25/04/16  28/04/16
E 6 v TITULARES INTERNO 2 dias mié 27/04/11 jue 28/04/16 5,3,4 'yl ALAN OSEALDO VALLE NIEVES, TANIA LUCIA VELEZ ROBLEZ,RAUL PEREZ CABRERA
<
g v LOGOTIPO DE CIERRE 0 dias jue 28/04/16 jue 28/04/16 4 il 28704
a v REPRESENTACION  1dia vie 29/04/16 vie 25/04/16 1,4,7,2,5,3,6 |5F=1 ALAN OSEALDO VALLE NIEVES,RAUL PEREZ CABRERA, TANIA LUCIA VELEZ ROBLEZ
H EN FISICO
S



http://empresayeconomia.republica.com/aplicaciones-para-empresas/gantt-project-diagramas-de-gantt-en-la-empresa.html
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Diseio de la publicacion.

El disefio publicitario comprende la creacion, maquetacion y disefio de publicaciones impresas,
tales como revistas, periodicos, libros, carteles, tripticos, etc. y también el soporte para otros medios
visuales, tales como la television o internet.

Periddicos.

Es un medio de comunicacion social -al igual que la television y la radio- impreso, que se publica
periddicamente (todos los dias, usualmente, o cada cierto tiempo) cuya mision fundamental es
informar, educar y entretener.

Todo periddico, debe ser organizado de manera coherente. Las partes que lo conforman son: la
plana, primera plana, cintillo, secciones, fechario, lema, logotipo, columnas, directorio, titular,
fotografia, pie de fotos y orejas.

Se refiere a la plana, una de las paginas en las cuales se escribe la noticia.
EL P AIS Primera plana: es la hoja principal del periddico, es decir la
T ... primera pagina que lo conforma, en ella se muestran las noticas de
: L sl sl NAYOT Televancia e impactantes para el lector.

ﬁ uwu [}'I*-'!. i
L o Nahural & Fadea

El cintillo: es una pequena linea, sobre el cual se escribe el
nombre del periodico.

Las secciones: son todas y cada una de las partes informativas
en que se divide el periddico. Estas se dividen en nacionales,
internacionales, sociales, deportes, educacion, cultural, economia,
regional, ciencia etc.

apnicha ol Estamio catalin com =
el wio en comim de ERC v PP -

El Fechario: se refiere a la fecha de publicacion del periodico,
esta situado en la parte superior del periddico.

e Nlvevw wivd o T destig &5 el

Lema: es una frase corta, que identifica la filosofia de la empresa,

e irearor de KL FAIS 10 - | N o 1
EE e W AV ~— por ejemplo “El diario que leemos todos”. Este aparece debajo del
e w ES -  logotipo que porta el periodico.

El logotipo: es un grafico o imagen que identifica al periddico

Las columnas: es la estructura en que se encuentra escrita la noticia. Estas son redactadas por
periodistas especializados, que analizan un tema de interés, el objetivo de escribir las noticias en
columnas, es para que €l lector no se fastidie al leer la nota y sea mas amena, ademas de que le da
un buen aspecto.

El directorio: se refiere a nimeros de teléfonos, correo electronico o pagina web del cual pueda
hacer uso él lector, en un momento determinado o cuando sea necesario, este se encuentra en la
parte superior.

La titular: es la frase principal de la noticia que se da a conocer, esta debe ser en letra clara y
coherente, de un tamafio mayor a la informaciéon que se esta dando, debe ser impactante para los
lectores.
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La fotografia: es la descripcion mediante una imagen, debe ser acorde con la nota que se esta
publicando.

El pie de fotos: ¢s una pequena frase, que explica verbalmente lo que aparece en la imagen o
fotografia.

Las orejas: son los anuncios publicitarios que aparecen en las paginas de los periddicos, estos
también deben ser seleccionados de acuerdo al interés del lector.

Revistas.

Es una publicacion impresa, la cual es publicada de
forma periddica, y que se financia de dos formas:
bien a partir de la publicidad y de los patrocinios
que se incluyen en las distintas paginas que la
conforman, o bien a partir de los lectores (es decir,
de los clientes que las compran peridodicamente);
aunque también es posible que se financie
combindndose las dos opciones indicadas
anteriormente, o por otras vias diferentes.

Respecto a la forma de publicacion periédica: ésta puede ser semanal o mensual, aunque
también puede publicarse cada dos meses (bimensual), cada tres meses (trimestral), cada seis meses
(semestral) o cada afio (anual).

Estructura externa: En la portada se encuentra el titulo o logotipo; el lema, que es una frase que
muestra la tendencia o filosofia de la revista; el calendario que contempla la fecha, el nimero, el
afo, el volumen y el precio; el sumario, que desempena el papel de indice y enuncia el contenido de
la revista o los titulos de los articulos; finalmente lleva ilustraciones de colores que son lo mas
atractivo.

Los creadores de estas publicaciones procuran que su presentacion sea llamativa y alegre para que
incite al placer de la lectura.

El tamafio es funcional: disefiado para que se acomode facilmente en el bolsillo o en el
portafolio.

El directorio repite y amplia los datos de identificacion de la portada, con frecuencia va en la
estructura interna de la revista.

Las cabezas de los articulos constituyen otros elementos sugerentes que hacen una invitacion
prometedora al lector.

La estructura interna: Los articulos son la parte
medular de la estructura interna. El titulo del articulo
enuncia el asunto que se va a tratar. El subtitulo, que
sintetiza el contenido del articulo, sirve para captar la
atencion del lector, aumentar su curiosidad e
impulsarlo a leer. Entre los articulos se destacan
principalmente: la editorial, la critica, el reportaje, la
columna, la crénica, la entrevista, la encuesta y el
ensayo. El concepto de cada uno de ellos se vera mas
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adelante. Todos ellos analizan e interpretan hechos ya ocurridos.

Clasificacion: Mas que por otros detalles, las revistas difieren por su contenido: las hay
especializadas, para ingenieros, artistas; hay otras para damas, y tratan temas sobre la moda, recetas,
tejidos; algunas son de entretenimiento como los c()miclos o las de diversion; de aventuras,
fantasiosas, sentimentales, de conocimientos especializados, de cultura general, de material
fotografico, etc.

Las ilustraciones fotograficas: en lo general las revistas estin muy ilustradas con fotografias
de colores, con ilustraciones llamativas, con esquemas, croquis, mapas, dibujos, etc.

Carteles

Los carteles publicitarios estin en todas partes: escaparates, marquesinas de

autobtis, ventanas, vallas... asi que muchas veces nos limitamos a percibirlos k

como un elemento mas del paisaje urbano. Con frecuencia nos resultan, L
incluso, molestos. Entonces surge la importante pregunta: ;Como podemos u
conseguir que nuestro cartel resalte de forma positiva y haga llegar su mensaje e ca l't'E l

a nuestro publico?
uestro pd para

Hay quien opta por utilizar color estridentes, fotos extravagantes, letras
gigantescas...Estos elementos, si bien pueden tener algin sentido de manera
puntual, no son suficientes para que nuestro cartel quede primero en la carrera
por llamar la atencion.

Asi que a la hora de disefiar un cartel funcional debemos olvidarnos de la : _
improvisacion y seguir una serie de pautas que, sin duda, nos ayudaran a I
mejorar su eficacia. "

Tipografia ancha en tamafo grande: Debemos asegurar que la tipografia sea legible, asi que
la opcion mas recomendable es optar por una fuente clara, en grandes dimensiones y a ser posible
en negrita.

Imagenes originales: Es aconsejable huir de los topicos y buscar imagenes que despierten la
atencion. Por supuesto, deben ser de calidad, con una resolucion adecuada y una impresion cuidada.

Mensaje breve: No debemos andarnos por las ramas. Una frase breve y concreta ayudara a
aumentar la eficacia de nuestro cartel.

Diseno simple: Huir de disefios abigarrados también ayudara a mejorar la comprension de
nuestro cartel por parte de los usuarios de forma practicamente instantanea.

Coherencia con nuestra imagen de marca: No hay que olvidar que nuestra marca tiene que
estar presente en el cartel. No hablamos s6lo de un logo o un nombre. El cartel debe ser coherente
con nuestra imagen corporativa.

Impresién de calidad: Obviamente, una buena impresion es basica para que el cartel resulte
atractivo. Ademas, si tiene que estar expuesto en plena calle es muy importante que sea resistente.


http://www.tiendabahiagrafica.com/epages/ec5359.sf/es_ES/?ObjectPath=/Shops/ec5359/Categories/Category3
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Folletos
¢Qué es?

Un folleto es lo mismo que un triptico, un texto impreso
reducido de hojas, que sirve como instrumento divulgativo
o publicitario.

¢Para qué sirven?

Las cadenas de distribucion utilizan regularmente folletos
para dar a conocer a losclientesde la zona
de ofertas periddicas.

Para la confeccion efectiva de un folleto publicitario, se recomienda:
Redactar titulos y subtitulos claros y atractivos.

Exponer argumentaciones completas.

Explicar los beneficios del producto o servicio y hacer un resumen de los mismos.

Incluir fotografias en las que aparezcan los productos, asi como demostraciones de su
funcionamiento, junto con pies de foto explicativos.

Acompaiiar el texto y las fotografias con diagramas o dibujos.

Ordenar los diferentes productos y argumentaciones en una secuencia logica.

Partes de un folleto:

Titular de tapa: el titulo general, normalmente el mas llamativo

Titulares internos: los subtitulos que llevara de acuerdo al tema

Texto: debe ser de calidad, resumido y legible. El texto debe presentar informacion en secciones,
para facilitar la lectura y hace mas entendible al lector. Asi, es adecuado que la informacion vaya
del sencillo a lo complejo, y de lo central a lo accesorio, tomando en cuenta para quién va dirigido y
para qué sirve la informacion.


https://es.wikipedia.org/wiki/Cliente_(econom%C3%ADa)
https://es.wikipedia.org/wiki/Oferta
https://es.wikipedia.org/wiki/Producto_(objeto)
https://es.wikipedia.org/wiki/Servicio_(econom%C3%ADa)
https://es.wikipedia.org/wiki/Fotograf%C3%ADa
https://es.wikipedia.org/wiki/Diagrama
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Logotipo de cierre: muchas veces utilizamos el slogan o frase final que cierra la informacion

Powerpoint

“creacion de diapositivas”

Crear una diapositiva:
Pasos para crear una diapositiva P E
1: Primero deberas de abrir la ventana de powerpoint.

PowerPoint 2013

o
2: Después escogeras un disefio o una plantilla para tu presentacion.

3: Después de que hayas escogido tu disefio le das clic.

4: Luego de darle clic se te desplegara una ventana como la que se
muestra a continuacion.

5: En tu diapositivas podras escoger el estilo tamafia y forma del texto
que desees insertar en tu diapositiva.

Bl e B -
X . . . N . INICIO | INSERTAR | DISEHO
6: Si quieres agregar una nueva diapositiva te vas a la pestafia de insertar y después

haces clic en el icono de agregar diapositiva.

LR
P

7: Cuando hallas dado el clic aparesera tu diapositiva en el cual podras
insertar tablas, graficos, imagenes, videos , smartArt.

8: Si quieres insertar una tabla, te vas a la seccion de insertar y das clic en tablas
y se desplegara una lista con las opciones del estilo de tu tabla.
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9: Si quieres insertar una grafica, te vas a la seccion de insertar y das clic en grafico y se desplegara
una lista con las opciones del estilo de tu grafico que desees, ya sea en grafica de circular o grafica
de columnas, entre otras.

10: Si quieres insertar una smartArt, te vas a la seccion de insertar y das
clic en smartArt y se desplegara una lista con las opciones del estilo de los
smartArt.

—

11: Si quieres insertar una imagen, te vas a la seccion de insertar y das clic
en imagenes y se desplegara una ventana de tu biblioteca donde puedes
buscar y seleccion la imagen que tu quieras.

12: Si quieres insertar una ecuacion, te vas a la seccion de insertar y das
clic en ecuacion y se desplegara una lista con las opciones de los formatos
de las ecuaciones que desees, ya sea insertar exponentes, fracciones,
funciones, logaritmos, etc.

13: Tambien a tu diapositiva le puedes cambier el tipo de disefio que avias
escogido por otro que sea mas de tu agrado.

14: A tu diapositiva le puedes agreagar tranciciones para que en el cambio
de una diapositiva a otra haya un movimiento ya sea desvaneser, aparecer,
cortar, flash o entre otros movimientos.

15: A tu diapositiva le puedes agreagar animaciones para que en el
cambio de un cuadro de texto, imagen, grafico, tabla, etc haya un
movimiento para la entrada, enfasis y salida. ya sea como las siguientes
= : desvaneser, aparecer, rotar,zoom o entre otros movimientos.

16; Cuando desees guardar tu informacion en tu biblioteca, te vas al icono de archivo, das N@)
clic y se te desplegara una lista. —

) . ——— R
Bt oo

Abrir

17: Despues te vas a la seccion de guardar como y das clic. R

Guardar como

Imprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

18: Se te desplegara una lista, te vas a la opcion de equipo y das
clic en examinar y te aparecera una ventana de tu biblioteca y 2
podras guardar tu documento en donde quieras y poniendole el S
nombre que desees,
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19: Ya después de guardarlo, si quieres puedes cerrar tu documento en el icono - 5 %
- -l

con una X.

20: Cuando quieras abrir tu documento, le das clic donde lo tengas localizado y automaticamente se
te desplegara tu documento.

Practicas de PowerPoint

POWER
POINT

;Para qué
; 3 éFa
notas (Qué es sirve?

Para preparar

Es un programa que
contiene un conjunto presentaciones

de herramientas graficas
Notas y apuntes para
los participantes Notas para el orador
) ¢Donde se
¢Elementos que £Como se crea una encuentra la
Copias reducidas agina con una (e presentacion? presentacion?
impresas de las id presentaci

diapositiva:

junto con un:
para uso personal
que el autor a escrito EGiaiEs|GE]

0 seis por pagina
Redactando texto y excepto |
4 Diapo: < '; 5 las elementos que e:
presentacion \ & positivas. o insertados con
enlaces

Mis pasatiempos Mis artistas favoritos

Feantar || _icer [j Ju—
Ciomir_ || Ver™y | m
m l:l

Mis comidas uhmmm... El mejor equipo del mundo es...
Carne asada s
Sopa de pollo 2
Sopa de res {%\ /\N‘ Bﬁc]]am

hamburguesas ®/

Mis programas de TV favoritos Recordar que...

+ No dejes para mafiana lo que
puedes hacer hoy

« Le echare mas ganas a mi primer
ciclo en la UDB

- Jesus guiame por el sendero




=
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Bienvenidos a la clase de hoy Temario Trabajo en equipo
=B ! s W 4
& - Navegacion de internet parey 3 <
+ Creacion de documentos s ?
* Formateo de documentos
2 3
n - - -
Mis mateﬁ favoritas Mis promedios del 1er parcial
d ¢ = Recreo
@ © oifly o
® -
u Empre
5 6 H
El sistema solar Las mejores ventas g
Sol |
e e e -
Mercurio 20 ‘F

Tiema — e}

Mare 0 —_—
Coca Fﬂllgsi Big cola Carao

Disena y Creacion un portal en internet

“pagina web”

Pasos para la realizacion de un portal en internet

1; Determina a qué publico quieres llegar con tu portal web. Por ejemplo, WebMD.com se enfoca
en ayudar a las personas con sus necesidades de salud. Su publico esta dividido en personas que
buscan informacion acerca de una enfermedad o remedio casero o las que buscan datos relativos a
una enfermedad. Otra opcion es crear un portal web como Yahoo.com, que combina redes sociales
con informacion acerca de diversos temas que pueden ser interesantes para el publico en general.

2; Elige los servicios y herramientas que quieras proporcionar para tu publico. Los portales web
estan disefiados para ser interactivos, por lo tanto necesitas herramientas interactivas para atraer a tu
publico y darle a los visitantes un incentivo para regresar a tu sitio web. Utiliza encuestas para
generar respuestas rapidas a preguntas pertinentes. Usa blogs para reunir comentarios de usuarios o
mostrar sus opiniones. Las galerias fotograficas pueden ser usadas para mostrar fotos de
celebridades, de la comunidad o pueden ser parte de las noticias.

3; Descarga una plantilla gratuita para portales web de Internet. Visita un sitio web como
freewebtemplates.com y realiza una busqueda para "portal" o "portal web" para ver las plantillas
disponibles de ese género. Compara las plantillas y elige la mejor, de acuerdo a tus necesidades.

4; Descomprime la plantilla en el escritorio de tu computadora. La plantilla que elijas sera
descargada como un archivo zip y sera necesario descomprimirla para usarla en tu sitio web. Mueve
la carpeta descomprimida a la ubicacion que desees (por ejemplo al directorio de un sitio web).
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5; Consigue codigos gratuitos para afadirlos a tu portal. Ve a un sitio web como dynamicdrive.com

para obtener secuencias de comandos de javascript gratuitos que podrds usar en tu sitio web.
Descarga codigos que funcionen con la mayoria de los exploradores web modernos.

6; Crea paginas nuevas en base a la plantilla web. Las plantillas web en linea pueden tener
solamente una pagina (a menudo la pagina principal), que es la plantilla para tu sitio web completo.
Duplicala usando tu editor de textos y ajusta el disefio segin sea necesario para crear las
subpaginas.

Definicion de internet y www

internet es un conjunto descentralizado de
redes de comunicacion interconectadas que
utilizan la familia de protocolos TCP/IP, lo
cual garantiza que las redes w AL
fisicas heterogéneas que la componen | -

alcance mundial. Sus origenes se remontan
a 1969, cuando se establecio la primera : \
conexion de computadoras, conocida
como Arpa net, entre tres universidades en
California (Estados Unidos). El género de la
palabra internet es ambiguo segun
el Diccionario de la Real Academia Espafiola.

L O e :
funci d logica Unica de gt Lo U
ncionen como una re ogica unica de _ g 7 IN-rERNEr

F

Uno de los servicios que mas ¢éxito ha tenido en internet ha sido la World Wide Web (WWW o la
Web), hasta tal punto que es habitual la confusion entre ambos términos. La WWW es un conjunto
de protocolos que permite, de forma sencilla, la
consulta remota de archivos de hipertexto. Esta
fue un desarrollo posterior (1990) y utiliza
internet como medio de transmision.

La triple w significa Word Wide Web y es un
protocolo que te conecta a una red de

Documentos de hiper texto la res mas grande y
relacionada de manera erronea al

Internet ya que solo formaria un servicio de los
tantos que existen sobre Internet


https://es.wikipedia.org/wiki/Red_de_telecomunicaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Protocolo_de_red
https://es.wikipedia.org/wiki/Familia_de_protocolos_de_Internet
https://es.wiktionary.org/wiki/heterog%C3%A9neo
https://es.wikipedia.org/wiki/1969
https://es.wikipedia.org/wiki/Computadora
https://es.wikipedia.org/wiki/ARPANET
https://es.wikipedia.org/wiki/Estados_Unidos
https://es.wikipedia.org/wiki/G%C3%A9nero_gramatical
https://es.wikipedia.org/wiki/Diccionario_de_la_lengua_espa%C3%B1ola
https://es.wikipedia.org/wiki/Real_Academia_Espa%C3%B1ola
https://es.wikipedia.org/wiki/World_Wide_Web
https://es.wikipedia.org/wiki/Hipertexto
https://es.wikipedia.org/wiki/1990
https://es.wikipedia.org/wiki/Medio_de_transmisi%C3%B3n
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Hipertexto:

El hipertexto es una herramienta con estructura secuencial que permite crear, agregar, enlazar y
compartir informacion de diversas fuentes por medio de enlaces asociativos.

La forma mas habitual de hipertexto en informatica es la de hipervinculos o referencias cruzadas
automaticas que van a otros documentos (lexias). Si el usuario selecciona un hipervinculo,
el programa muestra el documento enlazado.

Nociones de HTML.:

HTML es el lenguaje que se emplea para el desarrollo de paginas de internet. Estd compuesto por
una serie de etiquetas que el navegador interpreta y da forma en la pantalla. HTML dispone de
etiquetas para imagenes, hipervinculos que nos permiten dirigirnos a otras paginas, saltos de linea,
listas, tablas, etc.

Podriamos decir que HTML sirve para crear paginas web, darles estructura y contenido.

Pasos para crear tu pagina web en “wix”

1: En el buscador de tu navegador escribe “wix.com”.

2: cuando aparezca la pagina das clic en “iniciar”.



https://es.wikipedia.org/wiki/Inform%C3%A1tica
https://es.wikipedia.org/wiki/Hiperenlace
https://es.wikipedia.org/wiki/Lex%C3%ADa#Hipertexto
https://es.wikipedia.org/wiki/Usuario_(inform%C3%A1tica)
https://es.wikipedia.org/wiki/Programa_(computaci%C3%B3n)
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3: Despues se te desplegara una lista y das clic en
‘6b10g3’.

4: Luego te apareceran un las plantillas y escogeras la que mas te agrade.

5: Cuando haya aparecido tu plantilla que escogiste puedes editarla y disefiarla.

6: Puedes poner en tu pagina web cualquier tema

WIX @ e, - @ retven. gy o [ ﬂ
s - “w- 7: También en tu blog puedes editar su fondo, ya sea
. poniendo uno de los que estan predeterminados o
- poniéndole uno color o ya sea una imagen de tu biblioteca
L. que quieras agregar.

- il

(e (p (o o

iz

8: Otra cosa que puedes hacer es agregar imagenes, fotos,
videos, textos, formas, musica, entre otras cosas que
esten en la lista, como la que se muestra a continuacion.

Tus cambios fueron guardados.
" oot

Prin b il o gt i

10: Se te desplegara una ventana como la siguiente,
gue te indicara el nombre de tu link y con las opciones
de publicar, guardar o editar tu link.

iFelictaciones!
B

B Conscts u propio dominio
perzanaiizado.
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11: Si quieres ver tu blog, te vas al buscador de tu navegador escribe “el URL de tu blog”, para que
aparezca tu pagina web o das clic en el icono de “ver sitio”

12: cuando haya insertado el URL, te llevara a tu pagina
web, como la que se muestra a continuacion

Practica de la creacion y edicion de
una pagina web

C | [ osbaldombs.wix.com/misitio-3
fwg

Tokyo Ghoul

\

-
En Tokip ocur ertes misteriosas cometidas por Ghouls, seres desconocidos que
subsisten a bas €y C humana.Un dia Ken Kaneki, un joven universitario de 18

afios, conoce a mi ize Kamishiro en un restaurante y la invita a.salir. Tras
una cita aparentemné ) ‘&1 se ofrece a acompanfiarla a su casa, al entrar a un
callejon es atacado pogella, resulta ser un Ghoul. Durante el ataque, Kaneki es salvado
por la caida de unas vi akue matan a su atacante antes de que pueda matarlo a él, pero lo
terriblemente mal herido. Debido a la gravedad de sus heridas, recibe un trasplante de
nos de emergencia de la chica muerta. Asi, Kaneki termina convirtiéndose en un mitad
ul y de ahora en adelante debera vivir escondiéndose de los humanos. Sin tener a quién
rrir, termina siendo llevado por Touka Kirishima al café "Anteiku". Estos le ensefiarén a
tarse a su nueva vida como Ghoul.

Xm sitio fue creado con WIX.com. Crea tu pagina web GRATIS >>
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http://osbaldombs.wix.com/misitio-3
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